Regulamento dos Servicos Municipais e Organigrama
Municipio do Entroncamento

Preambulo

O actual Regulamento, aprovado pela Assembleia Municipal em 20 de Maio de 2005
e publicado em Diario da Republica pelo Aviso n.% 4603/2005, de 8 de Julho, verifica-
se que tem servido adequadamente para atingir, na generalidade, os objectivos do

Municipio.

No entanto, a recente publicacdo de legislacao na area dos Recursos Humanos, em
particular a Lei n.? 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, e a Lei n.2 59/2008, de 11 de
Setembro, leva a um novo olhar sobre a organizacao e regulamentacao dos servicos
no geral. Complementarmente, os avancos que se tém verificado na tecnologia,
permitido inovar e modernizar no conteudo e na forma de prestar os servigos, interna
e externamente, levam a necessidade de ajustamentos pontuais. Outros
ajustamentos pontuais sao tidos como necessarios de forma a permitir uma melhor

articulacao interna dos servicos, a geracao de sinergias e ao optimizar de processos.

A qualidade do servico prestado e a capacidade da resposta estdo directamente
relacionados com o tipo de organizacao existente.

Constitui, assim, objectivo primordial desta proposta melhorar a estrutura organica
do Municipio do Entroncamento, preparando-a para uma resposta mais eficaz e
eficiente a esta nova realidade e que se consubstancia na reorganizacdo dos
servicos. Esta reorganizacdo é materializada, para além de outras alteracdes, na
criacdo de uma divisdo no Departamento de Urbanismo e Obras Municipais € na
reorganizacao de outras duas no Departamento de Administracao Geral e Financas,
para além de outras alteragdes pontuais. Mantém-se uma estrutura baseada em dois
Departamentos na dependéncia directa do Presidente, com o objectivo de
coordenarem superiormente toda a actividade do municipio, estruturada em nos
seguintes blocos fundamentais:

¢ - as areas urbanisticas

29 - as areas nao urbanisticas
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Quanto ao primeiro, o “Departamento de Urbanismo e Obras Municipais”, €

composto por:

- Divisao de Servicos Urbanos (DSU) — estruturada em dois ramos, sendo um
relacionado com a gestdo do parque de viaturas e transportes, e outro com o0s
servicos de manutengdo e conservagdao urbanos, designadamente aguas,
saneamento, higiene urbana e residuos sélidos, espacos verdes, rede viaria,
conservacao e remodelacao de edificios municipais, electricidade, canil e cemitério.

- Divisdo de Obras Municipais (DOM) — composto por um nucleo técnico com
competéncias ao nivel da gestdo dos investimentos municipais, respectiva

fiscalizagdo e ainda da fiscalizagdo de loteamentos.

- Divisdo de Urbanismo e Obras Particulares (DUOP) — composta por um nucleo
técnico destinado a estudar os diversos dossiers face a legislagdo vigente,
designadamente o PDM, e a emitir os respectivos pareceres, apoiado nos sectores
de desenho e topografia. O nucleo designado por “Planeamento e Gestao do
Territério/SIG” inclui o Sistema de Informacdo Geogréfica (SIG), que se pretende
facilite a gestao territorial. A fiscalizacdo, designadamente de obras particulares,

funcionara no ambito desta Divisao.

- Divisao de Espacos Verdes e Ambiente (DEVA) — composta por dois sectores, um
destinado a coordenacao dos servicos de conservacdo € manutencdo dos espacos
verdes publicos, parques infantis e similares; o segundo sector coordenara os
servicos de gestao ambiental.

- Divisdo de Administracdo Urbanistica (DAU) — orientada para a gestao processual
originada nas 3 divisdes anteriores, desde o0 mero expediente (oficios...) até a
elaboracdo de cadernos de encargos e programas de concursos, € composta por 2
nucleos:

- Ndcleo de Apoio a DSU, a DOM e DEVA - onde s&o tratados todos os

assuntos administrativos relacionados com estas duas divisoes;
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- Nucleo de Apoio a DUOP — onde sao tratados todos os assuntos

administrativos relacionados com esta divisao.

Quanto ao segundo, o “Departamento de Administracao Geral e Financas”, ocupa-se
da coordenacao de todas as areas nao urbanisticas do municipio e € composto por:

- Divisao de Inovacao e Modernizacao Administrativa (DIMA), que é composta por:
- Servicos Juridicos — assegura todo o apoio juridico e legal ao municipio.
- Sistemas de Informacdo — promove e acompanha a implementacdo de
processos € sistemas das tecnologias de informacdo e comunicacao,
assegurando a sua gestdo, manutengdo e continuada adequacdo aos
objectivos da organizacao.
- Servicos de Apoio Geral — onde se inclui a Secretaria Geral da Camara, o
processamento de actas das reunides do executivo e as funcgdes relacionadas
com o expediente, e limpeza das instalagdes.
- Recursos Humanos (RH) — que se ocupara da gestao administrativa do

pessoal ao servigco do municipio.

- Divisdo de Assuntos Sociais e Educacédo (DASE), que integra o Servigco de Apoio
Social e Educacdo (SASE) cujos objectivos principais sdo dar o competente
seguimento as amplas atribuicbes que foram acometidas ao municipio nesta
matéria, designadamente ao nivel da educacdo, do apoio social e psicolégico, da
habitacdo social e da saude.

- Divisdo de Financas e Patriménio (DFP), composta pelos seguintes servicos:
- Contabilidade, Patriménio e Armazéns (CPA) — onde é feita a gestéo
orcamental, a gestdo de armazéns/compras.
- Notariado (NOT) — onde, de um modo geral, se elaboram os contratos que
vinculam o municipio perante terceiros.
- Pagamentos e Apoio Geral (PAG) — onde sdo processados todos os
pagamentos a que a autarquia estd obrigada e bem assim se processa o

expediente relacionado com as respectivas funcoes.
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- Licengcas e Taxas (LT) — onde se processa toda a documentacdo
relacionada com as taxas nao urbanisticas do municipio, incluindo as guias de
receita.

- Aguas e Saneamento (AS) — nesta seccgdo procede-se a gestdo de contratos
de fornecimento de agua e respectiva facturagao.

- Tesouraria — por onde passa e onde se regista todo 0 movimento financeiro
do municipio.

- Actividade Econdémicas (AE) — Tem como objectivo o desenvolvimento da
economia local consubstanciada nos sectores de turismo, mercados e feiras e

ainda o comeércio a industria e 0s servigos.

- Divisdo de Desporto, Juventude e Tempos Livres (DDJTL) — compde-se de 3 areas
homonimas cuja importancia tem vindo a crescer nos ultimos anos e para as quais o
municipio pretende estruturar os seus servigos:

- Desporto, com a programacao de actividades, associativismo e gestdo de

instalagdes;

- Juventude,

- Tempos Livres.

- Divisao de Cultura (DC) — compde-se de:
- Cultura, com a gestao da relacdo com as associagcdées e com a programacao
de actividades e ainda com a gestao de instalacées como o Centro Cultural e
o Cine-Teatro S. Joao.
- Biblioteca
- Arquivo Municipal

A area da Presidéncia dispée de servicos de apoio directo em matérias cuja

integracdo na organica geral perderia alguma da eficacia que as mesmas exigem.

O regulamento de servicos é acompanhado do organograma da macroestrutura
correspondente sendo que o quadro do pessoal necessario se encontra em anexo a

proposta de Orcamento nos termos da Lei n.? 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.
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Assim, proponho agora a Camara, nos termos e para os efeitos do disposto na
legislagdo sobre esta matéria, designadamente a Lei n.? 59/2008 de 11 de
Setembro, a aprovacao do presente projecto de alteracdo do Regulamento e do
Organigrama.
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CAPITULO |
Dos objectivos, principios e nhormas de actuacao dos servicos municipais

Artigo 1.2
Ambito e aplicacdo

O presente Regulamento define os objectivos, os principios, 0s niveis de actuacao, a
organizacdo e o funcionamento dos servicos municipais do municipio do

Entroncamento, nos termos e respeito pela legislacao em vigor.

Artigo 2.2
Objectivos gerais

Para cumprimento das suas atribuicées, todos 0s servicos municipais prosseguem
0s seguintes objectivos:

1) Procura da realizacdo plena, oportuna e eficiente das accbes e tarefas
definidas pelos 6rgdos municipais, no sentido do desenvolvimento

homogéneo do municipio;

2) Procura do maximo aproveitamento dos diversos recursos disponiveis no

quadro de uma gestéo racional, optimizada e moderna;

3) Procura dos melhores padrées de qualidade nos servicos prestados a

populacao;

4) Promogao da participagcado organizada e empenhada de todos os agentes
activos do municipio e dos cidadaos em geral, na actividade municipal;
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5) Criacdo de condigbes susceptiveis de imprimir estimulo profissional nos

trabalhadores municipais e dignificacao das suas fungoes.

Artigo 3.2
Superintendéncia

1 - Face a legislagcdo em vigor, a superintendéncia e coordenacao geral dos servicos
municipais compete ao presidente da Camara Municipal.

2 - Os vereadores terdao os poderes que, nessa matéria, Ihes forem delegados pelo

presidente da Camara Municipal.

Artigo 4.2
Principios gerais

Para além do respeito pelos principios gerais de organizacdo e actividade
administrativas, os servicos municipais regem-se, na sua actuacao, pelos seguintes

principios gerais:

a) O principio da administracdo aberta, permitindo a participacédo
procedimental dos interessados, através do acesso aos processos que lhes
digam respeito, numa permanente atitude de aproximacao e interaccdo com a
populacédo e de comunicacao, informacao e convergéncia entre 0 municipio e

a comunidade;

b) O principio da eficacia, visando a éptima aplicacao dos meios disponiveis a

prossecucao do interesse publico de ambito municipal;
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c) O principio da coordenacdo dos servigos, procurando a necessaria
articulagdo entre as diferentes unidades orgénicas e tendo em vista dar célere

e integral execucao as decisdes dos 6rgaos municipais;

d) O principio da racionalidade de gestao, impondo a utilizagcdo permanente e
equilibrada de critérios técnicos, econdmicos e financeiros que visem uma

melhor justica e equidade na tomada de deciséo;

e) O principio da qualidade e inovacao, correspondendo a necessidade da
continua introducédo de solugdes adequadas sob os pontos de vista técnico,
organizacional e metodologico que permitam a desburocratizagdo e o
aumento da produtividade e conduzam a sucessiva elevagdo da qualidade

dos servicos prestados a populacao;

f) O principio do respeito pela estrutura hierarquica, impondo a participagcao
dos titulares dos cargos de direcgdo e chefia na preparacdo das decisdes

administrativas, sem prejuizo da celeridade e eficiéncia no procedimento.

Artigo 5.2
Principios de funcionamento

Na sua actuacdo, 0s servicos municipais estdo subordinados aos seguintes

principios de funcionamento:

a) O principio do planeamento;
b) O principio da coordenacao;
c) O principio da desconcentracao;

d) O principio da delegacao de competéncias.
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Artigo 6.2
Principio do planeamento

1 - A actuacdo dos servicos municipais € permanentemente referenciada a um
planeamento global e sectorial definido pelos 6rgdos municipais em funcdo da
necessidade de promover a melhoria das condicbes de vida da populacdo e o

desenvolvimento econdmico, social e cultural do concelho.

2 - Os servigcos municipais colaborarao com os 6rgaos municipais na formulacao dos
diferentes instrumentos de planeamento e gestao, os quais, uma vez aprovados, sdo

vinculativos e devem ser obrigatoriamente cumpridos pelos servigos.

3 - Constituem os principais instrumentos de planeamento e de ac¢cao municipal:

a) Os planos municipais de ordenamento do territério;
b) Os planos de actividades;
c) As grandes opcdes do plano;

d) Os orcamentos.

4 - Sem prejuizo do disposto na legislacdo especifica aplicavel, os servigcos
municipais devem criar os mecanismos técnicos e administrativos que os 6rgaos
municipais considerem necessarios com vista ao controlo da execucao e a avaliagao
dos resultados da implementacdo dos planos municipais de ordenamento do

territério.

5 - Os planos plurianuais de investimento sistematizam objectivos, programas,
projectos e acg¢des de actuagdo municipal e quantificam o conjunto de realizacées e

empreendimentos que 0 municipio ira executar durante o periodo considerado.
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6 - Os servicos municipais devem criar um sistema de informacao de gestao assente
em andlises sectoriais, estudos, estatisticas, informacées sobre a execucdo dos
planos e orcamentos e outros elementos, por forma a que os 6rgaos municipais
possam, atempadamente e com base em dados objectivos, tomar as decisées mais
correctas quanto as prioridades com que as acgdes devem ser incluidas na

programacao.

7 - Os servicos municipais devem implementar, sob a orientacdo e direcgdo dos
eleitos locais, mecanismos técnicos e administrativos de acompanhamento de

execucao dos planos, elaborando relatérios periddicos sobre os niveis de execugao.

8 - Nos orgamentos, os recursos financeiros sdo apresentados de acordo com a sua
vinculacdo ao cumprimento dos objectivos e metas fixados nas grandes op¢des do
plano e sao distribuidos de acordo com a classificacao programatica previamente

aprovada pelos 6rgaos municipais.

9 - Os servicos municipais devem colaborar activamente com a Camara Municipal
no processo de elaboragdo orcamental, preocupando-se com a busca de solucbes
adequadas a realidade financeira do municipio e que permitam que os objectivos

sejam atingidos com maior eficacia e economia de recursos.

10 - Os servicos municipais estdo vinculados ao cumprimento das normas, dos
prazos e dos procedimentos que legalmente tenham sido estabelecidos, bem como

aos que anualmente forem definidos para o processo de elaborag¢do orcamental.

11 - Os servicos municipais devem proceder ao efectivo acompanhamento da
execucao fisica e financeira do orcamento, elaborando, periodicamente, relatorios
que possibilitem aos 6rgados municipais tomar as medidas de reajuste que se tornem

necessarias.

-10 -
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Artigo 7.2
Principio da coordenacao

1 - As actividades desenvolvidas pelos servicos municipais, especialmente as que se
referem a execucdo dos planos e programas de investimento, sdo objecto de

permanente coordenagao.

2 - A coordenacao geral da actividade municipal é garantida pela Camara Municipal,
devendo as diferentes direcgcdes e chefias sectoriais garantir a coordenacao
intersectorial, através de reunides de trabalho para intercambio de informacao,

consultas mutuas e discussao de propostas de acgao concertadas.

3 - A coordenacao deve ser realizada ao nivel de cada servigo, através de reunides
onde se discutam os problemas relativos a programagcdo e a execucdo das

actividades.

4 - Os titulares de cargos dirigentes e de chefia responsaveis pelos servigcos
municipais devem dar conhecimento ao membro do executivo a que reportam das
consultas e entendimentos que, em cada caso, sejam considerados necessarios
para a obtencdo de solucbes integradas e harmonizadas com a politica geral e

sectorial do municipio.

5 - Os titulares de cargos dirigentes e de chefia responsaveis pelos servigcos
municipais devem propor ao membro do executivo a que reportam as formas de
controlo que considerem mais adequadas a cada caso e quais as acg¢des que,

prioritariamente, devem ser submetidas ao controlo interno.

-11 -
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Artigo 8.2
Principio da desconcentracao

Os titulares de cargos dirigentes e de chefia responsaveis pelos servicos municipais
devem, nos termos da lei e sempre que o entendam necessario e adequado, propor
a Camara Municipal a adopcao de medidas de desconcentragdo dos préprios

servicos, com vista a aproximacao da populacédo que servem.
Artigo 9.2
Principio da delegacao de competéncias
O principio da delegacao de competéncias € aplicavel a todos os niveis de direccao
funcional e utilizado, nos termos da lei, como instrumento privilegiado de
desburocratizacdo e de racionalizacdo da actividade administrativa, criando

condigbes para uma maior celeridade e eficacia no procedimento de tomada de
deciséo.

CAPITULO I

Niveis de direccao e competéncia

Artigo 10.2
Niveis de direccao

1 - O municipio do Entroncamento compreende dois niveis de direccao:

1.1 - Direccao politica;
1.2 - Direcgao técnico-administrativa superior.

2 - A direcgéo politica € exercida pelos membros da Camara Municipal.

-12 -
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3 - A direcgao técnico-administrativa superior é desempenhada por funcionarios
nomeados em cargos de direccao, em regime de comissdo de servico, nos termos e

condi¢des definidos na lei.

4 - Abaixo dos niveis de direccdo previstos existem, de acordo com as
necessidades, lugares de chefes de seccdo, responsaveis de sector e demais
trabalhadores que tém como missdo dar corpo as orientacdes superiormente

emanadas no cumprimento das atribuicdes do municipio.

Artigo 11.2
Decis6es da direccao

1 - Todas as decisdes da direccao politica tém caracter obrigatério, sendo estas de

caracter geral e sectorial.

2 - As decisGes da direccao técnico-administrativa superior aplicam-se a unidade
organica respectiva, de modo geral ou sectorial, sendo obrigatério o seu

cumprimento.
3 - As decisdes da direcgao técnico-administrativa superior ndo podem contrariar as

decisbes da direccdo politica e deverdo, sempre, ser compatibilizadas com os

regulamentos, normas e outros instrumentos normativos em vigor.

Artigo 12.2
Substituicao dos niveis de direccao

1 - Os directores de departamento serdo substituidos, nas suas faltas ou
impedimentos, pelos chefes de divisdo adstritos as unidades orgénicas respectivas,

- 13-
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tendo como critérios a unidade organica onde estdo inseridos e a natureza dos

assuntos a tratar.

2 - Os chefes de divisdo, nas suas faltas ou impedimentos e na auséncia de
directores de departamento, serdo substituidos pelos chefes de seccao, tendo como
critérios a unidade de trabalho onde estao inseridos € a natureza dos assuntos a
tratar.

3 - Na auséncia dos seus superiores hierarquicos, os chefes de seccao serédo
substituidos, nas suas faltas ou impedimentos, por funcionarios administrativos

adstritos a essas unidades de trabalho, de maior categoria e antiguidade.

4 - A substituicdo devera ser comunicada ao presidente da Camara Municipal.

5 - Em servicos ou sectores sem cargo dirigente ou chefia atribuido competira ao
presidente da Camara Municipal definir o responsavel e os poderes que lhe ficam
adstritos para o efeito.

CAPITULO IlI
Organizacao dos servicos municipais

Artigo 13.2
Dos servicos e suas atribuicoes

1 - Para a prossecucdo das suas atribuicdes legais, o municipio dispbe dos
seguintes servicos municipais, organizados segundo o0 organigrama que consta do

anexo |.
a) Servicos de apoio ao Gabinete da Presidéncia:

1 - Gabinete de Apoio Pessoal

2 - Geminacao

-14 -
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3 - Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais
4 - Proteccao Civil

5 - Comunicacao

6 - Museu Nacional Ferroviario

b) Servicos de Apoio Geral

1 - Departamento de Administracdo Geral e Financas:
1.1 - Divisdo de Inovacéo e Modernizagdo Administrativa:
1.1.1 - Servigos Juridicos

1.1.2 - Sistemas de informacao

1.1.3 - Servicos de Apoio Geral

1.1.4 - Recursos Humanos

1.2 - Divisdo de Assuntos Sociais e de Educacao
1.2.1 - Servico de Apoio Social e Educacao

1.3 - Divisao de Financas e Patrimonio

1.3.1 - Contabilidade, Patriménio e Armazéns

1.3.2 - Notariado

1.3.3 - Pagamentos e Apoio Geral

1.3.4 - Licencas e Taxas

1.3.5 - Aguas e Saneamento

1.3.6 - Tesouraria.

1.3.7 - Actividades Econdmicas

1.4 - Divisdo de Desporto, Juventude e Tempos Livres
1.4.1 - Desporto

1.4.2 - Juventude

1.4.3 - Tempos Livres

1.5 - Divisdo de Cultura

1.5.1 - Cultura

1.5.2 - Biblioteca

1.6 - Fiscalizagdo Municipal

- 15 -
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c) Servigcos Operativos:
1 - Departamento de Urbanismo e Obras Municipais (DUOM)
1.1 - Divisao de Servicos Urbanos (DSU)
1.1.1 - Gestao de Viaturas e Estacionamento
1.1.2 - Nucleo de Apoio Operacional
1.2 - Divisao de Obras Municipais (DOM)
1.2.1 - Nucleo de Apoio Técnico
1.3 - Divisdo de Administragdo Urbanistica (DAU)
1.3.1 - Nucleo de Apoio a DSU e a DOM
1.3.2 - Nucleo de Apoio a DUOP
1.4 - Divisao de Urbanismo e Obras Particulares (DUOP)
1.4.1 - Nucleo Técnico
1.4.2 - Planeamento e Gestao do Territorio / SIG
1.4.3 - Desenho
1.4.4 -Topografia
1.4.5 - Fiscalizacao
1.5 - Divisdo de Espagos Verdes e Ambiente (DEVA)
1.5.1 - Sector de Espacos Verdes
1.5.2 - Sector de Ambiente

Artigo 142,
Atribuic6es comuns aos diversos servicos

1 - Constitui atribuicdo comum aos diversos servigos:

a) Elaborar e submeter a aprovacao superior propostas de regras ou normas
julgadas necessarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como de
medidas de actuag¢do adequadas no ambito de cada servico;

b) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel

sectorial, das grandes opcodes do plano e dos restantes programas de accao,
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através da elaboracdo de indicadores de gestdo e propor as medidas de

ajuste necessario;

c) Colaborar na elaboragcao do plano de actividades, das grandes opcdes do
plano, do orcamento e do relatério de gestao;

d) Coordenar, sem prejuizo da relagao hierarquica, a actividade das unidades
organicas sob a sua dependéncia;

e) Assegurar a rigorosa, plena e atempada execucdo das decisbes dos
o6rgaos municipais, do presidente da Cémara e dos vereadores com
competéncia delegada;

f) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos

administrativos em que intervenham;
g) Assegurar a correcta execugao das tarefas dentro dos prazos fixados;

h) Promover e manter organizado o arquivo dos respectivos documentos e

processos,

i) Promover a boa, devida e eficaz utilizacdo das instalacbes, dos
equipamentos e meios tecnoldgicos sob a sua responsabilidade;

j) Proceder a elaboracdo das minutas de propostas de decisdo dos 6rgaos

municipais sobre assuntos que delas caregam;

k) Difundir, de forma célere e eficaz, a informacédo que produza e se revele

necessaria ao funcionamento de outros servicos;

[) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o seu

funcionamento;

m) Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia

Municipal e da Camara Municipal;

n) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias

aos Recursos Humanos, em conformidade com a legislacao sobre a matéria;

o) Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberacdo da Camara;

-17 -
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p) Assegurar a execugdo das deliberacbes da Camara e despachos do
presidente nas areas dos respectivos servicos;

g)Assegurar a informagao necessaria entre 0s servigos, com vista ao seu

funcionamento.

r) Informar o servigo de Contabilidade, Patriménio e Armazém, nos termos da
Norma de Inventario e Cadastro, das variagdes ocorridas nos bens
patrimoniais que estejam sob a responsabilidade de cada unidade orgéanica
(departamento, divisdo, seccao, servico).

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete ainda a todos os
servicos exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes
forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou

determinacao superiores.

Artigo 15.2
Competéncias comuns aos directores de departamento

1 - Nos termos do estatuto do pessoal dirigente, compete, genericamente, ao

director de departamento municipal:

a) Definir os objectivos de actuacao da unidade organica que dirige, tendo em
conta as orientagdes e 0s objectivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos
dependentes com vista a execugdo dos planos de actividades, e a

prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;

c) Dirigir, garantindo a coordenacao das actividades e a qualidade técnica da

prestacao dos servigos na sua dependéncia;

d) Coordenar a elaboracdo da proposta dos documentos de gestdo
previsionais do departamento;
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e) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos e tecnolégicos afectos a
sua unidade organica, optimizando os meios e adoptando medidas que
permitam eliminar rotinas, simplificar e acelerar processos e promover a

aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete ainda a todos os
servicos exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes
forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinacao superiores.

Artigo 16.2
Competéncias comuns aos chefes de divisao

1 - Nos termos do estatuto do pessoal dirigente, compete, genericamente, ao chefe

de divisdo municipal:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e dos tempos de resposta relativos ao mesmo;

b) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, transmitindo
aos funcionarios e outros trabalhadores os conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respectivo posto de trabalho, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do

servico a prestar;

c) Divulgar junto dos funcionarios e demais trabalhadores os documentos
internos e as normas de procedimentos a adoptar pelo servico, bem como
debater e esclarecer as accdes a desenvolver para cumprimento dos
objectivos do servigo, de forma a conseguir a assuncao de responsabilidades

por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em
funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se

empenha na prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;
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e) ldentificar as necessidades de formacdo especifica dos funcionarios e
outros trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das
accoes de formacao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades;

f) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios e outros

trabalhadores da sua unidade organica;
g) Apresentar os relatérios de actividade da Divisao.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete ainda a todos os
servicos exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes
forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinacao superiores.

Artigo 17.2
Competéncias comuns aos responsaveis de servicos, sectores e nucleos

1 - Compete aos responsaveis de servicos, sectores e nucleos:

a) Chefiar o pessoal distribuindo e orientando o servico do modo mais
conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal dos servicos, sectores ou
nacleos a seu cargo em conformidade com as directrizes emanadas

superiormente;

b) Assegurar e zelar pela correcta e atempada execugdo do servico a seu
cargo;
c) Preparar o expediente para o superior hierarquico, elaborar pareceres e

informacdes sobre assuntos da competéncia do servico, sector ou nucleo;

d) Prestar, a quem demonstre interesse directo ou legitimo, as informacoes
nao confidenciais que lhe sejam solicitadas e respeitem a assuntos do

respectivo servico;
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e) Apresentar ao chefe de divisdo as sugestbes que julgar convenientes, que
contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servico a seu cargo e

da sua articulagdo com os restantes servicos municipais;

f) Fornecer aos servicos, sectores ou nucleos do departamento as
informacdes e esclarecimentos de que caregam para o bom funcionamento de

todos os servigcos e manter as melhores relagdes entre todas as partes;

g) Organizar e actualizar os documentos que tratem de assuntos que
interessem ao servico, sector ou nucleo, os quais deverao ser facultados aos

restantes servigos, sectores ou nucleos quando forem solicitados;

h) Informar acerca das faltas e pedidos de licencas do pessoal do servico,
sector ou nucleo, designadamente se estdo em dia os servigos confiados aos
interessados;

i) Propor ao chefe de divisdo o prolongamento do horario normal de trabalho,
sempre que se verifiguem casos de urgente necessidade ou de acumulacéo
do trabalho que nao possa ser executado dentro do horario normal, com todas
as unidades de trabalho, ou com os funcionarios que as circunstancias

exigirem;

j) Solicitar ao chefe de divisdo o auxilio do pessoal adstrito aos outros
servigos, sectores ou nucleos, para a execucao de trabalhos mais urgentes e
que se verifigue nao ser possivel levar a efeito com o pessoal do seu servico,

sector ou nucleo;

k) Participar ao chefe de divisdo as infrac¢des disciplinares do pessoal do seu

servigco, sector ou nucleo para devido procedimento;

[) Organizar e promover o controlo de execug¢do das actividades dos seus
servigos, sectores ou nucleos, de acordo com o plano de accao definido pelo
superior hierarquico e proceder a avaliacdo dos resultados alcang¢ados;

m) Distribuir, pelos funcionarios dos servicos, sectores ou nucleos os

processos para informacao e recolhé-los;

n) Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa e outros

emitidos pelos servigcos a seu cargo;
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o) Resolver as duavidas, em matéria de servico, apresentadas pelos
funcionarios do seu servico, sector ou nucleo, expondo-as ao chefe de
divisdo, quando ndo se encontre solugcdo aceitdvel ou necessite de
orientacao;

p) Preparar a remessa ao arquivo dos documentos e processos que nao
sejam necessarios nos servigcos, sectores ou nucleos, devidamente

relacionados;

q) Fornecer ao chefe de divisdo, nos primeiros dias de cada més, os
elementos de gestdo, referentes ao més anterior, de interesse para os
relatérios de execucdo das actividades a cargo dos servigos, sectores ou

nucleos;
r) Apresentar os relatérios de actividade dos servigos, sectores ou nucleos;

s) Elaborar pareceres e informacdes sobre assuntos da sua competéncia;
t) Zelar pelas instalagées a seu cargo, e respectivo mobiliario e equipamento;

u) Executar as tarefas que, no dmbito das suas competéncias, lhe sejam

superiormente solicitadas;

v) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhes ainda
exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao

superiores.

Artigo 18.2

Do Gabinete de Apoio Pessoal

O Gabinete de Apoio Pessoal, tem por funcdo prestar assessoria técnico-

administrativa ao presidente da Camara, com competéncias designadamente em:

a) Secretariado;
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b) Ligacdo com os 6rgaos colegiais do municipio;

c) Assegurar as fungbes de protocolo nas ceriménias e actos oficiais do
municipio;

d) Organizar as deslocacgdes oficiais dos eleitos municipais e a recepcao e
estada de convidados oficiais do municipio;

e) Assegurar o apoio administrativo;
f) Organizar a preparacao de exposicoes relativas a actividade camararia;

g) Conhecer e analisar o grau de atendimento quantitativo e qualitativo de
procura dos servicos pela populacéo;

h) Gerir o stock do material honorifico.

Artigo 19.2
Servico de Geminagao

Compete a este servigo:
a) Estabelecer os contactos com as cidades e vilas geminadas e desenvolver
todos os processos administrativos relacionados com o processo de

geminacgao;

b) Prestar assessoria na area das relagbes internacionais, nomeadamente
promover, gerir e executar todas as iniciativas nascidas no ambito dos

protocolos de geminagéao;
c) Colaborar com a Comissao de Geminagoes;

d) Organizar o acompanhamento das comitivas do municipio em deslocacoes
as vilas e cidades geminadas.
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Artigo 20.2
Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais

Ao Gabinete de Apoio aos Orgaos Municipais, compete:
a) Preparar a agenda das sessdes da Assembleia Municipal e organizar o
ficheiro dos assuntos tratados;

b) Executar as tarefas inerentes a distribuicdo e expedicdo da
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respectivos;

c) Organizar o ficheiro dos assuntos tratados nas sessdes da Assembleia
Municipal, bem como dar o apoio necessario a elaboracao das actas, ordens

de trabalho e sua distribuicéo;

d) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e

ordens de servico;

e) Registar as reclamacdes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento

dentro dos prazos respectivos;
f) Passar certiddes referentes a assuntos do respectivo servico;

g) Executar as tarefas de correio, abrir e encerrar as instalagbes da
Assembleia Municipal e hastear a bandeira;

h) Promover a limpeza e asseio das instalacoes;

i) Assegurar o atendimento e encaminhamento dos municipes e membros da

Assembleia Municipal;

j) Executar as demais funcdes que lhe forem solicitadas pela Mesa da
Assembleia Municipal.
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Artigo 21.2

Gabinete de Proteccao Civil

Compete a este Servigo:
a) Assegurar a coordenacdo das atribuicbes cometidas a Autarquia em
matérias de seguranca e bem-estar publicos;

b) Colaborar com o Servico Nacional de Proteccao Civil e outros organismos,
na analise e no estudo, de situacdes de risco, para pessoas e bens, na area
do concelho;

c) Colaborar com o Servico Nacional de Protecg¢ao Civil e outros organismos,
na inventariagédo, disponibilidade e facilidade de mobilizagdo de meios de
proteccdo e socorro, em caso de emergéncia ou catastrofe;

d) Colaborar com o Servigco Nacional de Proteccao Civil e outros organismos,
no estudo e preparacado de planos de defesa das populacbes em caso de
emergéncia, bem como em exercicios para testar as capacidades de
execucao e de avaliacdo dos mesmos;

e) Organizar, propor e executar medidas de accédo preventiva,
designadamente de fiscalizagdo de construcbes em zonas de risco,
fiscalizagdo de condicées proporcionadoras de incéndios e explosdées ou

outras catastrofes;

f) Promover a prevengéo dos servigos municipais, bem como estabelecer os
contactos com o Servico Nacional de Proteccéo Civil e outros organismos, em
casos de eminéncia de catastrofe;

g) Colaborar com o Servigco Nacional de Proteccao Civil e outros organismos,
em accgdes de socorro e salvamento de pessoas e bens, em casos de

emergéncia ou catéstrofe;

h) Promover campanhas de educacgédo e sensibilizagcdo da populagédo sobre

perigos eminentes de caracter publico e de medidas em caso de emergéncia.

-25-



Regulamento dos Servicos Municipais e Organigrama
Municipio do Entroncamento

Artigo 22.2

Gabinete de Comunicacao

Ao Gabinete de Comunicagao, compete:
a) Promover a divulgacdo de todas as actividades da autarquia junto da

comunicacéo social;

b) Assegurar e promover o relacionamento publico da autarquia com os
orgaos da comunicacao social;

c) Organizar diariamente a andlise de imprensa referente a noticias nacionais
ou locais que tenham interesse para conhecimento dos 6rgaos e dos servigos

do municipio;
d) Assegurar a elaboracéo, publicacao e distribuicado do boletim municipal;

e) Coordenar a elaboracgéo, publicacao e distribuicdo de informagdes sobre as
actividades periddicas do municipio, em cooperagdo com 0S outros servigos
do municipio em geral de modo a que a populacao se mantenha inteirada das

mesmas;
f) Apoiar a realizacdo de iniciativas promocionais para o concelho;

g) Promover a imagem publica dos servigos, dos edificios municipais e do

espaco publico;

h) Promover a comunicagao entre os municipes € 0 municipio, estimulando o
didlogo permanente, a co-responsabilizacdo colectiva e a melhoria da
qualidade dos servigos prestados.

i) Efectuar estudos de opinido e imagem da Camara;

j) Proceder a aquisicao, registo e arquivo de documentos com interesse para
o desenvolvimento da actividade autarquica e divulgacdo pelos diferentes

Servigos.
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Artigo 23.2
Museu Nacional Ferroviario

Compete a este Servigo:
a) Acompanhar o processo de implementacdo do Museu Nacional Ferroviario
através, designadamente, da presenca nas reunides da respectiva Fundagéo,

a qual o municipio pertence;

b) Promover e assegurar a execucao da politica museol6gica municipal em
conformidade com as orientacdes do executivo e em didlogo permanente com
a administracao central, as juntas de freguesia do concelho e seus agentes

sociais e culturais.

CAPITULO IV
Das unidades instrumentais

Artigo 24.2
Do Departamento de Administracao Geral e Financas

1 - O Departamento de Administracao Geral e Finangas, dirigido por um director de
departamento, tem por funcdo o apoio técnico-administrativo as actividades
desenvolvidas pelos 6rgdos e servicos do municipio, € executar as politicas e
estratégias dos recursos humanos definidas pelo executivo municipal, racionalizando
e optimizando os meios envolvidos, com a consequente dinamizacao e valorizacao
do capital humano ao servico da Camara Municipal do Entroncamento, no respeito
pelas disposicdes legais aplicaveis, competindo-lhe nomeadamente:

a) Definir os objectivos de actuacao da unidade organica que dirigem, tendo

em conta os objectivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos
dependentes, com vista a execucdo dos planos de actividades e a

prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;
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c) Garantir a coordenacdo das actividades e a qualidade técnica da

prestacao dos servicos na sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afectos a sua unidade organica, optimizando os meios e
adoptando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximacao a sociedade e a outros servigcos publicos;

e) Coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as actividades que
se enquadrem nos dominios da gestao econdmica, financeira e patrimonial de

acordo com 0s recursos existentes;

f) Assegurar a optimizacao do registo e circulagéo interna do expediente, bem

como dos planos de arquivagem e do arquivo geral;
g) Garantir o apoio técnico e instrumental aos 6rgaos do municipio;
h) Promover a coordenacgao do apoio juridico e contencioso;

i) Garantir a prestacdo da informacao técnico-juridica sobre quaisquer
questdes ou processos que lhe sejam submetidos pela Camara ou pelo
presidente;

j) Dirigir e controlar o desenvolvimento das acgbes relativas as execugdes

fiscais e ao notariado;

k) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da Camara Municipal, bem

como dos recursos materiais atinentes ao departamento;

[) Velar pelo cumprimento das leis, regulamentos, deliberagbes e outros actos
administrativos dos érgaos do municipio no ambito das suas atribuicdes;

m) Certificar, mediante despacho do presidente, os factos e actos que
constem dos arquivos municipais e que nao sejam de caracter confidencial ou
reservado e, independentemente de despacho, as matérias das actas das

reunioes.

n) Assegurar o bom funcionamento e eficaz gestdo dos servigos do

departamento, em prol da administragdo municipal.
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o) Coordenar a elaboragcdo dos projectos dos documentos de gestédo

previsionais;
p) Controlar a execucdo dos documentos de gestao previsionais;

q) Proceder a avaliacao das accoes planeadas, coordenando a elaboracao do
projecto de relatério anual de actividades;

r) Coordenar a elaboracao e a apresentacdo dos documentos previsionais e

de prestacao de contas e do relatério de gestado do municipio;

s) Accionar os mecanismos de financiamento publico nacionais e
comunitédrios com vista ao desenvolvimento de projectos de interesse

municipal;

t) Adoptar procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos activos, a exactiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacéo oportuna de informacéo financeira fiavel,

u) Levar a cabo e propugnar pela eficacia da fiscalizagcdo municipal do
municipio;

v) Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei.

2 - O Departamento de Administracdo Geral e Finangas (DAGF) é constituido pelos
seguintes servicos:

1.1 - Divisdo de Inovacao e Modernizacao Administrativa (DIMA)

1.1.1 - Servicos Juridicos

1.1.2 - Sistemas de informacao

1.1.3 - Servicos de Apoio Geral

1.1.4 - Recursos Humanos

1.2 - Divisao de Assuntos Sociais e de Educacao (DASE)

1.2.1 - Servico de Apoio Social e Educacgao

1.3 - Divisao de Financas e Patriménio (DFP)

1.3.1 - Contabilidade, Patriménio e Armazéns

1.3.2 - Notariado
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1.3.3 - Pagamentos e Apoio Geral
1.3.4 - Licencas e Taxas

1.3.5 - Aguas e Saneamento
1.3.6 - Tesouraria.

1.3.7 - Actividades Econdmicas
1.4 - Divisao de Desporto, Juventude e Tempos Livres (DDJTL)
1.4.1 - Desporto

1.4.2 - Juventude

1.4.3 - Tempos Livres

1.5 - Divisao de Cultura (DC)
1.5.1 - Cultura

1.5.2 - Biblioteca

1.6 - Fiscalizagdo Municipal

Artigo 25.2

Da Divisao de Inovacao e Modernizacao Administrativa

Divis&o.

seguintes servigos:

a) Servigos Juridicos;
b) Sistemas de Informacao;
c) Servicos de Apoio Geral

d) Gestao de Recursos Humanos

1 - A Divisdo de Inovacdo e Modernizacdo Administrativa é assegurada por um
chefe de Divisdo, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar grupos de
actividades definidos pela Camara Municipal e, bem assim, chefiar o pessoal que, de
uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de actuacao da

2 - A Divisao de Inovacdo e Modernizacdo Administrativa é composta pelos
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3. Compete a Divisdo de Inovacao e Modernizacao Administrativa:
a) Elaborar e colaborar em estudos conducentes a inovacdo e modernizacao
dos métodos e procedimentos de trabalho, da divisdo em particular e do
municipio em geral;
b) Apoiar legal e juridicamente os érgaos e servicos do Municipio;
c) Estudar e sugerir medidas de simplificacdo e racionalizagdo dos

procedimentos e circuitos administrativos dos servigos, tendentes ao

aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos;

d) Promover e acompanhar a implementacao de processos e sistemas das
tecnologias de informacdo e comunicacdo, assegurando a sua gestdo,

manutenc¢ao e continuada adequacao aos objectivos da organizacao;

e) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse dos

municipes quando ndo existam subunidades orgénicas com essa finalidade;
f) Dar apoio aos érgaos do Municipio e presidente da Camara;

g) Assegurar a direccao do pessoal da Divisao;

h) Organizar e promover o controlo de execugao das actividades da Divisao;

i) Colaborar na elaboracdo e actualizacdo dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacao, orcamentacdo e de gestdo da actividade da
Diviséo;

j) Zelar pela correcta e atempada execucdo das atribuicbes respectivas,

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

k) Preparar documentagdo orientadora ou regulamentar de actuacées em

matérias relacionadas com a Divisédo;

[) Assegurar a circulagdo da informagéo inter e intra-servicos, de modo a

contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;
m) Assegurar a execucao e o controlo do plano de actividades e orgcamento
da Diviséo;

n) Apresentar os relatérios de actividade da Divisao;
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o) Cooperar com o executivo municipal e o director do departamento na
gestao administrativa e tecnoloégica da Camara Municipal;

p) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos

desnecessarios ao funcionamento do servico;

q) Utilizar racionalmente os recursos disponiveis nos sistemas informaticos e
proceder ao aproveitamento do software instalado de modo a dar satisfacao,

a todos os niveis, as necessidades dos utilizadores;

r) Assegurar a emissao de guias de recebimento e/ou licencas, que pela sua

natureza nao constituam atribuicdes de outras unidades orgéanicas;

s) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao
do servico, tendo em conta a satisfacao do interesse dos destinatarios;

t) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes o0s adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados

ao incremento da qualidade do servico a prestar;

u) Divulgar junto dos funciondrios os documentos internos e as normas de
procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer as
accoes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a
garantir o empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos

funcionarios;

v) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em
funcéo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se

empenha na prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;

w) ldentificar as necessidades de formacgédo especifica dos funcionarios da
sua unidade organica e propor a frequéncia das accbées de formacédo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem

prejuizo do direito a autoformagéo;
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x) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade
organica;

y) Emitir parecer sobre todas as questdes relacionadas com a politica de
gestao documental da Camara Municipal;

z) Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei.

Artigo 26°
Servicos Juridicos

Compete aos Servicos Juridicos:
a) Proceder diariamente a leitura do Diario da Republica e a distribuicao dos
diplomas que digam respeito a cada servico, bem como compilar a legislacéao

a agendar para a reuniao do 6rgao executivo;
b) Emitir pareceres juridicos;
c) Elaborar estudos de enquadramento legal;

d) Elaborar projectos de posturas e regulamentos municipais, bem como

proceder a sua revisao e promover a respectiva publicacao;
e) Prestar apoio juridico aos diversos 6rgaos autarquicos e aos Sservigos
municipais;

f) Registar autos de transgresséo, reclamacdes e recursos e dar-lhes o devido
encaminhamento dentro dos prazos respectivos, bem como elaborar

processos de contra-ordenacdes e respectivas coimas;

g) Instruir processos de mera averiguagdo, de inquérito, sindicancia ou
disciplinares a que houver lugar por determinacao superior;

h) Instruir os requerimentos para obtencdo das declaracdes de utilidade
publica de bens e direitos a expropriar e acompanhar 0s consequentes
processos de expropriacao;
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i) Acompanhamento e patrocinio de processos juridicos em que a Camara
Municipal seja parte;

j) Assegurar, em articulacdo com advogado(s), a defesa dos titulares dos
orgaos ou dos funcionarios quando sejam demandados em juizo por causa do
exercicio das suas fungdes, salvo quando o municipio surja como contraparte

destes;

k) Assegurar todas as tarefas inerentes aos processos de contra-ordenagao,
nas seguintes fases: investigacao ou averiguagao, acusacao, decisdo, recurso

€ execucao;

[) Assegurar a audicdo dos agentes de contra-ordenacado, testemunhas e

autuantes;
m) Promover a instauracédo da decisdo nos processos de contra-ordenacoes;

n) Registar autos de noticia, reclamacoées, impugnacdes e recursos e dar-lhes

o devido seguimento, nos termos da lei;

0) Assegurar 0s actos processuais ndo decisorios necessarios ao

desenvolvimento dos processos;

p) Assegurar a realizacdo de intimacbes, notificacbes e citacoes
administrativas, solicitadas por terceiras entidades;

q) Executar outras atribuicbes de natureza juridico-administrativas que lhe

sejam superiormente cometidas, relativas a este servico.

r) Divulgar pelos servigos normas internas, legislacéao e directrizes de caracter

geral.
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Artigo 27
Sistemas de Informacao

1 - Compete aos Sistemas de Informacao, na vertente de Informatica:
a) Promover e acompanhar a implementacdao dos sistemas e tecnologias de
informacdo, assegurando a sua gestdo e continuada adequacao aos

objectivos da organizacgao;

b) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranca e integridade da
informacdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperacdo da

informacao;

c) Realizar os estudos de suporte as decisbes de implementacdo de
processos e sistemas informaticos e a especificacdo e contratagdo de
tecnologias de informagédo e comunicacao (TIC) e de empresas de prestacéao
de servicos de informatica;

d) Participar no desenvolvimento e introdugdo de tecnologias web (internet e

intranet) na organizacao;

e) Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes,
programas e produtos aplicacionais, disponiveis no mercado;

f) Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral
necessarios a uma facil e correcta utilizagcdo dos sistemas aplicacionais

instalados.

g) Planear e desenvolver projectos de infra-estruturas tecnoldgicas,
englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicacdes e
de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de
seguranca das instalagdes, assegurando a respectiva gestdo e manutencao;

h) Configurar e instalar pecas do suporte l6gico de base, englobando,
designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas
de gestao de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicacoes e
produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestao e operacionalidade;
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i) Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e
aplicacionais instalados, de forma a optimizar a utilizacdo e partilha das
capacidades existentes e a resolver os incidentes de exploracéo, e elaborar
as normas e a documentacado técnica a que deva obedecer a respectiva

operacao;

j) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e
integridade da informagdo armazenada e processada e transportada nos
sistemas de processamento e redes de comunicacao utilizados;

k) Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selec¢do e aquisicdo de
equipamentos informaticos, sistemas de comunicacéo e de pecas do suporte

l6gico de base;

[) Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de
sistemas servidores, dispositivos de comunicacdes, estacdes de trabalho,
periféricos e suporte l6gico utilitario, assegurando a respectiva manutencgao e

actualizacéo;

m) Gerar e documentar as configuracées e organizar e manter actualizado o
arquivo dos manuais de instalacdo, operacdo e utilizacdo dos sistemas e

suportes légicos de base;

n) Planificar a exploragdo, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo
e operacao dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de
comunicagOes instalados, atribuir, optimizar e desafectar os recursos,
identificar as anomalias e desencadear as accbes de regularizacado

requeridas;

o) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e pela
manuten¢do do equipamento e dos suportes de informacao e desencadear e
controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacéo,
nomeadamente cépias de seguranca, de proteccdo da integridade e de

recuperacéao da informacéo.

p) Colaborar na divulgacdo de normas de utilizacdo e promover a formacao
dos utilizadores;
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q) Garantir apoio na operacédo dos sistemas de gestao e produtos de oficie

instalados ou projectados;

r) Apoiar os utilizadores na operacdo dos equipamentos terminais de
processamento e de comunicacao de dados e dos microcomputadores;

s) Colaborar na definicdo de procedimentos de uso geral necessarios a uma
facil e correcta utilizacéo de todos os sistemas instalados.

2 - Compete aos Sistemas de Informacgao, na vertente de Telecomunicacoes:
a) Assegurar a gestao e exploracao do sistema de telecomunicacoes;

b) Desenvolver iniciativas tendentes a minimizacao de custos de utilizacao de
telefones fixos e mobveis, designadamente através de novos meios de

telecomunicacdes que utilizem a Internet como medida de poupanca;

c) Assegurar que as ligacdes entre os diversos servicos e instalacdes

municipais estédo a ser feitas ao menor custo possivel;

d) Controlar consumos de telemoéveis e reportar superiormente situacoes tidas
como anormais, no &mbito da Norma de Utilizagao de Telemdveis;

e) Proceder a acgbes de manutencao e conservacado da infra-estrutura e

equipamentos de telecomunicagdes do municipio.

f) Elaborar registos estatisticos da facturacédo de telecomunicagdes.

Artigo 28°
Servicos de Apoio Geral

Compete aos Servicos de Apoio Geral:
a) Executar os servigos administrativos de caracter geral ndo especificos de
outros servigos que nao disponham de apoio administrativo préprio;

b) Proceder a recepcado, classificagdo, registo e distribuicdo, dentro dos
prazos legais da correspondéncia e outros elementos dirigidos a Camara,
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pelos servigcos por onde a mesma deva correr, € com as quais mantera a

necessaria interligacao;

c) Preparar para assinatura do presidente da Camara a correspondéncia e

documentos que devam por ele ser assinados;

d) Proceder a expedicdo da correspondéncia mantendo devidamente

actualizado o copiador da correspondéncia expedida;

e) Organizar o ficheiro dos assuntos tratados nas reunides da Camara
Municipal, bem como elaborar as actas, agendas e sua distribuicdo;

f) Assegurar o apoio administrativo, bem como preparar a agenda e
expediente das reunides da Camara Municipal;

g) Assegurar a realizagao dos actos eleitorais e respectivo expediente;

h) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e

ordens de servico;

i) Abrir e encerrar as instalagbes e hastear a bandeira;
j) Receber e efectuar chamadas telefénicas;

k) Promover a limpeza e asseio das instalacoes;

[) Assegurar o atendimento e encaminhamento dos municipes pelos diversos

Servicos;

m) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, deliberacdo

da Camara ou despacho do presidente.

Artigo 29.2
Recursos Humanos

Compete aos Recursos Humanos:
a) Proceder a andlise e aplicacado das normas que enformam o regime juridico

do pessoal nas matérias que constituem o ambito de actuacédo da seccéo;

b) Elaborar e gerir o quadro de pessoal,;
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c) Gerir e controlar a mobilidade interna e externa de pessoal;
d) Promover a reconversao e reclassificacao de pessoal;

e) Apoiar tecnicamente e assegurar administrativamente o processo de

avaliacdo do desempenho dos trabalhadores;

f) Organizar e conduzir, relativamente aos recursos humanos, 0s processos
de recrutamento, nomeacgdo, progressdo nas carreiras, assiduidade,
disciplina, assisténcia e seguro, higiene e seguranca no trabalho, formagao,

aposentacao e remuneracgoes;
g) Organizar e manter actualizado o cadastro e registo biografico do pessoal;
h) Lavrar contratos de pessoal;

i) Instruir todos os processos relativos a prestacoes sociais dos funcionarios,
nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE e Caixa Geral de
Aposentacdes e executar todos os mapas a enviar mensalmente a Caixa

Geral de Aposentacgdes, seguranga social e companhias de seguro;

j) Organizar e conduzir todos 0s processos relativos a progressdo na
categoria;
k) Assegurar o expediente relativo a faltas e licencas para férias, licengas por

doenca e outros tipos de licenca;

[) Instruir processos de inquérito, disciplinar e outros sob a orientacao dos

Servigos Juridicos;

m) Emitir cartdes de identificacdo do pessoal e manter actualizado o seu
registo;
n) Dar andamento as participa¢des dos sinistrados, quando o acidente ocorra

em Servico;

o) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesas com o
pessoal e comunicar a Contabilidade tudo o que diga respeito ou tenha

influéncia nas remuneracgoées;

p) Proceder a gestao do sistema de controlo de assiduidade, que servira para

0 processamento das respectivas remuneragoes;
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q) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

r) Comunicar a Contabilidade as importancias apuradas, com vista ao
respectivo pagamento.

s) Proceder ao controlo e registo das faltas e licencas;

t) Proceder ao controlo, registo e processamento de horas extraordinarias e
ajudas de custo;

u) Proceder a emissao de declaragdes individuais e colectivas para efeitos de
IRS;

w) Promover o arquivo da correspondéncia recebida e expedida;

v) Recolha e tratamento dos dados necessarios a obtencdo dos indicadores

para elaboracéo do plano de actividades e balango social;

X) Manter actualizada a base de dados de recursos humanos da
administracao publica (BDAP);

y) Assegurar o regime especifico quanto as juntas médicas e verificacao

domiciliaria da doenca;

z) Fazer o controlo médico e administrativo das situacées de auséncia por
doenca;

aa) Elaboracdo do plano anual de formacdo segundo as propostas
apresentadas pelos diversos departamentos;

ab) Assegurar a divulgagao, execucao e acompanhamento do programa anual
de formacao;

ac) Assegurar a formacao inicial e de reciclagem de trabalhadores de areas
especificas da Camara Municipal do Entroncamento;

ad) Realizar accdes de combate as dependéncias em meio laboral e
acompanhar os trabalhadores nessa situacao, designadamente quanto a sua
integracdo nos postos e equipas de trabalho, incluindo na fase de
recuperacao;
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ae) Assegurar o relacionamento com as entidades que intervenham no ambito

da acc¢ao social complementar aos trabalhadores do municipio;

af) Proceder a inspeccao dos locais de trabalho para observacéo e analise do

ambiente e seus meios na saude;

ag) Determinar as substancias, agentes ou processos a serem proibidos,

limitados ou sujeitos a autorizagao ou controlo especial;

ah) Analisar as causas dos acidentes em trabalho e promover as medidas
correctivas adequadas;

ai) Preparar o expediente e as informacdes necessarias sobre assuntos que
corram pela secc¢éao;

aj) Elaborar mapas comparativos para o relatério de gestdo do municipio;

ak) Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas ou informacbées sobre

servigos proprios da Secgao;

al) Executar as demais funcbes que lhe forem cometidas por lei, regulamento

ou deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 302.
Da Divisao de Assuntos Sociais e Educacao

A Divisdo de Assuntos Sociais e Educacdo compete:
1 - No ambito da Educacéo:
a) Planear, programar e desenvolver a acgdo municipal no dominio da

educacao;

b) Programar accbes de desenvolvimento a integrar no plano de actividades

do municipio;

c) Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisi¢cao e

substituicdo de equipamentos degradados;
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d) Colaborar na deteccado das caréncias educativas na area do ensino pré-
escolar e basico, e propor as medidas adequadas e executar as acgdes

programadas;

e) Promover e apoiar accées de educacdo no ambito das competéncias da
Camara Municipal;

f) Dar apoio a gestao dos centros de educacao dependentes da Camara;

g) Estudar os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de
educacao e ensino e a obras de formacao educativa existentes na area do
Municipio;

h) Apoiar actividades complementares de accdo educativa pré-escolar e de

ensino basico, designadamente nos dominios da accdo escolar e da

ocupacao dos tempos livres;

i) Colaborar com as instituicbes vocacionadas para intervir no ambito da
educacao e do ensino.

j) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares no

concelho, assegurando a respectiva gestdo, acompanhamento e avaliacao;

k) Gerir o patriménio da rede escolar publica no ensino pré-escolar e basico.

2 - No ambito do Apoio Social e Psicolégico:
a) Articulacdo com o0s servicos oficiais da seguranga social e outras
instituicbes vocacionadas para intervir na area da acg¢ao social, com vista a
analise do inventario das necessidades e recursos existentes no ambito de

cada area especifica, fazendo o diagnostico das situacoes de caréncia social;

b) A identificagdo das respostas mais adequadas as caréncias

diagnosticadas;

c) Representar a Camara Municipal ao nivel técnico, nas diferentes parcerias
de ambito social que esta mantenha no concelho;

d) Proceder a avaliacao e estudos das realidades sociais do municipio;
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e) Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de
grupos especificos;

f) Propor as medidas adequadas a incluir nos planos de actividades anuais e

plurianuais;
g) Efectuar inquéritos socioecondémicos e outros solicitados ao Municipio;

h) Colaborar no estudo da deteccao de caréncias da populacdo e nas acg¢des

de formacao de base e complementar de base de adultos;

i) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especificas
ou de maior relevo na area do Municipio, propondo as medidas adequadas a

sua eliminagéo;

j) Apoiar socialmente as instituicbes assistenciais, educativas, prisionais e
outras existentes na area do Municipio;

k) Propor e desenvolver servicos sociais de apoio social e psicolégico a
grupos de individuos especificos, as familias e a comunidade, no sentido de

desenvolver o bem-estar social;

[) Apoiar todos os servigos da Camara Municipal, emitindo pareceres sociais
sempre que solicitados por aqueles;

m) Colaborar ou elaborar estudos sobre caréncias de habitagcéo, identificando
situacoes de habitacdo degradadas e fornecer dados sociais € econémicos

que determinem prioridades de accéo;

n) Colaborar com os diversos Servicos Municipais em areas de actividade

comum.

3 - No dmbito da Habitacao Social:

a) Assegurar a gestao do parque habitacional do municipio;

b) Organizar e executar os processos de aquisicdo, atribuicdo e venda de
fogos, assegurando a sua correcta ocupacéao e divulgando e esclarecendo os
municipes sobre as diferentes modalidades de acesso a habitacdo social e
condicbes, bem como de programas de construcao;
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c) Elaborar as listas de atribuicdo, segundo os regimes legalmente fixados,
dos fogos a construir ou adquiridos para fins de habitacdo social pelo

municipio ou pelo Estado, dentro do concelho;

d) Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitagao, identifiquem as
areas de parques habitacionais degradados e fornecer dados sociais e
econémicos que determinem as prioridades de actuacao.

e) Assegurar todo o processo administrativo de cobranga das rendas devidas
pela sua utilizacao;

f) Elaborar propostas de actualiza¢ao de taxas e rendas;
g) Participar na gestao dos condominios que existam ou se venham a criar;
h) Assegurar a ligagcdo com as entidades promotoras de habitacdo social;

i) Emitir as guias de recebimento relativas as taxas e rendas mensais dos

fogos de habitacao social.

4 - Do Sector de Saude:
a) Promover a execucao de medidas tendentes a prestacdo de cuidados de
saude as populacdes mais carenciadas;

b) Colaborar com os servigcos de saude no diagnostico da situacado sanitaria
da comunidade, bem como nas respectivas campanhas de profilaxia e

prevencao;

c) Estudar as incidéncias dos acidentes de viagdo e outros na saude da
comunidade e propor as medidas de correc¢cao adequadas.
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Artigo 312.
Da Divisao de Financas e Patriménio

1 - A Divisdao de Finangas e Patriménio é assegurada por um chefe de divisdo
municipal, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar grupos de actividades
definidos pela Camara Municipal e, bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma

integrada, executa as tarefas correspondentes a area de actuacao da Divisao.

2 - Compete a Divis&do de Finangas e Patriménio:
a) Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre a
contabilidade autarquica, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou
em regulamento, relativas aos registos de receitas e despesas que traduzam
a execucao orcamental das opc¢oes do plano e da contabilidade patrimonial;

b) Colaborar na elaboracdo do projecto do orcamento, do plano de
actividades e do plano plurianual de investimentos, suas modificacoes e

controlar a sua execugao;

c) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao
do servigo, tendo em conta a satisfacao do interesse dos destinatéarios;

d) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes o0s adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados

ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

e) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de
procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer as
accdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a
garantir o empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos

funcionarios;
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f) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em
funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se

empenha na prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;

g) Identificar as necessidades de formacao especifica dos funcionarios da sua
unidade organica e propor a frequéncia das accbes de formacédo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformagéo;

h) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade

organica;

i) Cooperar com o executivo municipal e o director do departamento na gestao
administrativa da Camara Municipal;

j) Autorizar a passagem de certidées de documentos arquivados na respectiva
unidade organica, excepto quando contenham matéria confidencial ou
reservada, bem como a restituicio de documentos aos interessados;
k) Preparar a prestagéo de contas da actividade financeira;

[) Supervisar e controlar a verificacdo, tratamento contabilistico e
processamento das receitas, despesas, dos movimentos patrimoniais, das

operacdes nao orcamentais e contas de ordem;
m) Cooperar na elaboragao de estudos de caracter econémico e financeiro;

n) Arrecadar receitas e efectuar pagamentos de despesas legalmente

autorizadas;
o) Propor a abertura de concursos de fornecimento de bens e servicos;

p) Observar da legalidade, economia, eficacia e eficiéncia das aquisicoes de

bens e servicos;

q) Conferir o registo dos bens do imobilizado, assim como verificar e fomentar

a correcta administracao do patrimoénio municipal;
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r) Promover uma correcta gestdo dos bens armazenados e dos bens do
imobilizado, em conjugacdo com 0s servigos municipais que tém a seu cargo

a sua utilizagcao.

Artigo 322,
Composicao da Divisao de Financas e Patriménio

1 - A Divisao de Financas e Patriménio compreende 0s seguintes servicos:
a) Contabilidade, Patrimoénio e Armazéns;

b) Notariado;

c) Pagamentos e Apoio Geral;
d) Licencas e Taxas

e) Aguas e Saneamento;

f) Sector de Execucgdes Fiscais
g) Tesouraria;

h) Sector de Actividades Econdémicas.

Artigo 33.2
Contabilidade, Patrimonio e Armazéns

1 — No ambito da Gestao Orgamental, compete-lhe:
a) Colaborar na recolha de elementos e dados necessarios a elaboracao das
grandes opc¢des do plano, do orcamento bem como de todos os estudos e
relatérios cuja elaboracdo esteja a cargo da Divisdo de Financas e
Patriménio;

b) Preparar e/ou colaborar na preparacdo dos processos a enviar para
fiscalizagcdo ao Tribunal de Contas;
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c) Remeter as entidades competentes, nos termos da lei, copia dos

instrumentos de planeamento e de ac¢cdo municipal;

d) Colaborar na recolha de elementos e dados necessarios ao controlo da

execucio orgamental;

e) Recolher, junto dos servicos municipais competentes, a informacéo relativa
as receitas municipais provenientes dos diversos licenciamentos e

autorizacdes da competéncia da Camara Municipal ou do seu presidente.

f) Assegurar os registos e procedimentos contabilisticos de acordo com a
legislacdo em vigor e com os requisitos do modelo da gestao estabelecido no
municipio;

g) Controlar as despesas e a cabimentagdo de verbas, nos termos da lei e

das directivas superiores;

h) Preparar informagdo sobre a posigdo financeira, seu desempenho e

alteracoes;

i) Organizar a prestacao de contas e recolher todos os elementos respeitantes

a mesma;
j) Elaborar os principais documentos legais de prestacao de contas;

k) Acompanhar diariamente os movimentos das contas bancarias do

municipio, com a analise dos saldos de cada uma delas;

[) Controlar os pagamentos a entidades terceiras e as retencdes de verbas
efectuadas nas cobrangas do municipio;

m) Garantir a aplicagdo dos principios orcamentais e contabilisticos

fundamentais ao funcionamento dos servigos;

n) Verificar o cumprimento da legalidade e das normas de controlo interno nas

operacoes financeiras.
o) Proceder ao registo da receita;

p) Registar e controlar todos os movimentos relativos a arrecadacdo de

receitas;
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q) Receber e conferir os elementos de cada uma das guias de receita;
r) Proceder a conferéncia diaria dos balancetes de tesouraria e efectuar a
analise das disponibilidades de tesouraria;

s) Proceder as reconciliacdes das contas bancarias do municipio, sempre que
seja recebido o seu extracto;

t) Emitir certiddes relativas a processos de despesa e de receita e envia-las

as entidades externas, depois de obter a necessaria autorizagdo superior;

u) Recolher os dados necessarios ao preenchimento de modelos fiscais, de

seguranca social e outros de semelhante natureza;

v) Proceder ao arquivo e organizar, para facil consulta e andlise, todos os
documentos sujeitos a registo contabilistico e todos os processos de despesa
e de receita.

x) Assegurar a gestao de carteira de seguros do municipio.

2 - No dmbito da Gestao de Armazéns, compete-lhe:

2.1 - Relativamente ao Aprovisionamento:
a) Garantir um processo de compras e aprovisionamento respeitando todos

0s preceitos legais aplicaveis;

b) Proceder as aquisicoes necessarias para todos 0s servicos, apos
adequada instrucédo dos processos, incluindo a abertura de concursos, com a
participacdo dos servigos para tal indicados em cada caso para definicao de
especificacoes técnicas e administrativas necessarias de acordo com critérios

técnicos, econdmicos e de qualidade;
c) Manter devidamente organizado o arquivo da seccao;

d) Proceder ao estudo das previsées anuais com a colaboracao dos diversos
sectores para a aquisicao de diverso material, tendo em conta uma correcta

gestao de stocks;
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e) Participar na elaboracdo de programas de concurso e caderno de
encargos, para consultas ao mercado e concursos de aquisicao de materiais

e outros bens e servigos;

f) Consultar o mercado para aquisicdo de materiais ndo incluidos em
processos de concurso e proceder as respectivas notas de encomenda;

g) Emitir requisicbes concernentes a todos os materiais e servicos em
consonancia com a reposicao de stocks e apds terem sido cabimentadas pela
seccao de contabilidade, fazer o envio aos respectivos fornecedores;

h) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribuicao interna,
propondo medidas tendentes a racionalizar as aquisicbes e consumos, e

manter actualizado, através de registo, o respectivo ficheiro;

i) Satisfazer os pedidos de requisicoes internas (PIM — Pedido Interno de
material) dos diversos sectores;

j) Manter actualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros,

necessarios ao funcionamento dos servicos;
k) Coordenar e assegurar os servicos desenvolvidos nas areas de compras;

[) Preparar os processos administrativos de concurso, para apreciacao e

parecer de juris e comissdes de analise;

m) Exercer as demais fungdes que por lei, regulamento, ordem de servigco ou

deliberacédo do executivo Ihe forem cometidas.

2.2 - Relativamente aos Armazéns:
a) Velar pela seguranca dos armazéns;

b) Proceder a arrumagdo dos bens, materiais ou equipamentos de acordo

com as regras de armazenagem;

c) Fornecer, mediante requisicao prépria e apds a competente autorizagao, os
bens, materiais e equipamentos destinados ao funcionamento e actuagédo dos

servigcos municipais, controlando as entregas através de um sistema eficaz,
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econémico e racional de gestdo que garanta a sua adequada afectacao e a

mais correcta utilizagcao;

d) Receber os bens, materiais e equipamentos entregues pelos fornecedores
ou remetidos pelos servigos municipais e conferir as respectivas quantidades

e qualidades;

e) Conferir as guias de remessa dos fornecedores e envia-las a
Contabilidade, depois de atestar se os bens, materiais ou equipamentos
foram recebidos nas devidas condicbes de qualidade e quantidade;

f) Informar o Sector de Aprovisionamento e o0 servico requisitante das
anomalias verificadas aquando da recepcdo dos bens, materiais ou

equipamentos;

g) Emitir as guias de entrada referentes a recepgao dos bens, materiais ou

equipamentos;

h) Manter actualizado o ficheiro de bens, materiais e equipamentos existentes
em armazém e registar no sistema informatico as quantidades de bens,

materiais e equipamentos entradas e saidas de armazém;
i) Efectuar as contagens fisicas das existéncias em armazém;

j) Proceder ao controlo peridédico e sistematico, através do inventario fisico
rotativo, das quantidades existentes em armazém com os saldos relevados no

ficheiro informatico dos stocks;

k) Comunicar ao Sector de Aprovisionamento os desvios encontrados em
armazém que excedam as percentagens normais estabelecidas, para que

sejam tomadas as medidas adequadas a cada caso concreto;

[) Propor as correcgdes das quantidades existentes em armazém, desde que
os desvios encontrados ndo excedam as percentagens normais estabelecidas

para cada bem armazenado;

m) Efectuar inventariacbes sistematicas das existéncias e acompanhar as

inventariacdes realizadas por equipas externas ao armazém, nomeadas para
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controlo e comparacdo dos stocks existentes com os registos do inventario

permanente;

n) Organizar e manter actualizada a base de dados sobre os bens, materiais e
equipamentos em stock;

o) Colaborar no estudo e na implementacdo de medidas e técnicas de gestao
de stocks;

p) Estabelecer stocks de seguranca e pontos de encomenda, de acordo com

a analise dos consumos;

q) Emitir e remeter ao Aprovisionamento as requisicoes de compra para a
reposicao de stocks ou para a constituicdo de stocks de novos bens, materiais

ou equipamentos;
r) Calcular a taxa de rotacao e o indice de rotura dos stocks;
s) Assegurar o correcto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos;

t) Informar quanto a necessidade de criagdo de stocks de novos bens,
materiais ou equipamentos, bem como quanto a fixacdo das quantidades
econémicas de encomenda, dos stocks de seguranca e dos pontos de

encomenda;

u) Propor aos superiores hierarquicos as solugdes convenientes para o

tratamento dos artigos obsoletos, defeituosos ou de morosa rotagéo;

w) Propor as encomendas de bens, materiais ou equipamentos, na sequéncia
de rotura dos stocks minimos ou de requisicdes dos servicos municipais

utilizadores.

No ambito do Financiamento de Investimentos:
a) Efectuar as candidaturas aos diversos sistemas de financiamento de

investimentos, quer comunitarios, quer nacionais;

b) Organizar e manter actualizado o arquivo dos processos de

financiamentos, de protocolos e de contratos-programa;
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c) Elaborar os pedidos de pagamento e enviar toda a documentacdo
justificativa das respectivas despesas aos respectivos érgaos de gestao;

d) Preparar os processos de empréstimos, desde a consulta as instituicoes de
crédito até a aprovacao pela Assembleia Municipal e ao Visto do Tribunal de
Contas;

e) Estabelecer as ligacdes necessarias com a Divisdo de Obras Municipais,

com vista ao acompanhamento das obras financiadas.

N

No ambito do Patriménio:
a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens mdéveis,
imoveis e veiculos, incluindo prédios urbanos e outros imoveis, em

conformidade com o respectivo regulamento;

b) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte,
mobiliario e equipamento existentes nos servigcos ou cedidos pela Camara

Municipal a outros organismos;

c) Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizacdo de cada servico
municipal pelos bens patrimoniais que lhe estejam afectos;

d) Estabelecer os critérios de amortizagdo do patriménio afecto aos servicos
municipais na perspectiva de imputagcédo de custos a cada unidade organica;

i) Proceder as operacbes de abate e alienacdao de bens patrimoniais moveis
quando deteriorados, inlteis ou obsoletos.

Artigo 34.2
Notariado

Compete ao Notariado:

a) Elaborar, nos termos legais, todo o processo contratual com terceiros

relativamente a bens do patriménio municipal;
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b) Fornecer ao Servico de Patrimoénio todos os elementos necessarios para
organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens do municipio

cuja transaccao seja sujeita a contrato escrito;

c) Colaborar com a comissado de avaliagcdao do patriménio para determinacao
do valor patrimonial dos bens iméveis, em articulacdo com o Departamento de

Urbanismo e Obras Municipais;

d) Manter actualizadas as informagbes sobre 0s 6nus e encargos que recaiam

sobre os bens iméveis do dominio privado municipal;

e) Instruir e acompanhar os processos de desafectacao de bens do dominio
publico municipal e de constituicdo de 6nus e encargos sobre os bens do
dominio privado municipal, bem como elaborar as minutas dos respectivos

actos administrativos ou contratos;

f) Instruir e acompanhar os procedimentos administrativos de alienagédo de
bens do dominio privado municipal, em conformidade com as determinacdes

dos érgaos municipais;

g) Promover a inscricdo nas matrizes prediais € nas conservatérias do registo

predial e automével de todos os bens préprios do municipio;

h) Gerir e promover a inscrigdo das cedéncias em loteamentos, apods
comunicacéao pelo Departamento de Urbanismo e Obras Municipais;

i) Manter devidamente organizado o arquivo do servigo;

j) Executar os actos preparatérios para elaboracao das escrituras;

k) Organizar os magos de documentos respeitantes aos livros de notas;
l) Organizar o ficheiro das escrituras;

m) Registar os actos notariais e os respectivos selos e emolumentos;

n) Remeter os Instituto Nacional de Estatistica os verbetes estatisticos de
compra e venda de prédios;

o) Elaborar os mapas necessarios a remeter aos competentes servicos da
Direccao-Geral das Contribuicoes e Impostos relativamente aos contratos de
empreitadas e de fornecimentos de bens e servicos;

-54 -



Regulamento dos Servicos Municipais e Organigrama
Municipio do Entroncamento

p) Exercer outras funcées que lhe sejam cometidas por lei, regulamentos ou
deliberacdes da Camara Municipal;

q) Enviar mensalmente, via electronica, a reparticao de financas, copias de
todas as escrituras celebradas;

r) Proceder a analise das relacGes das escrituras enviadas pelos diversos

cartérios notariais da area do municipio;

s) Elaborar o processo de atribuicdo de bolsas de estudo e respectiva gestao

administrativa.

Artigo 352
Pagamentos e Apoio Geral

Compete ao servico de Pagamentos e Apoio Geral:
a) Assegurar o apoio administrativo requerido pelas actividades desenvolvidas
na Contabilidade;

b) Tratar e organizar toda a informacdo e o0 expediente que sejam
encaminhados para a Contabilidade;

c) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentacao,

compromisso, liquidacao e pagamento;
d) Organizar o processo administrativo de despesa;

e) Receber, conferir e cabimentar as propostas de despesa apresentadas

pelos diversos servicos municipais;

f) Controlar e verificar as despesas por conta dos valores dos fundos de
maneio e o cumprimento das regras de utilizacao destes fundos;

g) Conferir e promover a regularizacdo dos fundos de maneio, nos prazos

legais;

h) Proceder a conferéncia de facturas com as respectivas guias de remessa,

requisi¢cao externa ou contrato, assim como ao seu registo contabilistico;
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i) Emitir ordens de pagamento ap6s a observancia das normas legais em

vigor;
j) Submeter a autorizacao superior os pagamentos;

k) Emitir cheques e providenciar a sua assinatura, bem como de ordens de

transferéncia bancarias;
[) Enviar as ordens de pagamento a tesouraria;

m) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria
com os diarios de receita e despesa;

n) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores

arrecadados e que deverao ser entregues a outras entidades;

o) Proceder a compilacao, classificacdo e lancamento dos documentos para
efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado;

p) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depositos de
garantia e de caugdes, quando cesse a necessidade de manutencgéao;

q) Processar os subsidios, comparticipacdes ou apoios financeiros
concedidos nos termos da lei pela Camara Municipal;

r) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de

publicitacao;

s) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracado das modificacbes aos

documentos previsionais;

t) Escriturar e manter actualizadas as contas correntes obrigatérias por lei.
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Artigo 362.
Licencas e Taxas

Compete ao servico de Licencas e Taxas:
a) Elaborar todo o expediente relacionado com as licencas e autorizagdes que
Ihe estdo cometidos, designadamente elaboracdo de minutas, organizacao de

processos, preparacao para decisdo e liquidacao de taxas;

b) Conferéncia de receita proveniente da utilizacao de varias infra-estruturas

e equipamentos municipais e emissao da respectiva guia;

c) Emitir licencas de publicidade e de ocupacgéo de via publica, liquidando as

respectivas taxas;

d) Organizar processos respeitantes aos concursos para atribuicdo de

licencas de aluguer para transportes ligeiros de passageiros;

e) Tramitar os processos conducentes a emissao de cartas de cacador e

outros licenciamentos da mesma natureza;

f) Emitir licencas e autorizagdes referentes a recintos de espectaculos

previstos na lei;

g) Manter informada a Inspeccédo-Geral das Actividades Culturais de todos os

elementos que se revelem necessarios a sua actividade e registo;

h) Registar, de acordo com as atribuiges legais, os veiculos e ciclomotores
particulares e emitir as correspondentes licencas de conducéo;

i) Promover a elaboragédo e afixacdo de editais respeitantes a cobranca de

taxas, licencas, impostos municipais e outros;

i) Manter actualizados os registos relativos a inumacdo, exumacao,

trasladacéo e perpetuidade de sepulturas;

k) Organizar os processos de concessdo de terrenos para sepulturas
privadas, jazigos, gavetbes e ossarios, mantendo actualizados o respectivo

registo;

[) Emitir horarios de funcionamento e formacgéao dos respectivos processos;
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m) Execucdo de todos os servicos, mapas estatisticos ou informacdes

proprias da seccao;

n) Executar registos, averbamentos e elaboracdo de fichas e verbetes e
recolha de todos os elementos necessarios a concessdo de licencas

relacionadas com feiras e mercados, dentro da area das suas atribuicoes;

o) Tramitar os processos administrativos de licenciamento de actividades
econémicas que sejam por lei cometidos a Camara Municipal e emitir as
respectivas licencas, designadamente o exercicio da actividade de guarda-
nocturno, vendedor ambulante de lotarias, realizacdo de acampamentos
ocasionais, exploracdo de maquinas automaticas, mecanicas, eléctricas e
electrénicas de diversdo, realizagdo de espectaculos desportivos e de
divertimentos publicos nas vias, jardins e demais lugares publicos ao ar livre,
agéncias de venda de bilhetes para espectaculos publicos, realizacdo de
fogueiras e queimadas e realizagédo de leildes;

p) Escriturar os livros proprios do servico, de mapas e relagcbes e comunica-
las a outras entidades eventualmente competentes;

g) Emitir o cartdo de feirante e de vendedor ambulante e organizar os

respectivos cadastros;

r) Efectuar a liquidagdo de receitas municipais, incluindo multas e taxas

diversas, cuja liquidacdo néo esteja cometida a qualquer outro servico;

s) Emitir guias de recebimento referentes as taxas dos mercados, conferir os
mapas e passar, semanalmente, as guias de receita das senhas de cantinas,
mercados e feiras, parques, piscinas, parques de estacionamento, campos de

jogos;

t) Promover a elaboracao e afixacdo dos editais respeitantes a cobranca de

taxas, licencas e impostos municipais;

u) Colaborar na organizagdo e actualizacdo de posturas e regulamentos

respeitantes a matéria, propondo as alteracdes necessarias.
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Artigo 372
Aguas e Saneamento

Compete ao servigo de Aguas e Saneamento:
a) Assegurar o atendimento ao publico no &mbito da sua competéncia;

b) Elaborar, afixar e fornecer normas, minutas e informacdes tendentes ao

esclarecimento eficaz dos utentes que se relacionam com 0 servigo;

c) Elaborar e recepcionar os contratos de fornecimento de agua e organizar

0s respectivos [Processos,

d) Elaborar e recepcionar os pedidos de execug¢ao dos ramais de aguas e de

saneamento;

e) Elaborar e recepcionar os pedidos de cancelamento dos contratos de

fornecimento de agua;
f) Organizar e codificar os processos de contratagao;
g) Organizar e manter actualizados os ficheiros de todos os consumidores;

h) Realizar e coordenar as tarefas de leitura, facturacdo e cobranca dos

consumos de agua;

i) Recolher e tratar os dados necessarios ao processamento informatico dos

consumos de agua e emissao da facturacao;

j) Proceder a elaboracdo dos orcamentos dos ramais de abastecimento e de

saneamento, fazendo o respectivo controlo administrativo;

k) Proceder a contabilizacdo e facturacdo das tarifas, taxas e servigcos
prestados a terceiros;

l) Proceder a emissao das tarifas de saneamento e RSU;

m) Realizar os processos de restituicdo, anulacdo ou reducdo de débitos
indevidos;

n) Proceder a anulacao das facturas processadas indevidamente;

o) Controlar os prazos e os pagamentos de toda a facturacao emitida;
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p) Dar seguimento para cobranga executiva, nos termos legais, as certidoes

de divida e controlar a respectiva cobranca;

q) Organizar e controlar os processos de interrupgcao de fornecimento de agua

de acordo com os regulamentos e legislacdo em vigor;

r) Assegurar os cortes de abastecimento de agua por dividas a Camara

Municipal;

s) Assegurar o restabelecimento do abastecimento de 4&gua apéds

regularizacao das dividas;
t) Assegurar a montagem, substituicdo e levantamento de contadores;

u) Elaborar mensalmente mapas discriminativos da facturagdo, dos consumos

e dos servicos prestados;
w) Elaborar as estatisticas e os relatérios do servigo;

v) Assegurar o preenchimento da estatistica a enviar ao Instituto Nacional de

Estatistica;
x) Assegurar o expediente e arquivo do servico;

y) Preparar para remessa ao arquivo geral, no fim de cada ano, os

documentos e processos desnecessarios ao funcionamento do servico;
z) Recepcgéo de pedidos de limpeza de fossas e expediente diverso;

aa) Executar outras tarefas que superiormente lhe forem cometidas.

Artigo 382.
Sector de Execucoées Fiscais

Sao atribuicdes deste Sector:

a) Superintender em tudo o que respeite a reclamacdes ordinarias e
extraordinarias apresentadas perante a Camara relativamente a liquidacao de

impostos, taxas e mais-valias;
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b) Instruir os processos de impugnacao e transgressao fiscal e remeté-los aos
Tribunais das Contribui¢cdes e impostos;

c) Proceder ao registo mensal, em livro proprio, das certidées de relaxe;

d) Organizar os processos de execucao fiscal, avisar os executados por via

postal, fazer citacbes, contar o processo e passar guias;

e) Formar processos de cartas precatérias a enviar ou vindas de outros

tribunais;
f) Elaborar uma relacéo de todos 0s processos pagos em cada més;
g) Elaborar, anualmente, uma relacao dos processos a julgar em falhas;

h) Fazer penhoras, executar servico de expediente, escriturar as dividas

pagas, custas, juros de mora e selos dos processos pagos.

Artigo 39°.

Tesouraria

Compete a Tesouraria:
a) Manter devidamente processados, escriturados e actualizados os
documentos de tesouraria no estrito cumprimento das disposicées legais e

regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Elaborar os diarios de tesouraria e 0os resumos diarios, remetendo-os com
a mesma periodicidade a Contabilidade conjuntamente com os documentos

de suporte da receita e da despesa;
c) Arrecadar as receitas municipais liquidadas por outros servicos municipais;

d) Arrecadar a receita eventual e virtual e emitir os recibos de quitacédo

respectivos;
e) Proceder a liquidacao dos juros que se mostrem devidos;

f) Dar cumprimento as ordens de pagamento, ap6s verificacdo das
necessarias condicoes legais;
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g) Conferir e confirmar diariamente o saldo de caixa;

h) Manter actualizada a informacdo do saldo de tesouraria das operacoes
orcamentais e das operacdes de tesouraria;

i) Efectuar os depdsitos e as transferéncias bancérias;

j) Garantir que o saldo existente em caixa n&o ultrapasse diariamente o

montante estipulado no sistema de controlo interno.

Artigo 402
Sector de Actividades Economicas

1 - Compete ao Sector de Actividades Econémicas
1.1 - No ambito do Turismo:
a) Assegurar a elaboragcdo de estudos de diagnédstico e da situagao turistica
do concelho, identificando as tendéncias de desenvolvimento do concelho e
da regido;

b) Proceder ao levantamento, tratamento, sistematizacdo e divulgacdo de
informacées e dados estatisticos de interesse para o desenvolvimento

turistico concelho;

c) Organizar e manter actualizado um sistema de informacao necessario ao

acompanhamento do desenvolvimento turistico local;

d) Inventariar as potencialidades turisticas do concelho, nomeadamente em

funcdo da sua natureza e objectivos;

e) Propor a adopcao de directrizes para a definicao da politica e prioridades

de desenvolvimento do turismo local;

f) Propor, fomentar e acompanhar estudos e projectos de desenvolvimento

do turismo local;

g) Estabelecer contactos e colaborar com entidades oficiais e privadas ligadas

ao turismo para promocéo do turismo local;
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h) Colaborar com os organismos regionais e nacionais no fomento do turismo;
i) Promover a divulgacao da oferta turistica do concelho;

j) Realizar accboes promocionais de oferta turistica do concelho, por iniciativa
exclusiva da Camara Municipal ou em colaboracdo com outras entidades,

publicas e privadas;

k) Organizar o posto de informacéo turistica do concelho e assegurar 0 seu

funcionamento;
[) Assegurar o acolhimento e apoio aos turistas;

m) Promover a criagdo de infra-estruturas necessarias ao desenvolvimento

turistico do concelho;

n) Elaborar e distribuir folhetos e publicacbes descritivas dos locais e
actividades de interesse turistico;

o) Colaborar, no ambito da promocdo e animacao turisticas, com outros
servicos municipais, na realizagdo das feiras, festas municipais e outros

eventos promocionais do concelho;

p) Colaborar na vistoria e classificacdo dos estabelecimentos hoteleiros e

similares, de acordo com a legislagdo em vigor.

1.2 - Ao servigo de Mercados e Feiras:
1.2.1 - No &mbito da realizacao e gestao dos Mercados e Feiras:
a) Organizar as feiras e mercados sob jurisdicao municipal;

b) Colaborar na organizagdo de feiras e exposi¢cdes de entidades oficiais e
particulares, sob patrocinio ou com o apoio do Municipio;

c) Proceder a fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes de pagamento de
taxas e licencas pelos vendedores;

d) Efectuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

e) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizacdo dos espacos

dentro dos mercados e feiras;
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f) Propor medidas de descongestionamento ou de criagcdo de novos espacos
destinados a mercados e feiras;

g) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criagdo de novas
feiras e mercados, bem como a duracdo, mudanca ou extincdo dos

existentes;

h) Colaborar com os servigcos de fiscalizagdo, coordenacao econdémica e

salubridade publica na area das respectivas atribuicoes;

h) Zelar e promover a limpeza e conservacao das dependéncias de feiras e

mercados.

1.2.2 - No ambito da Sanidade:
a) Proceder a inspeccao sanitaria das reses, criacdo miuda, caca e bem
assim, das respectivas carnes e subprodutos destinados ao consumo publico;

b) Proceder a inspeccao sanitaria do pescado fresco ou por qualquer forma

preparado ou conservado;
c) Proceder a vacinagao e revacinacao de animais domeésticos;

d) Participar aos servicos de pecuaria da respectiva area de todos os casos
de doenca infecto-contagiosa ou parasitaria de que tenham conhecimento;

e) Fornecer os elementos necessarios a elaboracao do plano de actividades e

do relatorio anual de actividades;

f) Colaborar com os servicos de saude concelhios nas medidas que devam
ser adoptadas em comum para a defesa da saude publica;

g) Participar na gestéo do canil;
h) Exercer as demais funcdes previstas na legislacao relativa a esta matéria;

i) Promover accdes de captura, de alimentacao e abate de animais.

1.3 - No ambito do Comércio, Industria e Servigos:
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a) Apoiar o relacionamento dos 6rgdos do municipio com as diversas
unidades econémicas do concelho, designadamente através das respectivas

associacoes, explorando pontos de interesse comum;

b) Promover eventos, como feiras, seminarios, coléquios e outros sobre

matérias que digam respeito e interessem ao sector econdédmico do concelho;

c) Colaborar nas actividades de promocéo de criacdo de zonas industriais e

na gestao das existentes.

d) Colaborar nos sub-programas de nivel municipal no ambito dos programas

de desenvolvimento regional;
e) Apoiar as iniciativas locais de emprego;

f) Elaborar o plano estratégico de desenvolvimento econdémico para o
concelho, em articulacdo com os restantes servicos municipais envolvidos em

cada projecto;

g) Apoiar o relacionamento dos érgdos do municipio com as actividades
econdmicas exercidas no territério do concelho ou que ai se pretendam
instalar, prestando as informacdes resultantes das opg¢des tomadas no
dominio dos projectos de desenvolvimento;

h) Proceder a recolha das informacdes respeitantes as intencbes de
investimento do municipio, bem como identificar projectos estruturantes de
iniciativa de outras entidades mas com reflexo no territério municipal, em

colaboragcao com outras unidades organicas dos servicos municipais;

i) Desenvolver e acompanhar os projectos estruturantes para o
desenvolvimento econémico do concelho, em articulagdo com os restantes

servigos municipais envolvidos em cada projecto;

j) Estimular a promogao do espirito empresarial no concelho, com vista a

fixacdo de novas industrias do conhecimento e da informacao;

k) Assegurar a cooperacao com entidades ligadas ao sector empresarial;
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l) Promover a celebragcédo de protocolos de colaboragdo com parceiros locais,
associagdes empresariais, instituicbes de conhecimento e demais entidades e

agentes de desenvolvimento;

m) Apoiar o desenvolvimento das actividades artesanais e das manifestacdes

etnograficas de interesse local;

n) Colaborar na participagdo de programas de incentivo a fixacdo de

empresas,;

o) Controlar a elaboracdo e manutencdo do cadastro das empresas
industriais, comerciais, agricolas e turisticas do concelho;

p) Prestar apoio ao consumidor;

q) Colaborar na definicdo das politicas municipais de apoio aos

consumidores;

r) Promover accbes de informacao, formacgéo e orientacdo dos consumidores

com vista a consciencializacao dos seus direitos e formas de os garantir.

Artigo 412
Da Divisao de Desporto, Juventude e Tempos Livres

1 - A Divisdo de Desporto, Juventude e Tempos Livres compete:

a) Assegurar a direc¢ao do pessoal da Diviséo;
b) Organizar e promover o controlo de execucéo das actividades da Divisao;

c) Garantir a execucdo das deliberagdes da Camara Municipal e dos
despachos do seu presidente ou dos seus vereadores com competéncias
delegadas e do director do departamento, nas areas da Divisao;

d) Colaborar na elaboracdo dos diferentes instrumentos de planeamento,
programacao, orcamentacao e de gestao da actividade do departamento;
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e) Zelar pela correcta e atempada execucdo das atribuicdes respectivas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para

aumentar a eficacia e qualidade do servico;

f) Assegurar a circulagdo da informagéao inter e intra-servicos, de modo a

contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;

g) Assegurar a execugao e o controlo do plano de actividades e orcamento da
Diviséo;

h) Assegurar as funcdes relativas a planificacdo, execucdo, avaliacao e

controlo das iniciativas previstas no plano de actividades e que a Camara
Municipal delibere levar a efeito, no ambito da Divis&o;

i) Assegurar a organizagdo de um sistema de informagdo de apoio ao
desenvolvimento das actividades e a tomada de decisoes;

j) Elaborar e apresentar as estatisticas e os relatérios da actividade da
Diviséo;
k) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos

desnecessarios ao funcionamento da Divisao;

[) Assegurar outras atribuicbes que lhe sejam superiormente cometidas no
ambito da Diviséo.

2 - No ambito do Desporto:
a) Promover e coordenar as acgbes que conduzam ao desenvolvimento

desportivo no concelho;
b) Elaborar estudos sobre a situa¢ao desportiva no concelho;

c) Elaborar propostas sobre o desenvolvimento das instalacées e

equipamentos desportivos;

d) Fomentar a actividade desportiva através dos clubes e colectividades

prestando o apoio possivel;
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e) Controlar o estado de conservacdo e manutencdo das instalacboes e

equipamentos desportivos;

f) Elaborar propostas de normas de utilizacdo das instalagdes e equipamentos

desportivos;
g) Gerir a utilizacao das instalagdes desportivas municipais;

h) Fomentar o desenvolvimento de accbées de formacdo dos agentes

desportivos;

i) Controlar o cumprimento das acg¢des de formacao, avaliando o grau de
eficacia;

j) Estabelecer contactos com organismos oficiais associativos com vista ao

fomento desportivo;

k) Efectuar o atendimento dos municipes, agentes desportivos e associacoes

juvenis.

3 - No ambito da Juventude:
a) Desenvolver iniciativas de apoio a juventude e a mobilidade juvenil;

b) Implementar meios e medidas transversais relativas a juventude,
nomeadamente de formacéao profissional, de bolsas e iniciativas de emprego,
de saidas profissionais e de inser¢cdo no mercado de trabalho;

c) Apoiar a actividade de formacao civica, desportiva e cultural dos jovens;
d) Apoiar a criagédo e desenvolvimento de associa¢des de juventude;

e) Executar as medidas de politica de desenvolvimento desportivo, de apoio a

juventude e de ocupacéao dos tempos livres e lazer.

f) Assegurar a coordenacdo das acgdes, aos varios niveis da autarquia,

destinadas a juventude;
g) Elaborar propostas de politica de desenvolvimento para a juventude;

h) Assegurar o levantamento de problemas sociais da juventude;
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i) Assegurar a gestdo e coordenacao das iniciativas municipais destinadas a

juventude;
j) Assegurar as acgdes que visem a dinamizagao de nucleos de juventude;

k) Assegurar contactos e a articulacao de iniciativas com entidades ligadas a

juventude, nomeadamente com o IPJ;

()

l) Assegurar o desenvolvimento de actividades ligadas a sensibilizacao

recuperacgao dos jovens face as diversas problematicas actuais;

m) Assegurar o funcionamento dos equipamentos e espagos municipais
dirigidos a juventude;

n) Atender os jovens, nomeadamente os que apresentem problemas sociais,

e estudar, encaminhar e promover o seu tratamento;

0) Assegurar outras atribuicées que lhe sejam superiormente cometidas na

area da juventude.

4 - No &mbito dos Tempos Livres:
a) Executar as medidas de politica de desenvolvimento desportivo e

recreativo de ocupacao dos tempos livres e lazer da populagcao em geral.

b) Promover projectos e actividades de ocupacdo dos tempos livres dos
jovens, principalmente durante os periodos de férias escolares, apostando na
oferta de actividades culturais, desportivas e recreativas, assim como em
projectos especificos que permitam a opg¢ao por uma vida util e saudavel,

c) Interagir de modo eficaz com outras instituicbes no sentido de criar os
mecanismos necessarios que facilitem o acesso da populacdo a ocupacao de

tempos livres, ao desporto e a cultura.
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Artigo 42.2
Da Divisao de Cultura

A Divisdo de Cultura compete:
a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao

do servico, tendo em conta a satisfacao do interesse dos destinatarios;

b) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes o0s adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados

ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

c) Divulgar, junto dos funcionarios, os documentos internos e as normas de
procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer as
accoes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a
garantir o empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos

funcionarios;

d) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em
funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se

empenha na prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos funcionarios da sua
unidade organica e propor a frequéncia das acgcbes de formacédo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem

prejuizo do direito a autoformacéo;

f) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade

organica;
g) Apresentacéo de indicadores de gestao, relativos a actividade da Diviséo;

h) Apresentar proposta no dmbito da cultura, para as grandes opcdes do
plano e orgcamento, bem como a elaboracao dos respectivos relatorios;
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i) Proceder ao levantamento da realidade cultural do concelho;

j) Promover e apoiar as iniciativas culturais de preservagdo da identidade

cultural do concelho do Entroncamento e de animagao da cidade;

k) Promover e apoiar planos de acg¢do para a preservacao dos valores

culturais tradicionais, nomeadamente o artesanato, o folclore e a etnografia;

[) Promover e desenvolver programas culturais segmentados de acordo com
as varias correntes estéticas e novas manifestacoes culturais da actualidade,
através do estabelecimento de calendarios de exposi¢des, conferéncias e

espectaculos;

m) Desenvolver acgbes de intercambio com as cidades geminadas
promovendo e dinamizando grupos e artistas da cidade no estrangeiro e vice-
versa, bem como dar apoio a participacdo de outros servicos municipais da

autarquia em accdes de geminacgao;

n) Apoiar as colectividades, associacées e grupos artisticos, culturais,

desportivos e outros;

o) Promover a edicdo de publicagdes de interesse relevante para a divulgacao
do patrimdnio cultural e turistico do concelho;

p) Divulgar os eventos culturais através da edicdo de folhetos, da agenda

cultural e de outros meios de comunicacgao;

q) Promover a diversificagcdo das formas de expressao cultural e a elevacao
da respectiva qualidade e impacto social e humano;

r) Promover o acesso amplo da populagédo as formas de expressao cultural e
desportiva, bem como a divulgacado e conhecimento alargado das formas de

expressao tradicionais e populares;

s) Promover a defesa e preservacao do patriménio histérico e cultural do

concelho, integrando-o no processo de desenvolvimento cultural;

t) Superintender nas actividades de promocao cultural desenvolvidas pelo

municipio e apoiar as actividades desenvolvidas por outras entidades;
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u) Coordenar a gestao dos recursos atribuidos a actividade do Departamento
no quadro de um planeamento e de programacao de actividades e de uma

progressiva desconcentragao de servigos e actividades;

w) Promover o estudo, a classificacdo, a proteccao e salvaguarda, valorizacéo
e divulgagéo do patriménio cultural mével municipal, enquanto fundamento da
meméria colectiva e individual, factor de identidade local, fonte de

investigacao cientifica e fruicao estética simbdlica;

v) Propor os termos e as modalidades de colaboracdo a desenvolver com as
juntas de freguesia, com o movimento associativo popular e outras entidades
ou instituicbes operando nas areas de actividade do Departamento, numa

perspectiva de maior eficiéncia social das accoes a desenvolver;

X) Promover e assegurar a execuc¢ao da politica municipal de bibliotecas em
conformidade com as orientagbes do executivo e em didlogo permanente com
a administracao central, as juntas de freguesia do concelho e seus agentes

sociais e culturais;

y) Promover uma oferta de qualidade nas bibliotecas, enquanto espacos de
conhecimento e de comunicacdo, cumprindo a sua natureza de servico
publico;

z) Garantir a integragdo das bibliotecas municipais na rede de bibliotecas

publicas;

aa) Apoiar a publicacédo e divulgacao de documentos inéditos, bem como de

anais e factos histéricos do municipio;

ab) Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei.
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Artigo 432.
Servico de Fiscalizacao

Ao Servico de Fiscalizagcao compete, especificamente:
a) Verificar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos no ambito das
atribuicdes do municipio, dirigindo o trabalho de fiscalizagdo, sem prejuizo
das competéncias atribuidas a outros servicos neste dominio, bem como
promover o0s procedimentos adequados em fungdo das ocorréncias

verificadas;

b) Recolher as informacbdes necessarias a instrucdo de processos ou a

satisfacao de pedidos feitos aos servigos, quando devidamente autorizados;

c) Proceder a notificagdes, intimacdes e citagdes pessoais ordenadas pela
Camara ou pelo seu presidente;

d) Levantar participacbes por contra-ordenacdo, autos de noticia diversos,

nomeadamente quando seja detectada qualquer actividade nao licenciada;

e) Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais, feiras e

eventos similares;

f) Acompanhar ou executar as medidas de policia e administrativas que
superiormente lhe forem cometidas, nomeadamente mandados de embargo,
reposicoes de situacdes anteriores, encerramentos, despejos sumarios,
demoli¢des e processos de notificacao;

g) Proceder a analise e emitir informacgao sobre participacoes, reclamacgdes e
queixas de particulares, acompanhar o desenvolvimento do respectivo
procedimento com vista a sua resolucéo e, por fim, encaminhar os processos

em causa para cada servico competente na matéria;

h) Prestar informacao aos servicos camararios sobre 0s assuntos que possam
ser objecto de fiscalizagdo e que se enquadrem nas atribuicdes do municipio

e nas competéncias do servico;

i) Coordenar, em ligacdo com outras unidades organicas fiscalizadoras, a

accao de fiscalizagdo municipal, de forma a serem cumpridas as
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determinacdes legais nos varios sectores que constituem uma completa

gestdo municipal;

j) Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na
fiscalizagcdo e cumprimento das disposicoes legais relativas a ocupacao do
espacgo publico e ao uso ndo autorizado do solo e demais patrimoénio publico
ou privado;

k) Obter informacdes e elaborar relatérios que, na area da sua intervengao,
tenham interesse para a Camara e servicos municipais, mesmo que

concessionados;

[) Intervir em vistorias no ambito das atribuicdes municipais, por determinacao

superior;

m) Fiscalizar o estacionamento, instruir os processos, e acompanhar o
destino final das viaturas em situacao de estacionamento abusivo na area

territorial do municipio, de acordo com as normas vigentes;

n) Zelar pela conservacdo do patriménio propriedade do municipio
participando as anomalias encontradas, nomeadamente em edificios e

mobiliario urbano;

o) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas
definidas pela Camara, exercendo, assim, uma accao preventiva e

pedagdgica.

CAPITULO V
Dos servicos operativos

Artigo 44.2
Do Departamento de Urbanismo e Obras Municipais

1 - Ao Departamento de Urbanismo e Obras Municipais, dirigido por um director de
departamento municipal, compete genericamente:

a) Assegurar a gestao e direccao do pessoal do Departamento;
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b) Organizar e promover o controlo de execucdo das actividades do
Departamento;

c) Assegurar a preparacdo das propostas de plano plurianual e anual de
actividades e orcamento financeiro do Departamento;

d) Colaborar na elaboracdo dos diferentes instrumentos de planeamento,
programacao, orcamentacao e de gestao da actividade da Camara Municipal;

e) Assegurar a execucao e o controlo do plano de actividades e orcamento do
Departamento;

f) Elaborar e apresentar as estatisticas e os relatérios de actividades do
Departamento;

g) Preparar o expediente e informagdes necesséarios para as reunides da
Camara Municipal;

h) Submeter a despacho do presidente ou da vereacdo os assuntos das

respectivas competéncias;

i) Dirigir, orientar e coordenar dos servicos do Departamento, em
conformidade com as deliberagées da Camara Municipal;

j) Garantir a execucdo das deliberacbes da Camara Municipal e dos
despachos do seu presidente ou vereadores com competéncias delegadas;

k) Participar nas reunides a que esteja obrigado, por ineréncia do cargo, e
assistir as reunioes para que seja convocado pelo presidente ou pela Camara
Municipal;

[) Emitir ordens de servico, despachos, instru¢cdes ou normas de servico
relativas a determinacdes ou providéncias a tomar para o bom desempenho e

funcionamento dos servigos;

m) Zelar pela correcta e atempada execucdo das atribuicbes respectivas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficacia e qualidade do servigo;

n) Assegurar a elaboracao do plano director municipal, do plano estratégico e
dos planos operacionais da Camara, suas revisdes ou alteracoes;
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o) Promover a apresentacdo das propostas dos planos sectoriais, por parte
das diferentes estruturas da Camara Municipal;

p) Apoiar o executivo na definicdo das politicas do ordenamento do territorio

para o concelho e promover a sua implementacéo;

q) Propor e accionar os mecanismos de financiamento publico nacionais e
comunitédrios com vista ao desenvolvimento de projectos de interesse

municipal, no sentido do desenvolvimento do tecido econémico do concelho;
r) Coordenar o desenvolvimento urbanistico da iniciativa publica e privada;

s) Estabelecer contactos com servicos congéneres e com a administracdo
central ou outras entidades sobre questées de ordenamento ou planeamento
territorial e nomeadamente em relagcdo a acc¢des de iniciativa ndo municipal

que respeitam ao territério concelhio;

t) Assegurar a execucao de licenciamento urbano, de forma eficiente e eficaz

do ponto de vista interno e externo (municipes) dos servigcos da Camara;
u) Assegurar a promogao, execucao e fiscalizacao urbana;

w) Orientar, coordenar e promover a actividade relacionada com a gestao
urbanistica, designadamente a actividade licenciadora e fiscalizadora do

municipio, relacionada com operacdes urbanisticas;

v) Apoiar as é&reas que superintende no ambito das actividades de
planeamento e ordenamento do territrio, desenvolvimento econémico do

concelho e das operacgdes urbanisticas, fiscalizacao urbanistica e municipal;

x) Assegurar a construcao, recepcao e beneficiagdo de infra-estruturas, bem
como de edificios da propriedade do municipio;

y) Assegurar, sob controlo dos servigos respectivos, a existéncia de material
necessario a execucao das obras a cargo da Camara, especialmente no que
respeita a execucao por administracao directa;

z) Assegurar a criacao, proteccdo e gestdo de zonas verdes da

responsabilidade do municipio, bem como a protec¢do do ambiente;
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aa) Orientar, coordenar e promover a actividade relacionada com a gestao
urbanistica, designadamente a actividade licenciadora e fiscalizadora do

municipio, relacionada com operacoes urbanisticas;

ab) Assegurar a interligacdo, coordenagdo e fiscalizacdo técnicas das
actividades promovidas pelas empresas a quem tenham sido adjudicadas,
concessionadas ou transferidas actividades ou servigos, por parte da Camara.

2 - O Departamento de Urbanismo e Obras Municipais, tem a seguinte composicao:
1 - Departamento de Urbanismo e Obras Municipais (DUOM)
1.1 - Divisao de Servigcos Urbanos (DSU)

1.1.1 - Gestao de Viaturas e Estacionamento

1.1.2 - Nucleo de Apoio Operacional

1.2 - Divisao de Obras Municipais (DOM)

1.2.1 - Nucleo de Apoio Técnico

1.3 - Divisao de Administragdo Urbanistica (DAU)
1.3.1 - Nucleo de Apoio a DSU e a DOM

1.3.2 - Nucleo de Apoio a DUOP

1.4 - Divisao de Urbanismo e Obras Particulares (DUOP)
1.4.1 - Nucleo Técnico

1.4.2 - Planeamento e Gestao do Territorio / SIG
1.4.3 - Desenho

1.4.4 - Topografia

1.4.5 - Fiscalizagao

1.5 - Divisao de Espagos Verdes e Ambiente (DEVA)
1.5.1 - Sector de Espacos Verdes

1.5.2 - Sector de Ambiente
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Artigo 45.2
Da Divisao de Servicos Urbanos

1 - A Divisdo de Servicos Urbanos, a cargo de um chefe de divisdo, € composta

pelos Sectores de Gestéo de Viaturas e Nucleo de Apoio Operacional.

2 - Tendo como objectivo organizar e promover o controlo da execugcdo das
actividades dos sectores desta Divisdo, compete-lhe:
a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao

do servico, tendo em conta a satisfacao do interesse dos destinatarios;

b) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes o0s adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados

ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

c) Divulgar, junto dos funcionarios, os documentos internos e as normas de
procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer as
accdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a
garantir o empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos

funcionarios;

d) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em
funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se

empenha na prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos funcionarios da sua
unidade organica e propor a frequéncia das accbes de formacao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem

prejuizo do direito a autoformagéo;

f) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade

organica;
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g) Autorizar a passagem de certidbes de documentos arquivados na
respectiva unidade organica, excepto quando contenham matéria confidencial

ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados;

h) Apresentagédo de indicadores mensais de gestéo, relativos a cada um dos

sectores;

i) Gerir todos os servicos ligados a Divisdo, envolvendo armazém, oficinas e

parque de equipamento;

j) Proceder a estudos de organizacdo do trafego da area do municipio,
nomeadamente da cidade;

k) Propor a Camara Municipal as medidas julgadas necessarias para garantir

a fluidez e seguranca no trafego automével e de pedes;

[) Promover estudos e elaborar propostas de sinalizacdo necessarias a
organizagao e informagéo do trafego;
m) Gerir os parques de estacionamento existentes, propondo normas para a

sua mais eficaz utilizacéo ou criando novas areas de estacionamento;

n) Encarregar-se da orientacdo do trafego em todas as situagdes de alteracéo
dos esquemas de circulacao habitualmente praticados.

o) Elaborar relatério anual da actividade global da Divisdo envolvendo custos,
servigos prestados e inventario dos bens afectos a Divisao.

3 - Ao Sector de Gestao de Viaturas, compete:
a) Assegurar a conservacao e manutencao do parque de maquinas e viaturas

municipais;

b) Providenciar pela manutencao preventiva, efectuando revisées e controlos

periddicos verificando o estado dos 6rgaos essenciais;

c) Elaborar as requisicbes de combustivel indispensaveis ao funcionamento

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

recebido;

e) Verificar por maquina ou viatura o nimero de horas de trabalho ou de
quilémetros percorridos, os consumos em combustiveis e lubrificantes, as
despesas em reparacao e outros encargos de modo a obterem elementos de

gestdo, nomeadamente os custos dos quildbmetros ou da hora de trabalho;

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

g) Gerir o depédsito de pecas, acessoOrios e materiais necessarios as

manutencoes e reparacdes, bem como o depdsito de lubrificantes;
h) Verificar as condi¢des de trabalho das maquinas e viaturas;

i) Estudar e propor as orientagdes a seguir em acg¢des de aquisicao,
renovacao ou substituicdo da frota existente;

j) Elaborar e manter actualizado o cadastro de maquinas e viaturas;
K) Participar superiormente as ocorréncias anormais do servico;

[) Providenciar pelo seguro e inspec¢ao das maquinas e viaturas e respectivas
participacdes a seguradora em caso de sinistro;

m) Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizacéo para a
realizacdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso semanal,

descanso complementar e feriados;
n) Manter em boa ordem e asseio as instalagbes e ferramentas;

o) Promover a recolha, depdsito e remocédo de 6leos queimados, pneus,
baterias, sucata, etc., de forma ambientalmente segura e de acordo com a

legislacao aplicavel.

p) Providenciar todo o processo referente a manutencdo preventiva do
equipamento afecto a rede de transportes;

q) Elaborar os mapas de distribuicdo do servico pelo pessoal afecto aos
transportes;
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r) Organizar e manter permanentemente actualizados mapas e quadros
estatisticos do funcionario do servico, de forma a possibilitar superiormente a

tomada de decisdes sobre o funcionamento do sistema.

4 - Ao Nucleo de Apoio Operacional, compete:
4.1 - No ambito das Aguas e Saneamento:
a) Providenciar, em colaboragdo com o0s demais servicos municipais
competentes, pela recolha e organizacdo da informacdo necessaria a
elaboracdo e actualizacao dos cadastros das redes municipais, mantendo
actualizado o referido cadastro;

b) Participar no planeamento das redes de aguas e esgotos.

c) Promover ou proceder a construcao, remodelacao, beneficiacdo, ampliacao
ou reparacdo das infra-estruturas municipais de aguas e esgotos,
compreendendo as respectivas redes e construgdes e equipamentos

complementares;

d) Proceder a exploracdo (controlo de funcionamento, manutencdo e
conservacao) das redes de aguas e de drenagem municipais e de outras
infra-estruturas conexas cuja gestdo e exploracao seja da responsabilidade
do municipio;

e) Prestar e gerir o servico de recolha dos efluentes das fossas sépticas
publicas e privadas;

f) Promover e acompanhar a elaboracdo dos estudos e projectos de infra-
estruturas municipais de abastecimento de agua e de drenagem e transporte

de aguas residuais ou pluviais;

g) Coordenar a preparacao e organizacao dos concursos para adjudicacao de
empreitadas de construcao de infra-estruturas municipais de abastecimento
de agua e de drenagem e transporte de aguas residuais ou pluviais e

fiscalizar a execucao das obras.

4.2 - Ao Sector de Higiene Urbana e RSU, compete:
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a) Prestar e gerir o servico de limpeza urbana do concelho, designadamente,
através dos servicos de varredura, lavagem e limpeza geral dos espacos
publicos ou de uso publico e do mobiliario e equipamento urbano neles
instalados;

b) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento da actividade de recolha de RSU
pela entidade responsavel pela recolha e transporte de RSU;

c) Proceder a lavagem, desinfeccdo e desodorizacdo de contentores
utilizando a viatura destinada a esse fim;

d) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade, designadamente
através da eliminacdo de pontos de lixo e de operagdes periddicas de

desratizacdo, desmosquitizacdo e desinfecgao.

e) Assegurar as condicoes higio-sanitarias das instalacées e equipamentos
municipais de abastecimento publico;

f) Dar apoio a outros servicos que, directa ou indirectamente, contribuam para
a limpeza e higiene publicas;
g) Aplicar os dispositivos legais, regulamentos e posturas municipais no que

se refere aos residuos solidos urbanos;

h) Colaborar com os servigcos de fiscalizagdo, coordenacao econdémica e
salubridade publica na area das respectivas atribuicoes;

i) Prestar informacbes sobre todos o0s assuntos que estejam inseridos no
ambito de competéncias do Sector.

4.3 - Ao sector de Rede Viaria, compete:
a) Realizar estudos e desenvolver accoes de planeamento nos dominios do
ordenamento, concepcao da rede viaria municipal e outras infra-estruturas de
acessibilidade e transporte;

b) Executar por administracdo directa trabalhos de ampliacdo ou conservacao

da rede viaria municipal;
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c) Organizar e manter actualizado o cadastro das rodovias municipais e de
sinalizacao vertical de transito para fins de conservacdo, estatistica e

informacéo;

d) Garantir a manutengao e conservagao da rede viaria, propondo as medidas

adequadas;

e) Proceder a estudos de organizacdo do trafego da area do municipio,

nomeadamente da cidade;

f) Propor a Camara Municipal as medidas julgadas necessarias para garantir
a fluidez e seguranca no trafego automével e de pedes;

g) Promover estudos e elaborar propostas de sinalizacdo necesséarias a

organizagao e informagéao do trafego;

h) Gerir os parques de estacionamento existentes, propondo normas para a

sua mais eficaz utilizacdo ou criando novas areas de estacionamento;

i) Encarregar-se da orientacao do trafego em todas as situacdes de alteracao

dos esquemas de circulacao habitualmente praticados.

j) Informar e dar parecer sobre todas as matérias ligadas ao trafego,
estacionamento automével dentro da area do concelho e estado do pavimento

das vias municipais;
k) Colaborar na promoc¢ao da seguranca da circulacéo de viaturas e pedes;
[) Garantir o controlo da sinalizagéo de transito na area do concelho;

m) Garantir o desenvolvimento da rede de sinalizagao luminosa automatica de

trafego.

4.4 - Ao sector de Conservacao e Remodelacao de Edificios, compete:
a) Promover as obras de reparacao e beneficiagdo dos edificios municipais e
obras diversas;

b) Supervisionar os trabalhos distribuidos pelas brigadas de conservacédo dos

edificios municipais;
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c) Assegurar a inspecgao periddica dos edificios que integram o patriménio

municipal, em colaboracdo com os departamentos que exercem a sua gestao;
d) Promover as demolicbes mandadas executar por administracédo directa;

e) Assegurar a execucdo de obras de conservacdao e beneficiacdo, por
administracdo directa ou por empreitada, em mercados, cemitérios e em

equipamentos destinados a realiza¢des de interesse publico;
f) Coordenar a realizacao de grandes e pequenas reparacoes;

g) Acompanhar a execugéao de todas as obras.

4.5 - Ao sector de Electricidade, compete:
a) Controlar a assisténcia, manutencdo e conservacdo dos equipamentos
electromecénicos ligados aos sistemas de captacao e abastecimento de agua
e de tratamento das aguas residuais;

b) Programar e executar os trabalhos de conservacdo e manutencdo dos
equipamentos e instalacdes eléctricas e electromecanicas da Camara
Municipal;

c) Proceder a reparacbes em equipamentos e instalacdes eléctricas e

electromecénicas da Camara Municipal;

d) Manter em condi¢cées de operacionalidade todo o material e equipamento

adstrito ao Sector;

e) Efectuar o acompanhamento de obras na area de electricidade, e

electromecanica, se necessario com a colaboragéao de outros servicos;

f) Coordenar a actuagdo do municipio com as entidades concessionarias do
fornecimento e da distribuicdo de energia eléctrica, no que se refere a
distribuicao desta em baixa tensao e a iluminacéao publica urbana;

g) Promover a permanente actualizacédo e adequacéo do plano de iluminagéo

do concelho.

4.6 - Ao sector do Cemitério, compete:
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a) Proceder a abertura de covas e a inumacao, exumacao e trasladacao dos
cadaveres e ossadas;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e respectivo regulamento

referentes aos cemitérios;

c) Promover a atribuicdo de numeracao das sepulturas de acordo com a lista
elaborada pela Seccao de Licencgas e Taxas;

d) Manter actualizado o mapa de pormenor do cemitério;

e) Colaborar com a Seccao de Licencas e Taxas nos processos de inumacao
e exumacao e organizacao dos processos de aquisicdo de terrenos para

sepulturas perpétuas e jazigos;

f) Promover a limpeza, arborizacao e manutencao de salubridade publica nas
dependéncias dos cemitérios;

g) Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respectivo

CoONSuUMO;
h) Propor a execugao das obras necessarias a manutencao dos cemitérios;

i) Propor a execugdo de medidas tendentes ao aumento da capacidade e
organizacao dos espacos nos cemitérios.

Artigo 462
Da Divisao de Obras Municipais

1 - A Divisdo de Obras Municipais, a cargo de um chefe de divisdo, € composta pelo

Nucleo de Apoio Técnico.

1.1 - Compete-lhe, de um modo geral:
a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao
do servico, tendo em conta a satisfacao do interesse dos destinatarios;
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b) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes o0s adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados

ao incremento da qualidade do servico a prestar;

c) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de
procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer as
accoes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a
garantir o empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos

funcionarios;

d) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em
funcéo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se

empenha na prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos funcionéarios da sua
unidade organica e propor a frequéncia das accbes de formacao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem

prejuizo do direito a autoformagéo;

f) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade

organica;

g) Autorizar a passagem de certiddbes de documentos arquivados na
respectiva unidade organica, excepto quando contenham matéria confidencial

ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados;

i) Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei.

1.2 - No ambito das empreitadas, compete-lhe:

a) Executar os projectos de que seja incumbido pela Camara;

b) Elaborar as informacdes técnicas que Ihe sejam solicitadas pela Camara ou
por qualquer dos departamentos ou servicos do municipio quando

necessarios ao seu regular funcionamento;
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c) Elaborar estudos de apoio técnico necessario aos 6rgaos e servicos do
municipio.

d) Estudar, projectar, orcamentar e dirigir todas as obras municipais, a realizar
por empreitada, de acordo com o plano de actividades da Camara;

e) Preparar e apreciar todos 0s concursos de obras a promover pela Camara,
estabelecendo as ligacdes necessarias com o0s técnicos, gabinetes ou

empreiteiros interessados nas obras;

f) Dirigir, administrar e fiscalizar todas as obras municipais a realizar por
empreitada, incluindo autos de consignacdo, medicdo de trabalhos e
recepgao de obras, e respectivo encerramento do processo da obra;

g) Acompanhar a abertura dos processos de obras de reparacdo e de
conservagcao, em regime de empreitada, de edificios de habitacdo ou outros,
de equipamentos municipais, designadamente os escolares e desportivos
destinados a préticas culturais, desportivas ou de apoio social, realizadas por
conta do municipio, quer se trate de iniciativa publica ou de efectivagdo de
obras para as quais a lei permita imputar encargos a terceiros, sempre que a
Divisdo nao disponha de condi¢des para realizar as obras por administracao
directa;

h) Informar acerca dos pedidos de prorrogacao de prazo e respectivas

revisdes de precos em empreitadas, assegurando o necessario controlo;
i) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa de empreitadas;

j) Realizar estudos e proceder a avaliagdes, designadamente para o efeito de

expropriacoes ou aquisicoes relacionadas com a concretizagdo dos projectos;

k) Organizar e manter actualizado um ficheiro de empreiteiros de obras
publicas que trabalham para a Camara, bem como o precario de precos
compostos devidamente actualizado;

[) Organizar e manter actualizado o ficheiro e arquivo de estudos e projectos

de obras municipais;

m) Proceder a realizagao de informagao mensal tendente a avaliar o nivel de

realizacdo dos projectos;
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n) Elaboracéo de relatério anual de realizagcao dos projectos.

1.3 - No ambito do controlo e fiscalizacdo, compete-lhe assegurar um controlo e
eficiente fiscalizacao das obras de empreitada, designadamente:

a) Na preparacao dos processos de concursos;

b) No acompanhamento permanente das obras e verificagdo de

compatibilidade com o projecto de execucéo;
c) Na realizagédo de autos de medicao de trabalhos;
d) Na elaboracgéo de revisdes de precos;

e) Na elaboracdo dos mapas de controlo dos niveis de execugédo de cada

empreitada e custo final.

f) Proceder a fiscalizacdo da execugao das infra-estruturas urbanisticas dos

loteamentos aprovados.

Artigo 47°
Da Divisao de Administracao Urbanistica

1 - A Divisdo de Administracdo Urbanistica, a cargo de um chefe de divisdo,
compete:
a) Promover a ligacao entre os nlcleos que prestam apoio administrativo as
restantes divisdes do Departamento de Urbanismo e Obras Municipais, tendo
em vista a gestdo das matérias de caracter administrativo e logistico;

b) Coordenar os nucleos de apoio administrativo na execucao das tarefas de
caracter administrativo, necessarias a correcta instrucdo dos processos
urbanisticos, com vista a sua apreciagdo, parecer, decisdo e fiscalizacao
técnica;

c) Apoiar os dirigentes do Departamento de Urbanismo e Obras Municipais na
gestdo corrente dos recursos humanos, em matérias que nao sejam da

competéncia exclusiva do servico de Recursos Humanos;
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d) Receber os requerimentos dos interessados no ambito das competéncias
do departamento e encaminha-los, devidamente instruidos, para o director de

departamento ou para os chefes de divisdo do departamento;
e) Organizar os processos no ambito da numeracéao de policia;

f) Coordenar a emissao, o registo e 0 arquivamento de alvaras de loteamento,
licencas de construcdo ou licencas e autorizacdes de utilizacdo decorrentes
de processos aprovados e certiddes no ambito das competéncias do
departamento;

g) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido ao departamento, submeté-
lo a visto ou despacho do director do departamento ou do chefe da divisao

respectiva e, se for caso disso, remeté-lo a outros servicos municipais;
h) Promover a expedicao de correspondéncia;

i) Proceder ao tratamento e gestdao de toda a documentacao referente aos
processos de loteamentos e operacdes urbanisticas e posterior remessa ao
sector de Arquivo;

j) Fornecer as copias de projectos de construgdo ou loteamento, bem como as
cartas ou plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas, em

articulagdo com a Divisdo de Urbanismo e Obras Particulares;

k) Criar e manter actualizada uma base de dados relativa a todos os alvaras

de licenciamento;

[) Propor, de acordo com as orientagdes do director de departamento, novos
métodos de tratamento, registo e arquivo da informacdo nesta area de
actividade camararia, nomeadamente a adopcdo de técnicas de gestao
automatica documental, devendo, para o efeito, definir em a colaboracdo da
Divisdo Inovagdo e Modernizagdo Administrativa e com os Sistemas de
Informagcdo um programa de informatizacdo dos procedimentos
administrativos e de acesso e registo de informacdao no ambito do

licenciamento urbanistico;
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m) Conceber novos métodos de processamento da informagédo recolhida e
aperfeicoar os existentes, visando dar resposta eficaz e célere as solicitacdes

dos particulares;

n) Garantir o atendimento e 0 apoio aos municipes no ambito da actividade do
departamento;

o) Zelar pela conformidade de quaisquer obras as especificas condigdes do
seu licenciamento ou autorizacao, desencadeando, sempre que necessario,
0s mecanismos que efectivem a responsabilidade dos técnicos delas

encarregados, propondo a aplicacao das san¢des legalmente previstas;

p) Informar processos de queixas e participacdes referentes a accdes de

particulares;

q) Informar processos de obras particulares, de pedidos de destaque e de
certiddes;

r) Informar, verificar e fiscalizar os processos que devam correr pela Divisao;

s) Coordenar a elaboracao dos respectivos autos, relatérios, notificacoes e
citacoes, no Ambito das competéncias precedentes;

t) Proceder a divulgacao das deliberacbes dos 6Orgaos autarquicos que
interessem a actividade das diferentes divisoes;

u) Divulgar a legislagéo de interesse a actividade das diferentes divisdes.

2 - A Estrutura da Divisdao de Administracdo Urbanistica, integra os seguintes
nacleos:
- Nucleo de Apoio Administrativo a Divisdo de Servigos Urbanos, a Divisdo de

Obras Municipais e Divisao de Espacos Verdes e Ambiente;
- Ndacleo de Apoio Administrativo a Divisdao de Urbanismo e Obras

Particulares.

2.1 - Ao Nucleo de Apoio a DSU, DOM e DEVA compete:
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a) Prestar o apoio administrativo e executar todo o expediente relacionado
com a actividade deste nucleo;

b) Colaborar na preparacdo de andncios de concurso, programas de
concurso, cadernos de encargos e toda a documentacdo necessaria a

concretizacao das empreitadas;

c) Actuar no estrito cumprimento das determinagdes legais e das decisdes

superiores no ambito do procedimento relativo as empreitadas;

d) Organizar os processos relativos as empreitadas e garantir o cumprimento

dos respectivos prazos e tramites procedimentais;
e) Assegurar o registo de todos os dados relacionados com as empreitadas;

f) Proceder a elaboragao de informacgdes e analises técnico-administrativas no
ambito das empreitadas;

g) Proceder a recepcao e registo de propostas respeitantes a concursos para
a realizacao de empreitadas;

h) Proceder a elaboracdo dos autos de consignacdo, de inquérito e de
resultado de inquérito;

i) Proceder ao tratamento e gestdao de toda a documentacado referente a
processos de empreitadas;

j) Atender e apoiar os municipes no ambito da actividade deste nucleo;

k) Receber as sugestbes, propostas e reclamacdes apresentadas pelos

municipes, dando-lhes o devido encaminhamento

[) Aplicar os métodos de processamento de informagdo concebidos para dar
uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos particulares e restantes

servicos municipais;
m) Arquivar os processos apds a sua conclusao;

n) Manter actualizados os ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos

Servicos;
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o) Efectuar os demais procedimentos administrativos que Ihe sejam
determinados pelo Departamento.

2.2 - Ao Nucleo de Apoio a DUOP compete:
a) Prestar informacdes e esclarecimentos quanto as questées colocadas
pelos municipes, no ambito das competéncias da Divisdo de Urbanismo e
Obras Particulares, designadamente quanto a instrugdo e a tramitacdo dos
processos relativos ao licenciamento de operacdes urbanisticas;

b) Receber toda a documentacao indispensavel a instrucdo dos pedidos de

licenciamento de operacdes urbanisticas;

c) Proceder a emissao, registo e arquivamento de alvaras de loteamento,
licencas de construcdo ou licengas e autorizacdes de utilizacdo decorrentes
de processos aprovados e certiddes no ambito das competéncias do
departamento;

c) Proceder as competentes notificacoes no ambito do licenciamento de
operacoes de loteamento;

e) Proceder a elaboracdo de documentos estatisticos, remetendo-os as
entidades competentes;

f) Actualizar a base de dados relativa aos alvaras de licenciamento;

g) Arquivar a documentacdo referente aos pedidos de licenciamento de
operacgdes urbanisticas;

h) Atender e apoiar os municipes no a&mbito da actividade deste nucleo;

i) Receber as sugestbes, propostas e reclamacbes apresentadas pelos

municipes, dando-lhes o devido encaminhamento;

j) Contribuir para a resolucdo célere e eficaz das questdes apresentadas
pelos municipes, mediante a aplicacdo de métodos de processamento de

informacao;

k) Manter actualizados os ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos

Servicos;
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[) Receber e tratar o expediente que lhe seja dirigido;

m) Aplicar os métodos de processamento de informacao concebidos para dar
uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos particulares e restantes

servicos municipais;
n) Arquivar os processos apds a sua conclusao;

o) Efectuar os demais procedimentos administrativos que Ihe sejam

determinados pela Divisao de Administragdo Urbanistica.

Artigo 48°
Da Divisao de Urbanismo e Obras Particulares

1 - A Divisdo de Urbanismo e Obras Particulares, a cargo de um chefe de divisdo, é
composta por um Nucleo Técnico, pelo Sector de Planeamento e Gestdo do
Territ6rio/SIG, pelo sector de Desenho, pelo sector de Topografia e pelo sector de

Fiscalizacao

2 - A Divisdo de Urbanismo e Obras Particulares compete:
a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao
do servigo, tendo em conta a satisfagao do interesse dos destinatéarios;

b) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes o0s adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servico a prestar;

c) Divulgar, junto dos funcionarios, os documentos internos e as normas de
procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer as
accoes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a
garantir o empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos

funcionarios;
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d) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em
funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se

empenha na prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos funcionarios da sua
unidade organica e propor a frequéncia das accbes de formacédo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem

prejuizo do direito a autoformagéo;

f) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade

organica;

g) Autorizar a passagem de certiddbes de documentos arquivados na
respectiva unidade organica, excepto quando contenham matéria confidencial

ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados;
h) Apresentagéo de indicadores de gestao relativos a actividade desenvolvida;

i) Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei.

2.1 - Ao Nucleo Técnico compete:
a) Apreciar e informar os projectos respeitantes a viabilidades e licenciamento
de obras particulares, tendo em conta, nomeadamente, o seu enquadramento
nos planos de estudo urbanisticos existentes, na conformidade com as leis e
regulamentos em vigor, zonas de proteccdo legalmente fixadas e niveis
técnicos e estéticos, prestar informacéo final para decisao, com indicacao das
condicoes gerais e especiais;

b) Apreciar e informar os estudos de loteamentos urbanos e pedidos de
viabilidade, sua conformidade com os planos e estudos urbanisticos

existentes e com as leis e regulamentos em vigor;

c) Actualizar ou aceitar os valores dos orgcamentos e consequente fixagcdo do
valor da caugao para garantia da execucado de infra-estruturas, fixacdo de
prazos de inicio e conclusao das obras de infra-estruturas, prestar informacao
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final para decisdo, com vista a concessdo ou negacdo da licenca de

loteamento;

d) Orientar a implantacao de construgdes particulares e fixar o alinhamento e
cotas de nivel, de acordo com os planos aprovados ou, na falta destes, de

acordo com critérios superiormente determinados;

e) Solicitar aos servicos de topografia e cadastro os pareceres sobre cadastro

quando o0s processos se situem em zona sem urbanizacao definida;

f) Promover a obtencdo de pareceres a que 0s processos terdo de ser
submetidos quando for necessario ou imposta a sua apreciacao por entidades

estranhas a Camara;

g) Informar os pedidos de prorrogacdo de obras particulares e de execucao
de loteamentos urbanos;

h) Informar exposigdes sobre obras particulares e loteamentos urbanos, bem
como sobre reavaliacdo de processos cuja licenca ou deliberacdo haja

caducado;

i) Intervir nas vistorias, com vista a concepcao de licencas de utilizacao e

intervir em vistorias diversas;

j) Emissdo de pareceres relacionados com a certiddo de factos, pareceres e

outros;

[) Participar a Camara, para o devido procedimento, as irregularidades

praticadas por técnicos responsaveis pela elaboracao de projectos;

m) Proceder com regularidade ao fornecimento dos elementos para
actualizacdo das cartas topogréaficas e ainda dos projectos de construcédo

aprovados e loteamentos;

n) Receber e prestar esclarecimentos aos municipes sobre o andamento e
despacho dos seus requerimentos, processos de obras e loteamentos em
dias e horas a fixar;

o) Realizar inquéritos a acidentes decorrentes da utilizacdo ou das operacdes
de manutencéao das instalacées;
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p) Instalagéo de abastecimento de combustiveis liquidos e gasosos derivados
do petréleo, designados por postos de abastecimento de combustiveis;

g) Licenciamento de empreendimentos turisticos, hoteleiros e de
estabelecimentos comerciais, bem como a elaboracdo do cadastro.

r) Efectuar pré-vistorias para os pedidos de averbamento e de concessao de
alvaras sanitarios de licencas para estabelecimentos insalubres, incémodos e
perigosos e toxicos, nos termos da lei, incluindo bares, restaurantes e

similares, e para mudangas de uso e contratos de arrendamento;

s) Informar sobre pedidos de ocupacdo duradoura do espacgo publico,
nomeadamente de toldos e publicidade;

t) Promover e manter actualizado um arquivo de cartas topograficas da
cidade;

u) Proceder a atribuicio de numeros de policia aos prédios urbanos

construidos;

w) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos no ambito do
departamento;
v) Fornecer os elementos técnicos e informacao que lhe sejam superiormente

solicitados.

2.2 - Ao sector de Planeamento e Gestao do Territ6rio/SIG, compete:
a) Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisico da area do
municipio, através da realizacdo de planos gerais de urbanizacao, planos de
pormenor urbanistico, estudos de zonas a nivel concelhio e arranjos

urbanisticos de interesse municipal;

b) Proceder a estudos e calculos para determinacdo das taxas de
urbanizagéo, pela realizagdo das infra-estruturas urbanisticas e encargos de

mais-valias;

c) Planear todas as vias urbanas e rurais, os transportes e 0 equipamento

urbano;
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d) Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou sobre as

areas propostas como sensiveis;

e) Elaborar fichas relativas a todos os terrenos abrangidos por estudos de

pormenor urbanistico;

f) Organizar, do ponto de vista urbanistico, os ficheiros relativos a aquisicao,

venda e permuta de terrenos;

g) Acompanhar e proceder a apreciacao dos estudos e planos urbanisticos a
executar para a Camara por técnicos ou gabinetes particulares;

h) Informar todos os planos de organizacdo e loteamentos particulares
apresentados a Camara;

i) Organizar e manter actualizados ficheiros e arquivos de estudos e planos de

organizacao;

j) Elaborar estudos prévios, anteprojectos e projectos de arquitectura e

garantir o respectivo acompanhamento técnico;

k) Dar apoio técnico as obras municipais projectadas por técnicos ou
gabinetes privados;

l) Proceder a recolha e fornecimento de todos os elementos técnicos que

superiormente lhe foram solicitados.

m) Coordenacdo do projecto de implantagdo do sistema SIG desde o
planeamento a gestdo, passando pela andlise de necessidades,
carregamento e manutencdo da informacdo, promocao da sua utilizacao,
desenvolvimento de aplicacbes e interfaces para os utilizadores e
armazenamento de toda a informacdo tematica comum produzida pelos

servigos utilizadores;

n) Na area da gestdo da base de dados, regulamentar o acesso, utilizacédo e

manutencao da informag&o no sistema;

o) Dirigir a implementacdo faseada e na monitorizacdo e actualizagdo do
sistema, intervindo na proposta de aquisicdo de material informatico para o

sistema ao nivel das componentes do software e do hardware.
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p) Promover:

Manutencgao da informacéao de base topografica;
Manutencgéo da informacgéo de base toponimica;
Manutencgao da informacao tematica de cadastro predial;
Manutencgao da informacao demografica e sécio-econémica;

Manutencdo da informacdo estatistica produzida no processo de
licenciamento de loteamentos, obras de urbanizagdo, obras
particulares, utilizacdo de espacos edificados e actualizacdo da
informacéo do recenseamento da habitagao.

Producéao de informacao para apoio a monitorizagcao do planeamento
por actualizacao da informacao, para apoiar a analise do ajustamento e
validade dos objectivos e das politicas definidas.

2.3 - Ao sector de Desenho, compete:

a) Elaborar os trabalhos de desenho necessarios ao desenvolvimento de

infra-estruturas, arranjos urbanisticos, edificios e outras construgcbes, que

sejam da iniciativa ou do interesse municipal;

b) Em articulagdo com o sector de topografia, a realizacdo de desenhos em

gabinete e a execucgao de todos os desenhos inerentes a actividade municipal

em qualquer area, mantendo um arquivo ordenado de todos os desenhos

produzidos.

c) Organizar, gerir e manter o arquivo de desenhos técnicos de projectos;

d) Prestar apoio aos técnicos dos varios servicos municipais, no ambito do

fornecimento de cépias de desenhos de projectos.

2.4 - Ao sector de Topografia, compete:

a) Executar os levantamentos topograficos necessarios ao desenvolvimento

dos estudos elaborados pelo Departamento de Urbanismo e Obras
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Municipais, bem como prestar os servicos solicitados por outras unidades

organicas;

b) Efectuar a medicdo da area, a avaliagdo e a delimitacdo dos imdveis a

adquirir ou a alienar pelo municipio;

c) Colaborar com os diversos servicos, designadamente com os Servigos

Juridicos, quanto aos processos de expropriagcao;

d) Colaborar com o Sector de Patriménio no levantamento e organizagdo dos
imoveis do dominio privado municipal e espagos pertencentes ao dominio

publico do municipio.

Artigo 49.2
Sector de Fiscalizacao

Ao sector de Fiscalizacédo, compete especificamente:
a) Assegurar ao chefe da Divisdo de Urbanismo e Obras Particulares,

diariamente, as informacdes escritas sobre a actuacao da fiscalizacao;

b) Proceder a inspec¢ao das condi¢des de efectiva execugdo dos projectos e
fiscalizar o cumprimento das leis, posturas, regulamentos, deliberacbes e
decisbes dos 6rgaos municipais competentes, no ambito das disposicoes

legais aplicaveis;

c) Manter um sistema de fiscalizacdo do cumprimento das normas sobre a
urbanizacdo e edificacdo, tendente a detectar a tempo loteamentos ou
edificacoes ilegais, o abate de arvores, alteracées da topografia e ao controlo
da aplicacdo de medidas preventivas em zonas do concelho abrangidas pelas

mesmas;

d) Assegurar a fiscalizacdo das alteracbes do uso do solo e suas
transformacdes no dominio da urbanizacao e edificacdo e na proteccéo e

defesa do patriménio e meio-ambiente;
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e) Elaborar os autos de embargo relacionados com a deteccao de operacoes
urbanisticas e trabalhos de remodelagao dos terrenos, ilegais;

f) Elaborar autos de noticia quer de obras relacionadas com a falta de licenca
ou de projecto ou em desconformidade com o mesmo, quer de obras
relacionadas com a ocupacao de espacgos do dominio publico municipal;

g) Prestar informagbes, no ambito da sua &rea de actividade, quando

solicitadas por outras unidades organicas da estrutura;
h) Colaborar nas vistorias relativas a autos de propriedade horizontal;

i) Proceder a fiscalizacdo da observancia das posturas e regulamentos
municipais, bem como da legislacdo vigente aplicavel ao estado de
conservacao, salubridade, seguranca e utilizacdo das edificacoes e a
ocupacao da via publica por motivo de obras, a instalagdo de toldos e de
publicidade duradoura;

j) Proceder a fiscalizagdo das instalagdes de reservatorios de combustiveis e

postos de abastecimento de combustiveis, nos termos da legislagao aplicavel;

k) Proceder a autuacao e embargo das operacdes urbanisticas que estejam a
ser efectuadas sem licenca camararia ou em desconformidade com a

respectiva licenga;

[) Proceder a fiscalizagcdo do estado de execucdo de obras particulares,
verificando o cumprimento dos projectos aprovados e licencas emitidas e
seus prazos de validade;

m) Efectuar as vistorias necesséarias a emissdo das licencas de operacdes

urbanisticas;

n) Prestar informagao sobre queixas, reclamagdes e denuncias relacionadas

com a concessao de licencgas ou inexisténcia das mesmas;

o) Elaborar participagdes, com vista a instauragdo de processos de contra-
ordenagdes por infraccdo as posturas e regulamentos municipais e as leis e

regulamentos gerais.
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Artigo 502
Da Divisao de Espacos Verdes e Ambiente

1 - A Divisdo de Espagos Verdes e Ambiente, a cargo de um chefe de Divisdo é

composta por um sector de Espacgos Verdes e um sector de Ambiente.

2 - A Divisdo de Espacos Verdes e Ambiente compete:
a) Coordenar os servigos de conservacao e manutencao de espacos verdes
publicos, onde se destacam jardins, parques publicos urbanos e todos os

locais ou estruturas que apresentam caracteristicas similares.
b) Coordenar os servicos de gestdo ambiental.

c) Coordenar a execugcdo de todos 0s servigos conexos com 0S parques

infantis e similares, nomeadamente centros de actividade fisica para seniores.
d) Coordenar e gerir o Centro de Combustagem.;

e) Além das competéncias previstas nas disposicdes anteriores deste
Regulamento, compete ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacdo despacho ou determinacao superiores.

2.1 - Ao Sector de Espacos Verdes compete:
a) Promover a execucao, arborizacdo e conservacdo de todos os espacos
verdes (parques, jardins e outros espacos verdes), providenciando pela

seleccao e plantacao das espécies convenientes.
b) Zelar pela correcta utilizacdo dos espacos verdes por parte do publico;

c) Dar pareceres técnicos que impliquem derrube de arvores e ou destruicdo
do coberto vegetal;

d) Elaborar propostas de aquisicao de equipamentos urbanos e garantir a sua

correcta aplicacéao;
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e) Promover os tratamentos fitossanitarios de combate as pragas e doencas
de ambito vegetal sobre a jurisdicdo da Camara Municipal do Entroncamento;

f) Organizar e manter viveiros e estufas;
g) Promover o coberto vegetal sob a forma arbérea, arbustiva e herbacea;

h) Assegurar a poda das arvores existentes nos espagos verdes e vias

publicas;

i) Organizar e manter actualizado o ficheiro de espécies, bem como o
cadastro das accoes de arborizacao de areas urbanas;

j) Promover e executar sistemas de rega que garantam a maximizacao da

economia de agua e regulem a sua utilizagao criteriosa.

k) Colaborar na protecgcdo de monumentos e zonas de recreio existentes nos

espacos verdes;
[) Promover a execugao de projectos de espacos verdes publicos;

m) Promover, criar € manter os parques infantis, conforme legislacdo em
vigor;
n) Zelar pelo cumprimento das normas de segurancga de todos os funcionarios

que laborem na Divisao;

o) Participar e activamente em todas as actividades que, ndo sendo
especificas dos espacos verdes, se desenvolvem nesses espacos;

p) Coordenar a gestdao e funcionamento do Centro de Combustagem,
garantindo o aproveitamento e utilizacdo ecolédgica dos produtos obtidos.

g) Além das competéncias previstas nas disposicoes anteriores deste
Regulamento, compete ainda exercer as demais funcdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberacédo despacho ou determinacao superiores.

2.2 - Ao Sector de Ambiente compete:
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a) Aplicar e fazer cumprir a politica de ambiente definida pela Camara
Municipal e propor iniciativas conducentes a dinamizagdo do ambiente e

qualidade no concelho;

b) Estudar, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental,
de saude publica e de saude ambiental, referente aos espacgos publicos
municipais;

c) Estudar, planear, acompanhar e gerir linhas de agua e restantes recursos
hidricos do concelho, em colaboracao com as entidades oficiais competentes;

d) Participar no planeamento, implementacao e funcionamento dos sistemas

municipais e intermunicipais de residuos sélidos urbanos;

e) Promover e acompanhar estudos e acg¢des tidas como convenientes ou
necessarias para a conservacao e valorizacdo dos recursos naturais do

concelho e proceder a vistorias de assuntos ligados ao ambiente;
f) Promover ac¢des de educacao e sensibilizacao ambiental;

g) Promover e apoiar a implementacao de projectos que visem a utilizacao de

energias renovaveis e o aumento da eficacia energética;

h) Proceder a monitorizagdo e o controlo da agua para abastecimento publico,
fontanarios, fontes ornamentais, captacées de agua e irrigacao de espacos
verdes publicos;

i) Fiscalizacdo do cumprimento dos regulamentos de abastecimento de agua,
descarga de aguas residuais industriais e proceder a monitorizagdo dos
efluentes da ETAR municipal e da ETAR compacta;

j) Promocgao de medidas que visem a melhoria do desempenho ambiental nos

servicos municipais;

K) Apreciar e colaborar na emissdo de pareceres sobre estudos de impacto

ambiental;

[) Além das competéncias previstas nas disposicdes anteriores deste

Regulamento, compete ainda exercer as demais funcdes, procedimentos,
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tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacdo despacho ou determinacao superiores.

CAPITULO VI
Disposicoes finais

Artigo 512
Mobilidade de pessoal

A distribuicdo e mobilidade de pessoal de cada unidade ou subunidade orgénica é

da competéncia do presidente da Camara, sob proposta da respectiva chefia.

Artigo 52.2

Alteracoes de atribuicoes

As atribuicbes dos servicos da presente estrutura poderdo ser alteradas por

deliberagdo da Camara Municipal, sempre que razdes de eficacia o justifiquem.

Artigo 53.2

Duvidas

As duvidas resultantes da aplicagéo do presente Regulamento serdo resolvidas pela

Céamara Municipal sob proposta do presidente.

Artigo 54.2

Revogacao

Ficam revogadas todas as disposi¢cdes que contrariem o presente Regulamento.
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Artigo 55.2
Publicacao e entrada em vigor

1 - O Regulamento, o organigrama e o quadro de pessoal entram em vigor apds

aprovacao da Assembleia Municipal.

2 — Seguida a aprovacao pelo deliberativo, proceder-se-a a sua publicacao no Diario

da Republica.
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ANEXO |
Organigrama
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