MUNICIPIO DE MONTEMOR-O-NOVO
Organizagao dos Servicos Municipais
Unidades Organicas Flexiveis
Preambulo

Nos termos do artigo 62 do Decreto-Lei n? 305/2009, de 23 de outubro e da alinea n) do n.2 2 do
artigo 53.2 da Lei n.2 169/99 de 18 de setembro, com a redacdo dada pela Lei n.2 5-A/2002 de 11 de
janeiro, a Assembleia Municipal aprovou, em sessdao ordindria de 27 de dezembro de 2010, o
Regulamento de Organizacao dos Servicos do Municipio de Montemor-o-Novo.
O Regulamento de Organizacao dos Servicos do Municipio de Montemor-o-Novo define no nimero 2
do Artigo 82 que os servigos municipais se organizam segundo um modelo hierarquizado, constituido
por uma estrutura flexivel, nos termos do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, constituida por
unidades organicas flexiveis até o maximo de trinta e duas unidades.
A alinea a) do artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, estipula que compete a
Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre a criacdo de
unidades organicas flexiveis bem como a definicdo das respetivas atribuicdes e competéncias, dentro
dos limites fixados. Nestes termos, de acordo com a deliberagdo tomada por maioria em reunido
extraordinaria da Camara Municipal realizada a 28 de dezembro de 2010 e com a alteragao que lhe foi
introduzida pela deliberacdo tomada por maioria em reunido de Camara de dia 28 de dezembro de
2011:

A. A constituicdo das seguintes unidades organicas flexiveis:

1. Unidade Organica: “Servico de RelagGes Publicas e Comunicag¢do”;
2. Unidade Organica: “Gabinete de Inovagdo e Gestao Estratégica”;

3. Divisdo de Administracdo Geral e Financeira;

4. Unidade Organica: “Sec¢do Administrativa e de Atendimento Geral”;
5. Unidade Organica: “Secc¢do de Gestao Financeira e Contabilidade”;
6. Unidade Organica: “Secgao de Aprovisionamento e Patrimdnio”;

7. Divisdo Juridica e de Pessoal;

8. Unidade Organica: “Servigos Juridicos”;

9. Unidade Organica: “Servico de Pessoal”;

10. Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Econémico;

11. Unidade Organica: “Servico de Promocdo e Dinamiza¢do Econdmica”;
12. Unidade Organica: “Servico de Planeamento e de Informatica”;

13. Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento;

14. Unidade Organica: “Servi¢o de Obras”;

15. Unidade Organica: “Servico de Aguas e Saneamento”;

16. Divisao de Apoio Operacional;

17. Unidade Organica: “Servico de Frota”;
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18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Unidade Organica: “Servigo de Produgao”;

Divisdao de Cultura, Desporto e Juventude;

Unidade Organica: “Servico de Patrimdnio e Animacao Sociocultural”;
Unidade Organica: “Servico de Desporto e de Juventude”;

Unidade Organica: “Servigo de Animacao Turistica”;

Divisdo de Administra¢do Urbanistica;

Unidade Organica: “Servigco de Gestdo Urbanistica”;

Unidade Organica: “Servigo de Planeamento e Ordenamento do Territdrio”;

Unidade Organica: “Servico de Promocao e Recuperacao de Habitacdo”;
Divisdo de Ambiente e Servicos Urbanos;

Unidade Organica: “Servico de Ambiente”;

Unidade Organica: “Servigo de Servicos Urbanos”;

Divisdo de Acao Social, Saude e Educacao;

Unidade Organica: “Servigco de Educacdo e Animagao Socioeducativa”;

Unidade Organica: “Servigco de Acdo Social e Saude”.

B. As atribuigdes e competéncias das unidades organicas flexiveis.

1. SERVICO DE RELACOES PUBLICAS E COMUNICACAO

I. A Unidade Organica “Servico de Rela¢des Publicas e Comunicacdo”, integrada na

Divisdo de

Planeamento e Desenvolvimento Econdmico, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau ou

inferior a quem cabe nomeadamente:

a) Coordenar as atividades de comunicagao e imagem, documentacdo e artes graficas;

b) Coordenar as atividades de relagdes publicas;

c) Assegurar, em articulagdo com o Gabinete de Apoio ao Presidente, Gabinetes de Apoio aos

Vereadores e os servigos operativos, a logistica inerente ao Protocolo Municipal;

d) Coordenar a realizagdo de inquéritos de opinido;

e) Colaborar na preparacdo de visitas e rececGes de entidades ao Municipio;

f) Colaborar na preparagdo de visitas oficiais do Presidente da Camara e Vereadores.

Il. A Unidade Organica “Servico de RelacGes Publicas e Comunicacdo” integra as areas de comunicacdo

e imagem, documentacdo e artes graficas e em cada uma dessas areas possui as atribuicGes e

competéncias que se descrevem nos numeros seguintes.

II.1. Na area da comunicacdo e imagem, tem como func¢des genéricas:

a) Assegurar a divulgacao da atividade municipal;

b) Assegurar a edicdo e distribuicdo da Revista Municipal, Agenda Cultural e Agenda Desportiva

bem como de outras edi¢des municipais;
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c) Propor e implementar formas de divulgacdo das iniciativas autarquicas;
d) Elaborar e divulgar documentos;
e) Assegurar contactos com érgdos de comunicagao social;
f) Organizar ou colaborar na organiza¢do de exposicoes, mostras e outras apresentacdes publicas;
g) Realizar ou promover a realizacdo de trabalhos de video, fotografia, som e projecdo de
audiovisuais;
h) Assegurar os conteldos informativos e respetiva atualizagdo nos varios tipos de suportes
informativos da Camara, nomeadamente, a pdagina oficial na “Internet”.
11.2. Na area da documentacdo, tem como fungdes genéricas:
a) Tratamento bibliografico da documentacao escrita e audiovisual relativa as Autarquias Locais em
geral e ao Municipio em particular;
b) Promover a divulgacdo interna das edicdes recebidas, em articulagdo com a Biblioteca e o
Arquivo;
c) Promover a sele¢do e divulgacdo da imprensa nacional, regional e local com interesse para as
Autarquias Locais, para o Municipio e para o concelho.
II.3. Na area das artes grdficas, tem como fung¢des genéricas proceder a concegdao grafica,
composicdo, e artes finais de documentos, necessarios ao desempenho dos demais Servicos
Municipais ou em apoio a entidades externas, quando superiormente determinado.

2. GABINETE DE INOVACAO E GESTAO ESTRATEGICA

I. A Unidade Organica “Gabinete de Inovacdo e Gestdo Estratégica”, integrada na Divisdo de
Planeamento e Desenvolvimento Econémico, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau ou
inferior a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo executivo, a atividade dos
sectores e servigos que integram a unidade;
b) Colaborar na elaboragdo das Opg¢des do Plano e Orgamento e no Relatdrio de Atividades e
outros documentos previsionais e de presta¢ao de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacao de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia e a prestacdo de servicos aos cidaddos e
instituicoes.
II. A Unidade Organica “Gabinete de Inovacdo e Gestdao Estratégica” tem como atribuicdes e
competéncias:
a) Elaborar estudos e propostas para inovagdo no ambito da atividade municipal ou no Municipio;
b) Recolher ideias ou experiéncias inovadoras ou consolidadas que possam ser estudadas para
concretiza¢do na atividade municipal ou no Municipio;
c) ldentificar e alertar para tendéncias organizacionais, tecnoldgicas, econémicas, sociais e outras
gue possam vir a ter impacto na atividade municipal ou no Municipio;
d) Participar e/ou coordenar projetos no ambito de novas tecnologias ou tecnologias de ponta;
e) Elaborar e coordenar a aplicagdo de um Programa para a Inovagao;
f) Estudar, propor iniciativas e contribuir para dinamizar o Desenvolvimento Sustentado do
Concelho.

3. DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL E FINANCEIRA
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I. A Divisdao de Administracao Geral e Financeira depende do Presidente da Camara Municipal ou de
Vereador com competéncia delegada neste Pelouro e assegura as dareas administrativa e de
atendimento geral, gestao financeira e contabilidade, aprovisionamento e patrimdnio e tesouraria e
é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que

forem delegadas pelo Presidente da Camara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

c) Apoiar a elaboracgdo e participar no controle de execugdo das Opgdes do Plano e Orcamento;

d) Apresentar periodicamente informacdo sobre a situacdo econdmica e financeira da Camara;

e) Apoiar a elaboragdo do Relatério de Atividades e Conta de Geréncia;

f) Preparar as modificagdes orgamentais nos termos superiormente definidas;

g) Autenticar todos os documentos e atos oficiais inerentes as atribui¢des da Divisdo;

IM

h) Exercer as fungdes de “juiz auxiliar / responsavel” e garantir um servico eficaz de execugbes
fiscais administrativas e de cobrancas de dividas a Autarquia;
i) Zelar pelo cumprimento do Regulamento do Sistema de Controlo Interno em vigor e promover a
avaliacdo da sua adequacao e eficacia, propondo eventuais ajustamentos;
j) Garantir a gestdo do parque habitacional do Municipio, desighadamente no que respeita a
arrecadacdo de receitas de arrendamento;
k) Fornecer as entidades oficiais as informacgdes legais solicitadas.
Il. A Divisdao de Administracdo Geral e Financeira integra as unidades organicas cujas atribuicdes e
competéncias se descrevem nos capitulos 4 a 6 e prevé-se ainda a constituicdo de uma subunidade
organica da tesouraria cujas atribuicdes e competéncias serdo, nos termos da lei, definidas por
despacho do presidente da Camara Municipal.

4. SECCAO ADMINISTRATIVA E DE ATENDIMENTO GERAL

III

I. A Unidade Organica “Sec¢do Administrativa e de Atendimento Gera
Administracdao Geral e Financeira e é dirigida por um dirigente intermédio de 42 grau a quem cabe

integra a Divisdo de

nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos sectores e servigos que integram a unidade;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de presta¢do de contas;
c) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informagdo de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia e a prestagdo de servicos aos cidaddos e
instituicdes.
Il. A Unidade Organica “Seccdo Administrativa e de Atendimento Geral” integra os sectores de
atendimento geral, expediente e arquivo, aguas, taxas e licencas, afericdo e fiscalizacdo, vistorias ,

servicos gerais e reprografia cujas atribuicbes e competéncias se descrevem nos niumeros seguintes.

I1.1. O atendimento geral tem as seguintes fun¢des genéricas:

a) Assegurar todo o atendimento geral da Camara com exce¢do do atendimento direto dirigido aos
Eleitos e do atendimento técnico;

b) Prestar os esclarecimentos solicitados e apoiar a elaboragdo dos documentos dirigidos a Camara;
c) Colaborar com os outros Servicos da Camara no sentido de garantir a maior eficacia nos

processos de atendimento e resposta aos cidad3dos e instituicdes;
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d) Disponibilizar e atualizar a informacao dirigida aos cidadaos e institui¢Ges.
11.2. O expediente e arquivo tem as seguintes funcdes genéricas:

a) Assegurar as operagdes necessarias ao registo e encaminhamento da correspondéncia a expedir;
b) Proceder a organizacdo e manutencdo do arquivo da Camara quanto aos documentos recentes
ainda ndo entregues ao Servico de Arquivo e colaborar com o Arquivo, neste ambito;

c) Assegurar as fungdes inerentes ao recenseamento militar;

d) Assegurar as tarefas administrativas necessarias aos processos eleitorais.
I1.3. O sector de dguas tem as seguintes funcbes genéricas:

a) Elaborar os contratos de abastecimento com os consumidores e organizar os respetivos
processos;
b) Atender os pedidos de execug¢do de ramais de dgua bem como os pedidos de vistorias, ligacdes e
cortes de agua e conservacdo do equipamento, encaminhando-os para o servico operacional
competente;
c) Proceder a emissdo de documentos de receita referentes a prestacdo de servicos;
d) Assegurar o processamento automatico dos recibos de agua;
e) Assegurar a execucdo das tarefas inerentes a leitura e cobranga de consumos de 4gua;
f) Fazer a rececdo de recibos de agua ndo cobrados e elaborar a respetiva relacdo de débitos a
Tesouraria;
g) Tratar, em colaboracdo com o servico operacional competente, os dados estatisticos relativos a
qgualidade e quantidade de 4gua captada e distribuida, consumos de energia e outros custos de
exploragdo assim como da quantidade de dgua consumida e faturada.

11.4. O sector de taxas e licencas tem as seguintes funcdes genéricas:

a) Emitir todas as taxas e licengas com excec¢do das que forem especificamente atribuidas a um
outro servigo;
b) Organizar os processos de licengas policiais nos termos legais e proceder a cobranga das taxas
respetivas;
c) Conferir os talGes de cobranga do Aferidor Municipal e passar as guias de receita respetivas.

I1.5. O sector de afericdo e fiscalizacdo tem as seguintes fungdes genéricas:

a) Proceder a afericdo de pesos e medidas dos estabelecimentos situados no concelho, bem como
a cobranga das taxas devidas pela prestagdo deste servico;
b) Prestar informacdo sobre as disposicGes legais aplicaveis a afericdo, nomeadamente quanto as
multas por infragdes;
c) Exercer fiscalizacdo, no ambito da competéncia da Camara, sobre o cumprimento de normas,
posturas e regulamentos.

I1.6. O sector de vigilancia tem as seguintes funcdes genéricas:

a) Garantir a vigilancia das instalagdes dos Servicos Municipais;

b) Solicitar a presenca de autoridade policial ou de bombeiros quando julgado necessario.

I1.7. Os servicos gerais tém as seguintes fungdes genéricas:
a) Assegurar o servico de telefones incluindo o registo automatico diario das chamadas efetuadas e
o respetivo tratamento mensal;

b) Assegurar os servicos de Continuo e Estafeta;

c) Assegurar outros servigos gerais superiormente determinados.
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11.8. A reprografia tem como fung¢des genéricas proceder a preparagao, impressdo ou reproducdo e
artes finais de documentos necessdrios ao desempenho dos demais Servicos Municipais ou em apoio
a entidades externas, quando superiormente determinado.

5. SECCAO DE GESTAO FINANCEIRA E CONTABILIDADE

I. A Unidade Organica “Seccdo de Gestdo Financeira e Contabilidade”, integrada na Divisdo de
Administracdo Geral e Financeira, é dirigida por um dirigente intermédio de 42 grau a quem cabe
nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade

das areas financeira e contabilistica;

b) Colaborar na elaboracdo das Opc¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e

outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;

c) Conferir ordens de pagamento;

d) Visar mensalmente as reconciliagdes bancdrias;

e) Proceder mensalmente ou sempre que necessario a balancos junto da Tesouraria;

f) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informagdo de gestao;

g) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da Seccao.
Il. A Unidade Organica “Seccao de Gestdo Financeira e Contabilidade” integra os servigos de gestdo
financeira e contabilidade. Tendo em cada area as atribuicdes e competéncias descritas nos numeros

seguintes.
I1.1. O servico de gestdo financeira tem as seguintes funcdes genéricas:

a) Assegurar uma eficaz gestdo financeira operacional da Camara disponibilizando superiormente a
necessdria informacdo para a gestao financeira;
b) Colaborar na configurag¢do do Plano de Contabilidade da Camara no respeito pelo Plano Oficial
de Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL);
c) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaborac¢do de propostas de Orgamento;
d) Colaborar na preparacdo e execugao do Plano Plurianual de Investimento;
e) Preparar e propor modificagGes orcamentais;
f) Dar cumprimento as modificagbes orgamentais aprovadas;
g) Elaborar a conta de geréncia e manter devidamente organizada a documentac¢do de geréncias
anteriores;
h) Elaborar mapas estatisticos legais e outros superiormente solicitados;
i) Promover os demais procedimentos de indole financeira.

I1.2. O servigo de contabilidade tem as seguintes fun¢des genéricas:
a) Assegurar os legais e adequados procedimentos contabilisticos e orcamentais em conformidade
com o Plano de Contabilidade da Camara e o Or¢camento aprovados disponibilizando
superiormente a necessaria informacao;
b) Colaborar na configuracdo do Plano de Contabilidade da Camara no respeito pelo Plano Oficial
de Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL);
¢) Acompanhar a execug¢ao do Orgamento disponibilizando, conforme orientagdes superiores, a
informacao atualizada da execuc¢do orgamental;
d) Proceder a emissdo de documentos de receita referentes a sua area de intervengdo;

e) Rececionar e conferir os elementos constantes de documentos emanados da Tesouraria;
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f) Executar as tarefas necessarias para a entrega as respetivas entidades, dos fundos previamente
arrecadados por operacdes de tesouraria;

g) Arquivar os documentos de receita e de despesa;

h) Rececionar e conferir faturas emitidas por fornecedores e empreiteiros, mantendo
permanentemente atualizada conta corrente com os mesmos;

i) Controlar o pagamento a fornecedores e empreiteiros;

j) Controlar e proceder a escrituracdo de impostos e outras verbas legais e acautelar a sua entrega
a entidade competente;

k) Adotar os procedimentos necessarios ao cancelamento de garantias bancarias e de depdsitos de
caucdo, quando cessa a necessidade da sua manutencao;

I) Adotar os demais procedimentos de indole contabilistica.

6. SECCAO DE APROVISIONAMENTO E PATRIMONIO

I. A Unidade Organica “Sec¢do de Aprovisionamento e Patrimdnio”, integrada na Divisdao de
Administracdo Geral e Financeira, é dirigida por um dirigente intermédio de 42 grau a quem cabe
nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade

nas areas de compras, armazém e patrimoénio;

b) Colaborar na elaboracdo das Opcdes do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e

outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;

c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informagdo de gestao;

d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da Seccao;

e) Designar o(s) funcionario(s) responsavel pela gestdo do armazém.
Il. A Unidade Organica “Seccdo de Aprovisionamento e Patrimdnio” integra os servicos de compras,
armazém e patrimdnio cujas atribuicdes e competéncias se descrevem nos pontos seguintes.

I1.1. O servigo de compras tem as seguintes fungbes genéricas:
a) Efetuar consultas periddicas ao mercado, para definir as entidades que oferecem melhores
condi¢des detetar novos fornecedores, bens e servicos em condicbes mais favoraveis para a
Autarquia;
b) Criar bases de dados de fornecedores, autonomizadas, que facilitem o acesso aos principais
fornecedores, mantendo -as atualizadas com indicagdo dos bens, produtos e servigos que estdo
habilitados a fornecer, bem como manter um registo histérico dos fornecimentos efetuados nos
ultimos trés anos;
¢) Promover e proceder de acordo com uma politica de eficiéncia e de eficacia dos meios, mediante
a celebracdo de contratos de fornecimento continuos, no caso de bens de maior consumo;
d) Elaborar estatisticas mensais sobre custos de cada servico, a nivel de aquisicdo de materiais e
equipamentos, informando das mesmas o respetivo Chefe de Divisao;
e) Definir quais sdo os produtos que maior gasto representam para a Camara e concentrar nesses
um maior esfor¢o de prospe¢dao do mercado;
f) Centralizar e uniformizar a aquisicdo de bens e servigcos necessarios ao bom funcionamento da
Autarquia, promovendo os respetivos procedimentos, com respeito pela legislacdo aplicavel;
g) Adotar concursos ou procedimentos independentes para contratar o financiamento do
investimento em sistema de locagao financeira ou outro e a adjudicacdo do bem em causa;
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h) Elaborar mapas trimestrais dos contratos de locacdo financeira ou outros celebrados,
identificando os bens, respetivos valores e servico requisitante;
i) Emitir requisicdo externa para os pedidos de material inexistente em armazém;
j) Rececionar os pedidos através do sistema informatico, realizados por funcionarios autorizados
para o efeito no préprio sistema;
k) Responder de imediato ao pedido, caso haja material em stock e atualizar a conta corrente do
servico na quantidade e valor correspondente;
I) Acionar o processo de prospecdao do mercado, quando tal seja necessario.

I1.2. O servigo de armazém tem as seguintes fungbes genéricas:
a) Assegurar que o acesso ao armazém é restrito e se encontra devidamente controlado;
b) Gerir os stocks e encomendas de materiais;
c) Manter atualizado o inventario do material em stock, nomeando o funcionario responsavel pela
atualizacdo do registo de existéncias, ao qual ndo deverao ser confiadas tarefas de manuseamento
de existéncias;
d) Efetuar a rece¢do dos produtos controlando a quantidade e a qualidade dos mesmos;
e) Manter um ficheiro de existéncias atualizado e valorizado;
f) Assegurar a correta arrumacdo, conservagao e seguranga dos materiais;
g) Satisfazer os pedidos de requisi¢des internas dos Servigos, devidamente autorizados;
h) Aceitar devolucGes de materiais e assinar a guia respetiva;
i) Proceder a rececdo e assegurar a armazenagem em condi¢Ges adequadas;
j) Conferir a guia de remessa enviada pelo fornecedor com a requisicdo externa, apor carimbo de
conferéncia e envia-la a subunidade de recursos financeiros;
k) Certificar a quantidade e qualidade do material recebido e manter atualizadas as respetivas
fichas;
I) Elaborar estatisticas do consumo de material de forma a melhorar o aprovisionamento e
informar sempre que necessario sobre o destino do mesmo;
m) Elaborar inventério do armazém a nivel fisico em conjunto com a area de contabilidade, que
completara com os valores monetdrios;
n) Assegurar que as devolugdes de mercadorias sejam acompanhadas das correspondentes guias
de devolugdo;
0) A gestdo do armazém, nomeadamente através da elaboracdo periddica de mapas de custos por
servico municipal, informagdo sobre os stocks existentes e sua avaliagdo qualitativa fazendo
referéncia a situa¢des de obsolescéncia, deterioragdo fisica, excesso, rotacdo e reposi¢cao dos
mesmos;
p) Promover a elaboragdo e execug¢do de um plano das necessidades do armazém e da gestdo de
stocks;
g) Analisar periodicamente o inventario de existéncias e fazer propostas para a sua rentabiliza¢do;
r) Assegurar o controlo dos custos dos materiais consumidos;
s) Informar o dirigente da unidade sobre diferencas entre as existéncias fisicas e as registadas e se
possivel as respetivas causas.

I1.3. O servigo de patrimdnio tem as seguintes funcdes genéricas:
a) Proceder a identificacdo, codificagdo, registo e movimentagdo de todos os bens patrimoniais;
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b) Garantir os procedimentos necessdrios a aquisicdo, oneragao, permuta e alienagcdo ou abate de
imdveis, equipamentos e outros bens;

c) Promover as inscri¢cdes nas matrizes prediais e na Conservatéria do Registo Predial de todos os
bens imdveis préprios;

d) Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais do Municipio;

e) Verificar periodicamente a boa ordem, estado de conservagdo e correta localizagdo dos bens
patrimoniais e proceder ao seu controle fisico;

f) Providenciar atempadamente a regularizacdo dos seguros de bens patrimoniais e sua
atualizagao;

g) Providenciar as diligéncias administrativas previstas por lei referentes as maquinas e viaturas.

7. DIVISAO JURIDICA E DE PESSOAL

I. A Divisdo Juridica e de Pessoal depende do Presidente da Camara Municipal ou de vereador com
competéncia delegada neste Pelouro e assegura as areas juridicas e de pessoal e ainda as fungdes de
notario privativo e oficial publico e é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de
Divisdo).
1. Sdo atribuicdes do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdo de Pessoal integrado na Divisdo;
c) Colaborar na elaboragdo das Opc¢oes do Plano, Orcamento, Relatério de Atividades e outros
documentos previsionais e de prestagdo de contas;

d) Elaborar a proposta de orcamento anual de pessoal e as respetivas alteragdes, quando
necessdrias, bem como acompanhar a sua execugao;

e) Apoiar a Camara, Servicos Municipais e Assembleia Municipal nos assuntos juridicos das
respetivas relagdes internas e externas;

f) Providenciar a emissdo de pareceres juridicos superiormente solicitados;
g) Garantir as fun¢Ges de notariado privativo e as funcGes de oficial publico;
h) Assegurar os interesses da Cdmara em matéria de Contencioso;
i) Apoiar a elaboracdo ou alteragdo de posturas, regulamentos e outros normativos municipais;
j) Proceder a andlise e proposta de normas e regulamentos referentes a gestdo de Pessoal;
k) Zelar pelo cumprimento das normas de controlo interno que a Divisdo digam respeito;
I) Apoiar o Presidente da Camara e os Chefes de Divisdo na gestdo de pessoal;
m) Promover o funcionamento da Comissdo Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho;
n) Assegurar a ligacdo funcional com os Servicos Sociais dos Trabalhadores do Municipio;
o) Fornecer as entidades oficiais as informacdes legais solicitadas.
Ill. Sdo atribui¢cdes do apoio administrativo desta area funcional, nomeadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servicos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da Divisdo;
c) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servicos, cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servigo de Pessoal;

e) Elaborar o registo e relacdo de escrituras e contratos e envia-los as entidades competentes;
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f) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
divisdo.

IV. Sdo atribuicdes do notariado e oficial publico, designadamente:
a) Desempenhar as fungdes de notariado privativo e de oficial publico bem como os procedimentos
a estes inerentes;
b) Acompanhar, colaborando no seu ambito de competéncia, nos processos de aquisi¢ao, alienagdo
ou permuta de bens imdveis;
c) Elaborar escrituras diversas;

d) Apoiar os procedimentos para registo de imdveis.

8. SERVIGOS JURIDICOS

I. A Unidade Organica “Servicos Juridicos”, integrada na Divisdo Juridica e de Pessoal, é dirigida por
um dirigente intermédio de 32 grau a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
nas areas de assessoria juridica e contencioso;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Or¢camento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;
c) Elaborar regularmente relatorios de atividade e informagdo de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia da unidade.
Il. A Unidade Organica “Servicos Juridicos” integra as areas de assessoria juridica e contencioso cujas

atribuicGes e competéncias se descrevem nos pontos seguintes.
I1.1. S3o atribuicdes da area de assessoria juridica, designadamente:

a) Prestar apoio juridico aos érgdos representativos do municipio bem como aos servigos
municipais, podendo também, mediante determinagdo superior, apoiar Juntas e Assembleias de
Freguesia e outras entidades em que a Camara tenha participagao;
b) Assegurar apoio juridico nos procedimentos relacionados com aquisi¢cdo de bens e servigos e
empreitadas de obras publicas;
c) Organizar os processos destinados a visto prévio do Tribunal de Contas;
d) Difundir internamente normas legais e regulamentares, e respetivas alteragoes;
e) Elaborar recomendagdes com vista a corre¢do de deficiéncias no cumprimento de disposi¢des
juridicas, em matérias de interesse para o municipio;
f) Obter quando necessarios e por solicitagdo da Cadmara ou do Presidente da Cadmara, pareceres
juridicos externos;
g) Participar na elaboragdo de posturas, regulamentos municipais, ordens de servi¢o e protocolos,
no ambito da sua especialidade, e assegurar a respetiva publicagdo.

11.2. S3o atribuicdes de contencioso, designadamente:
a) Dar parecer sobre reclamagdes ou recursos graciosos ou contenciosos, bem como sobre peticGes
e exposi¢des no ambito dos procedimentos;
b) Assegurar a prestacdo de informagdes solicitadas por Tribunais;
¢) Manter a Camara informada sobre as a¢des e recursos em que o Municipio seja parte;
d) Acompanhar a fase pré-contenciosa dos processos litigiosos, e a contenciosa garantindo o
necessario apoio a mandatarios quando for o caso;
e) Instruir processos de contraordenagdo;
f) Promover averiguagdes, instruir inquéritos e processos disciplinares, por determinagao superior.

Municipio de Montemor-o-Novo | Organizagdo de Servigos | Estrutura Organica Flexivel Pagina 10 de 35



9. SERVICO DE PESSOAL

III

I. A Unidade Organica “Servico de Pessoal”, integrada na Divisdo Juridica e de Pessoal, é dirigida por
um dirigente intermédio de 32 grau a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos sectores e servicos que integram a unidade;
b) Colaborar na elaboracdao das Op¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacao de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacdo de gestdo;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia e a prestacdo de servicos aos cidaddos e
instituicdes.
Il. A Unidade Organica “Servigo de Pessoa
higiene, saude e seguranca no trabalho e da formacdo profissional cujas atribuicGes e competéncias

Ill

integra as areas de administracdo geral do pessoal, da

se descrevem nos pontos seguintes.
II.1. Na drea de administracdo geral do pessoal:
a) Organizar e manter atualizados os processos individuais, bases de dados e outros recursos de

informacao necessarios as atividades de administracdo de Pessoal;
b) Organizar processos de mobilidade interna e externa (transferéncias, requisicOes,
destacamentos, etc.), promocgdo, aposentacdo, assisténcia na doenca, concursos de Pessoal e
outros;
c) Assegurar o processo da notac¢do e/ou avaliagdo profissional dos Trabalhadores;
d) Preparar propostas de revisdo do Mapa de Pessoal;
e) Acolher, responder e solucionar, em primeira instancia, as questGes colocadas pelos
Trabalhadores e seus 6rgdos representativos;
f) Processar vencimentos e demais remuneragées de acordo com a legislagdo em vigor;
g) Assegurar os procedimentos administrativos das obrigacdes para com a administracdo central
fiscal, tribunais e entidades de protegao social, Servigos Sociais dos Trabalhadores do Municipio,
sindicatos, outras associa¢oes de classe;
h) Recolher e tratar a informagdo necessaria ao controle da pontualidade e da assiduidade bem
como elaborar informagdes sobre absentismo;
i) Assegurar os procedimentos necessarios aos processos de férias, faltas e licencas;
j) Elaborar a proposta de orcamento anual de despesas com Pessoal, a incluir no Orgamento, e
respetivas alteragdes quando necessarias bem como acompanhar aquela execug¢do orcamental;
k) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestao.

I1.2. Na drea da higiene, saude e seguranca no trabalho:

a) Dar apoio logistico e a preparacdo das reunides e funcionamento da Comissdo de Higiene, Saude
e Seguranca no Trabalho;

b) Acompanhar os niveis de higiene, salde e segurancga existentes na Cdmara, nomeadamente,
guanto as condi¢des de trabalho e as instalac¢des;

c) Propor as necessarias agBes para elevados niveis de higiene, salde e seguranga no trabalho,
nomeadamente, assegurando a medicina no trabalho;

d) Difundir informacdo sobre normas, procedimentos e equipamentos de seguranca individual e
coletiva;

e) Contribuir para a tipificacdo e uso dos equipamentos de protecdo individual.
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I1.3. Na area da formacao:
a) Inventariar necessidades de formacgdo e valorizacdo profissional nas diversas areas de atividade
da Autarquia, em articulacdao com os diferentes servicos;
b) Elaborar o Plano Anual de Formacgao dos Trabalhadores do Municipio;
c) Estabelecer contactos com entidades externas promotoras de acées de formacdo e valorizagcdo
profissional;
d) Coordenar a frequéncia e assegurar o processo de inscricdo nas a¢des de formacgdo e valorizacao
profissional por parte dos Trabalhadores.

10. DIVISAO DE PLANEAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

I. A Divisdo Planeamento e Desenvolvimento Econdmico depende do Presidente da Camara
Municipal ou de Vereador com competéncia delegada neste Pelouro, assegura as areas de promocao
e dinamizacdo econdmica, estudos, planeamento e organizacdo, informatica e apoio ao movimento

associativo e é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo).

1. Sdo atribuicées do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdao do Pessoal integrado na Divisdo;
c) Coordenar a elaborac¢do da proposta de Opgdes do Plano e Relatdrio de Atividades contando
com a colaboracdo dos Chefes de Divisdo e outros Responsaveis de Servicos;
d) Colaborar na elaboragdo do Orcamento e Conta de Geréncia;
e) Propor programas e acdes municipais para o desenvolvimento econdmico e sustentado do
Concelho;
f) Propor a realizagdo de estudos no ambito de atuac¢do da Divisdo;
g) Administrar e/ou propor formas de gestdo das infraestruturas econdmicas municipais;
h) Assegurar a programacao e gestdo de mercados e feiras e venda ambulante;
i) Garantir a execugdo do plano de desenvolvimento informatico e digital da Camara bem como o
apoio informético e digital aos Orgaos e Servigos Municipais;
j) Assegurar, em estreita colaboragdo com as DivisGes de Cultura, Desporto e Juventude e de Agdo
Social, Saude e Educacgdo, o apoio ao Movimento Associativo.

IIl. S3o atribui¢cdes do apoio administrativo desta area funcional, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo da Divisdo;
¢) Garantir as ligagGes administrativas com os outros servicos municipais e cidaddos e entidades
exteriores;
d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servico de Pessoal;
e) Organizar os processos de registo e licenciamento dos vendedores ambulantes;
f) Assegurar, em colaboracdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
divisdo.

IV. Na drea de Apoio ao Movimento Associativo prevé-se a constituicdo de uma subunidade orgénica

cujas atribuicGes e competéncias serdo, nos termos da lei, definidas por despacho do Presidente da
Camara Municipal.
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11. SERVICO DE PROMOGCAO E DINAMIZACAO ECONOMICA

I. A Unidade Organica de “Servico de Promocado e Dinamizacdo Econémica”, integrada na Divisdao de
Planeamento e Desenvolvimento Econdmico, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau a
guem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos sectores e servicos que integram a unidade;
b) Colaborar na elaboracdo das Opcdes do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacao de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacao de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia e a prestacdo de servicos aos cidaddos e
instituicdes.
Il. A Unidade Orgéanica “Servico de Promocdo e Dinamizacdo Econdmica” integra o Gabinete de
Apoio ao Desenvolvimento Econdmico e o Gabinete de Gestdo de Infraestruturas Municipais cujas

atribuicGes e competéncias se descrevem nos pontos seguintes.
11.1. O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico tem como atribui¢cdes, nomeadamente:

a) Promover e/ou apoiar acdes para o desenvolvimento da base econdmica instalada;

b) Promover e/ou apoiar acBes para captacdo de novos investimentos e apoiar a instalacdo de
novas empresas;

c) Divulgar e dinamizar as potencialidades concelhias;

d) Apoiar e colaborar com os agentes econdmicos na obtencdo de financiamentos;

e) Disponibilizar informacdo sobre linhas de financiamento de programas nacionais e comunitarios;

f) Apoiar e acompanhar a elaboragdo de estudos e projetos promovidos por agentes econdémicos
instituicdes e entidades publicas ou privadas com incidéncia no concelho;

g) Constituir uma base de dados com informacgGes de caracter econdémico e social do concelho, de
forma a disponibilizar aos agentes econdmicos instituicdes e populagdo em geral;

h) Acompanhar projetos desenvolvidos por Associacbes de Desenvolvimento com incidéncia no
concelho;

i) Proceder de forma regular a divulgacdo de informagdo com interesse para a atividade econdmica;
j) Propor programas de apoio a atividade econémica;

k) Promover e/ou apoiar a¢es tendentes a melhoria qualitativa de produtos e servicos ao dispor
do consumidor;

1) Participar na defesa dos consumidores, nomeadamente em colaboragdo com as suas associagoes;
m) Participar em feiras e outros certames em articulacdo com o servico de Animacao Turistica;
n) Promover a celebragéo de protocolos de colaboragdo com associacdes empresariais, sindicais e
outras entidades e agentes de desenvolvimento;
o) Dinamizar e implementar as a¢Ges decorrentes da Carta Estratégica do Concelho bem como
coordenar o processo da sua revisdo ou atualizacao.

I1.2. O Gabinete de Gestdo de Infraestruturas Municipais tem como atribui¢cGes, nomeadamente:

a) Assegurar a gestdo, direta ou indireta, das infraestruturas municipais de cariz econémico como a
Zona Industrial da Adua, o Parque de Exposi¢cdes Municipal, o Mercado Municipal e outras que
sejam criadas;
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b) Estudar e propor medidas e a¢cGes tendentes a assegurar a modernizacao de funcionamento e
gestdo das infraestruturas municipais de cariz econémico;

c) Assegurar as fungdes relacionadas com a realizacdo dos mercados e feiras municipais.

12. SERVICO DE PLANEAMENTO E DE INFORMATICA

I. A Unidade Organica “Servico de Planeamento e de Informatica”, integrada na Divisdao de
Planeamento e Desenvolvimento Econdmico, é constituida por um Gabinete de planeamento e por

um Gabinete de informdtica e é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau a quem cabe,

nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisao, a atividade
dos sectores e servicos que integram a unidade;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacao de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia e a prestacdo de servicos aos cidaddos e
instituicdes.

Il. O Gabinete de Planeamento tem como atribuicdes, nomeadamente:

a) Propor a adog¢do de diretrizes, medidas e prioridades para a definicdo da politica e do
planeamento municipal;
b) Acompanhar os planos de ordenamento na drea do Municipio;
c) Colaborar na elaboragdo do Orcamento e da Conta de Geréncia em articulagdo com o servico de
Gestao Financeira;
d) Elaborar as Opg¢des do Plano que incluem o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano de
Atividades;
e) Elaborar o Relatério de Atividades incluindo e o relatério de execugdo do Plano Plurianual de
Investimentos;
f) Propor, preparar projetos para financiamentos e acompanhar a sua execugdo financeira;
g) Proceder ao controlo da execugdo das Opg¢Ges do Plano incluindo o controlo e avaliagdo do PPl e
colaborar no controlo de execu¢cdo do Orcamento em articulagdo com o servico de Gestdo
Financeira;
h) Promover, em articulacdo com o servico de Gestdo Financeira, as alteracGes e revisdes das
Opgdes do Plano, em particular do PPl e colaborar nas modificagdes do Orgamento;
i) Participar na elaboragdo dos instrumentos de planeamento municipal e supramunicipal com
incidéncia no concelho e acompanhar a execucdo dos instrumentos de planeamento aprovados;
j) Coordenar a intervengdo municipal na elaboracdo dos Censos;
k) Apreciar, dar pareceres e propor posturas e regulamentacdo sobre matérias relacionadas com o
desenvolvimento do concelho;
I) Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da Administracdo Central e Regional, de outros
Municipios e das Freguesias do concelho, com incidéncia no desenvolvimento local.

Il. O Gabinete de Planeamento tem ainda como atribuicGes na area de estudos e organizagdo

designadamente:
a) Promover e coordenar a recolha de elementos estatisticos e de outra natureza de interesse para
a gestao municipal;
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b) Organizar e manter organizado um sistema de informacdo de apoio as fung¢bes de planeamento
e gestdao do municipio;
c) Promover levantamento sistematizacdo tratamento e divulgacdo de informacdo necessarios a
identificagdo das tendéncias de desenvolvimento econdmico e social e conhecimento da evolugao
global do concelho, nomeadamente nos aspetos demograficos, econémico fisico-ambiental e
sociocultural ou que sirvam de base para estudos ou tomadas de decisao;
d) Propor e colaborar, de acordo com as orientagGes definidas, a celebracdo de acordos ou
protocolos com outros municipios e com entidades ou instituicdes publicas ou privadas;
e) Acompanhar a execucdo de acordos ou protocolos referidos no ponto anterior, prestando
informacao periddica sobre o assunto a Camara;
f) Elaborar ou promover estudos e andlises de natureza socioecondmica e financeira necessarios as
atividades municipais;
g) Elaborar ou promover levantamentos, estudos e inquéritos para a proposicdo de medidas
visando a melhoria da organizacdo dos servicos municipais.

Ill. O Gabinete de Informdtica tem as seguintes atribuicGes e competéncias:

a) Elaborar e acompanhar o Plano Informatico da Camara;
b) Efetuar levantamento de necessidades e propor acGes de formacdo de caracter individual ou
coletivo na area da informatica em articulagdo com a Divisao Juridica e de Pessoal;
c) Propor solugdes e procedimentos adequados a uma correta utilizagdo das ferramentas
informaticas disponiveis ou a adquirir;
d) Instalar os programas e os equipamentos e controlar e corrigir as suas condicdes operacionais;
e) Garantir as licengas legais dos programas adquiridos e alertar e/ ou informar superiormente a
detecdo do uso de programas ndo licenciados;
f) Gerir, implementar controlar e otimizar o sistema informatico e as aplica¢Ges indispensaveis ao
bom funcionamento dos servigos;
g) Desenvolver e implementar as medidas adequadas a manutencdo de meios e condi¢Ges para a
protecdo do sistema informatico e informacao;
h) Analisar e propor projetos ou estudos na drea da informatica;
i) Promover e colaborar em eventos ou programas no dominio da informatica e das tecnologias da
informagdo e comunicagao.

13. DIVISAO DE OBRAS, AGUAS E SANEAMENTO

. A Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento é dirigida por um dirigente intermédio de 22. grau (Chefe
de Divisdo), depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncia
delegada e assegura as areas de obras municipais, abastecimento de dgua e saneamento.
Il. S3o atribui¢cdes do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;
c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Opc¢Ges do Plano e Relatdrio de Atividades;
d) Assegurar a execuc¢do das Opc¢Ges do Plano e do Orgamento referentes a Divisdo;
e) Organizar procedimentos pré-contratuais da area de intervengdo da Divisao;
f) Assegurar a fiscalizagdo e acompanhamento das obras executadas por terceiros em relagdo a
Camara;
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g) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que a
Divisdo digam respeito;
h) Elaborar e manter atualizados relatdrios sobre as diferentes areas de intervengdo da Divisdo.

Ill. S3o atribui¢cdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organizacdo do arquivo da Divisdo;
c) Garantir as ligagGes administrativas com os outros servicos municipais e cidaddos e entidades
exteriores;
d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servico de Pessoal;
e) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
divisdo.

14. SERVICO DE OBRAS

I. A Unidade Organica de “Servico de Obras”, integrada na Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento, é
dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau a quem cabe nomeadamente:
a) Coordenar, dirigir e assegurar a realizacdo das obras municipais novas ou de conservacao no
regime da Administracdo Direta ou da Empreitada, incluindo demolicdes;
b) Acompanhar a execucdo das obras de infraestruturas nas urbanizacbes de promoc¢do ndo
municipal, em articulacdo com a Divisdo de Administracdo Urbanistica;
c) Preparar, com a participacdo da Divisdo de Administracdo Urbanistica e de outros Servicos
envolvidos, cadernos de encargos de condi¢gdes técnicas para concursos de adjudicacdo de
empreitadas;
d) Colaborar com a Divisdo de Administracdo Geral e Financeira e com a Divisdo Juridica e de
Pessoal na organizacdo e desenvolvimento de concursos de adjudicacdo de empreitadas;
e) Colaborar na elaboragdo das Opg¢Ges do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades e outros
documentos previsionais e de prestagao de contas;
f) Prestar apoio técnico a obras da responsabilidade das Freguesias ou de entidades de reconhecido
interesse publico, em moldes a determinar pela Camara.
Il. A Unidade Organica de “Servigo de Obras” integra as dreas de coordenac¢do de seguranca, higiene

e saude, as dreas das obras municipais, dos loteamentos e da rede vidria cujas atribui¢cdes e

competéncias se descrevem nos pontos seguintes.
I1.1. S3o atribui¢des da coordenacao de seguranca, higiene e saude, nomeadamente:

a) Identificar os perigos e avaliar e controlar os riscos para a seguran¢a e saude associados a
realizacdo, a utilizacdo, a readaptacdo e a demolicdo de empreendimentos no Sector da Construcdo
Civil e Obras Publicas, a efetuar por administracdo direta e por empreitada;
b) Acompanhar a elaboracdo de projetos e a execucgdo de obras, coordenando a agdo dos varios
intervenientes na prevencgao dos riscos em matéria de seguranga, higiene e saude no trabalho;
c) Exercer as funcbes de coordenacdo de seguranca e salde no projeto e na obra de construgdo a
realizar por administracao direta e por empreitada.

I1.2. S3o atribui¢cdes das obras municipais, nomeadamente:

a) Organizar concursos e preparar 0s respetivos programas e cadernos de encargos para a
adjudicacdo de empreitadas e acompanhar e fiscalizar as obras executadas neste regime, nos
termos da legislagdao em vigor;
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b) Planear, organizar e acompanhar as obras de Administragao Direta.
11.3. S3o atribuicbes da area de loteamentos, designadamente:
a) Elaborar pareceres quanto aos projetos de infraestruturas de aguas, saneamento e arruamentos
dos loteamentos particulares;
b) Proceder ao acompanhamento da execucdo de infraestruturas de aguas, saneamento e
arruamentos dos loteamentos particulares aprovados;
c) Integrar comissdes de vistorias;
d) Proceder a rece¢Ges provisodrias e definitivas de obras.
11.4. S3o atribuicGes da area da rede vidria, designadamente:
a) Proceder a construcdo, manutengdo e reparagao de arruamentos, estradas, caminhos e demais
vias rodoviarias municipais;
b) Proceder a fiscalizagdo de acessos e outras intervengdes na rede viaria municipal;

c) Proceder a realizacdo de estudos com vista a melhoria da rede viaria municipal.

15. SERVICO DE AGUAS E SANEAMENTO

I. A Unidade Organica de “Servico de Aguas e Saneamento”, integrada na Divisdo de Obras, Aguas e
Saneamento, é dirigida por um dirigente intermédio de 39. grau a quem cabe, nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos sectores e servicos que integram a unidade;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacao de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informagdo de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia e a prestacdo de servicos aos cidaddos e
instituicdes.
Il. A Unidade Organica de “Servigo de Aguas e Saneamento” tem como atribuicdes e competéncias,
designadamente:
a) Assegurar a captacgdo, tratamento, elevacgdo, reserva e distribuicdo domicilidria de agua;
b) Proceder a construgdo, manutengdo e reparagdo das infraestruturas de captacgdo, elevagdo,
tratamento e distribuicdo de 4gua;
c) Assegurar a exploragdo das estagGes elevatodrias e de tratamento de agua;
d) Proceder ao controlo da qualidade da agua na distribuicdo;
e) Instalar ramais domiciliarios e em articulacdo com a DAGF gerir o parque de contadores;
f) Proceder ao corte/restabelecimento de fornecimento de agua;
g) Participar na atualizagdo do cadastro de contadores;
h) Recolher dados estatisticos sobre a quantidade e qualidade de agua captada e distribuida e
sobre os custos de exploragao;
i) Assegurar a recolha, tratamento e destino final das aguas residuais;
j) Propor, programar, coordenar e controlar a execu¢do de obras de construcdo, conservagdo e
reparacao de redes de aguas residuais, incluindo as Estacdes de Tratamento e as estagdes
Elevatérias;
k) Assegurar o funcionamento de um sistema de informacdo que permita o apuramento dos custos
de obras por administracdo direta;
I) Executar ramais domicilidrios de dguas residuais e pluviais;
m) Elaborar planos de manutencdo periddica das ETAR’s e controlar a assisténcia e manutencdo ao
sistema de aguas residuais;
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n) Proceder a exploragao de rede de dguas residuais;

o) Programar e executar trabalhos de limpeza e desentupimento de esgotos domésticos, ramais
domicilidrios e coletores pluviais;

p) Assegurar o controlo de qualidade das aguas residuais apds tratamento;

g) Preencher os suportes administrativos necessdrios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas;

r) Assegurar o despejo de fossas quando superiormente determinado e em conformidade com as
normas em vigor;

s) Elaborar relatdrios sobre a atividade e submeté-los ao Chefe de Divisdo.

16. DIVISAO DE APOIO OPERACIONAL

I. A Divisdo de Apoio Operacional é dirigida por um dirigente intermédio de 22. grau (Chefe de
Divisao), depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncia delegada e
integra a Unidade Organica de Servico de Frota e a Unidade Organica de Servico de Producao.
1. Sdo atribuicées do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdao do Pessoal integrado na Divisdo;
c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Op¢Ges do Plano e Relatdrio de Atividades;
d) Assegurar a execuc¢do das Opc¢Ges do Plano e do Orgamento referentes a Divisdo;
e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controle Interno que a
Divisdo digam respeito;
f) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengdo da Divisdo.
Ill. S3o atribui¢cdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servicos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo da Divisdo;
c) Garantir as ligagGes administrativas com os outros servicos municipais e cidaddos e entidades
exteriores;
d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servico de Pessoal;
e) Assegurar, em colabora¢do com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
divisdo.

17. SERVICO DE FROTA

I. A Unidade Organica de “Servico de Frota”, integrada na Divisdo de Apoio Operacional, é dirigida
por um dirigente intermédio de 52. grau a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
do parque de maquinas e do parque de viaturas;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orgcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacgao de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
II. A Unidade Organica de “Servico de Frota” integra o conjunto das madaquinas e viaturas do
Municipio e a respetiva gestdo tem em conta a natureza dos desempenhos inerentes a estes
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distintos tipos de equipamento, desenvolvendo-se em Parque de Mdquinas e em Parque de Viaturas,

cujas atribuicdes e competéncias se descrevem nos pontos seguintes:
I1.1. O Parque de Maquinas tem como atribuicdes mais relevantes:

a) Programar, controlar e coordenar a atividade das maquinas do Municipio na sua direta
dependéncia;

b) Coordenar com o respetivo Servico que tiver outras mdaquinas a cargo as diferentes areas de
responsabilidade;

c) Proceder a distribuicdo de maquinas e respetivo pessoal operador, respondendo aos pedidos
formulados pelos servicos e de acordo com as prioridades superiormente definidas;

d) Zelar, no que lhe diz respeito, pelo cumprimento das normas previstas no Regulamento
Municipal de Cedéncia de Maquinas e Viaturas;

e) Levantar Autos de acidentes;

f) Programar e assegurar a manutenc¢do de maquinas que lhe estdo afetas;

g) Programar e assegurar a inspecao periddica obrigatdria de maquinas;

h) Propor medidas de rentabilizacdo do Parque de Maquinas, incluindo a respetiva renovacéo;

i) Promover a elaboracdo e divulgacdo de normas de manutencdo e conservacdo das maquinas
afetas e da seguranca na execucdo das acdes;

j) Preencher as folhas de utilizacdo de maquinas afetas;

k) Assegurar a recolha diaria de maquinas;

I) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades;
m) Assegurar o bom funcionamento, a limpeza e a conservacdo das maquinas;

n) Elaborar regularmente informacgdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.
I1.2. O Parque de Viaturas tem como atribui¢gdes mais relevantes:

a) Programar, controlar e coordenar a atividade das viaturas do Municipio;
b) Proceder a distribuicdo de viaturas e respetivo pessoal motorista, respondendo aos pedidos
formulados pelos servigos e de acordo com as prioridades superiormente definidas;

c) Zelar, no que lhe diz respeito, pelo cumprimento das normas previstas no Regulamento
Municipal de Cedéncia de Maquinas e Viaturas;

d) Levantar Autos de acidentes;
e) Programar e assegurar a manutencao de viaturas;
f) Programar e assegurar a inspecdo periédica obrigatdria de viaturas;

g) Propor medidas de rentabilizagdo do Parque de Viaturas, incluindo a respetiva renovagao;
h) Promover a elaboracdo e divulgacdo de normas de manutencdo e conservacgdo das viaturas e da
seguranca na execucgao das agoes;

i) Preencher as folhas de utilizacdo de viaturas;

j) Assegurar a recolha didria de viaturas;

k) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades;
I) Assegurar o bom funcionamento, a limpeza e a conservag¢ao das viaturas;

m) Elaborar regularmente informacao de gestdo, destinada ao Chefe de Divisao.

18. SERVICO DE PRODUCAO

I. A Unidade Organica de “Servico de Produgdo”, integrada na Divisdo de Apoio Operacional, é
dirigida por um dirigente intermédio de 52. grau a quem cabe nomeadamente:
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a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisao, a atividade
dos servicos de producdo que estdo integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboracdo das Opcdes do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informagdo de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
Il. A Unidade Organica de “Servico de Produc¢do” integra a atividade de producdo das dreas de
carpintaria, eletricidade, serralharia e mecanica, pintura, construcdo e calcetagem, cujas atribuicoes

e competéncias se descrevem nos pontos seguintes.
II.1. A carpintaria tem como principais atribuic¢des:
a) Executar os trabalhos especializados de carpintaria;
b) Propor a execucdo externa de trabalhos quando se justificar do ponto de vista técnico ou dos
recursos disponiveis;
c) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das actividades
desenvolvidas;
d) Assegurar o bom funcionamento e conservacao dos equipamentos utilizados;
e) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos equipamentos utilizados.
I1.2. A drea de Eletricidade tem como principais atribuigoes:
a) Executar os trabalhos especializados de eletricidade e eletrdnica;
b) Propor a execucdo externa de trabalhos quando se justificar do ponto de vista técnico ou dos
recursos disponiveis;
c) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas;
d) Assegurar o bom funcionamento e conservacao dos equipamentos utilizados;
e) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos equipamentos utilizados.
I1.3. A Serralharia e Mecanica tém como principais atribuigdes:

a) Executar os trabalhos especializados de serralharia e de mecanica;
b) Propor a execucdo externa de trabalhos quando se justificar do ponto de vista técnico ou dos
recursos disponiveis;
c) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas;
d) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamentos utilizados;
e) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos equipamentos utilizados.
I1.4. A drea de Pintura tem como principais atribuicdes:
a) Executar os trabalhos especializados de pintura;
b) Propor a execucdo externa de trabalhos quando se justificar do ponto de vista técnico ou dos
recursos disponiveis;
c) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas;
d) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamentos utilizados;
e) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizagdo dos equipamentos utilizados.
II.5. A drea de Construcdo tem como principais atribuicdes:
a) Executar os trabalhos especializados de construgcdo e demoligdo de pequenas obras;
b) Proceder a implantagdo de sinalizagdo rodoviaria vertical e horizontal;
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c) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do ponto de vista técnico ou dos
recursos disponiveis;
d) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas;
e) Assegurar o bom funcionamento e conservacado dos equipamentos utilizados;
f) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos equipamentos utilizados.

I1.6. A Calcetagem tem como principais atribuigdes:
a) Proceder a execucgdo, conservacdo e reparacdo de pavimentos de calcada;
b) Propor a execucdo externa de trabalhos quando se justificar do ponto de vista técnico ou dos
recursos disponiveis;
c) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas;
d) Assegurar o bom funcionamento e conservacao dos equipamentos utilizados;
e) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos equipamentos utilizados.

19. DIVISAO DE CULTURA, DESPORTO E JUVENTUDE

I. A Divisdo de Cultura, Desporto e Juventude é dirigida por um dirigente de 22 grau (Chefe de
Divisao), depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncia delegada e
assegura as areas de Patriménio e Animagdo Sociocultural, de Desporto e Juventude e de Animagdo
Turistica.
Il. S3o atribuicdes do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;
c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Op¢Ges do Plano e Relatério de Atividades;
d) Assegurar a execucgdo das Opg¢des do Plano e do Orgamento referentes a Divisdo;
e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que a
Divisao digam respeito;
f) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengdo da Divisdo.
IIl. S3o atribui¢cdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servicos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo da Divisdo;
c) Garantir as ligagGes administrativas com os outros servicos municipais e cidaddos e entidades
exteriores;
d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servico de Pessoal;
e) Organizar os processos e assegurar o secretariado das comissGes adstritas a area de Acdo da
Divisao;
f) Organizar os processos de licenciamento de recintos acidentais de espetaculos;
g) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
divisdo.

20. SERVICO DE PATRIMONIO E ANIMAGAO SOCIO-CULTURAL
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I. A Unidade Organica de “Servico de Patriménio e Animacgao Sociocultural”, integrada na Divisdo de
Cultura, Desporto e Juventude, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau ou inferior a quem
cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade

dos servicos que estao integrados na Unidade Organica;

b) Colaborar na elaboracdo das Opc¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e

outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;

c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacdo de gestéo;

d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.

|II

Il. A Unidade Organica de “Servico de Patrimdnio e Animacgdo Sociocultural” integra as areas de
animacado sociocultural e de patrimdnio cultural, cujas atribuicdes e competéncias se descrevem nos
pontos seguintes:

II.1. A drea de Animacdo Sociocultural tem como atribui¢des principais:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do municipio nos dominios da animacédo
sociocultural e equipamentos culturais;
b) Promover a elaboragdo de estudos necessdrios ao planeamento das atividades de animacdo
sociocultural;
c) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando superiormente aprovado, as iniciativas
dos agentes culturais locais;
d) Coordenar e programar a utilizagdo das instalacdes municipais que forem colocadas sob a sua
responsabilidade;
e) Coordenar e controlar a execugdo das atividades de animacgdo sociocultural promovidas pela
autarquia;
f) Colaborar na elaboracdo de projetos de criacdo de infraestruturas destinadas a animacao
sociocultural;
g) Elaborar e propor a programacdo operacional das instalagdes municipais para animagdo
sociocultural;
h) Assegurar a gestdo corrente, bom funcionamento e conserva¢do dos equipamentos afetos a
atividades de animagdo sociocultural;
i) Apreciar pedidos de apoio formulados por entidades de ambito sociocultural;
j) Elaborar regularmente informacado de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.

I1L1.1. A drea de Animagdo Sociocultural inclui a Biblioteca Municipal que tem como atribui¢cdes

principais:
a) Garantir uma adequada gestdo, organizacao e funcionamento da Biblioteca Municipal;
b) Assegurar a todos os interessados o acesso ao fundo documental da Biblioteca Municipal, de
acordo com o regulamento interno;
c) Propor o desenvolvimento de a¢des de animacdo no ambito da promocdo de leitura;
d) Manter contactos regulares com os estabelecimentos de ensino, propondo agbes de
colaboragao a submeter a decisao superior;
e) Colaborar em projetos de cria¢do de bibliotecas e de espagos dedicados a leitura;
f) Assegurar contactos com outras entidades no sentido de obter, em regime de aquisicdo,
depdsito ou empréstimo, fundos documentais com interesse histérico;
g) Elaborar regularmente informacgao de gestao, destinada ao Chefe de Divisao.
I1.L1.2. A drea de Animagdo Sociocultural inclui o Arguivo Municipal que tem como atribui¢cdes

principais:
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a) Garantir uma adequada gestao, organizac¢do e funcionamento do Arquivo Municipal;
b) Assegurar o funcionamento do Centro de Documentacdo e Arquivo da Reforma Agraria;
c) Assegurar a todos os interessados o acesso ao fundo documental do Arquivo Historico Municipal,
de acordo com o regulamento interno;
d) Planear, programar, coordenar e executar a¢des de detecdo, inventariacdo, conservacdo e
organizacao de fundos documentais com interesse histdrico existentes no concelho;
e) Assegurar o arquivo documental do Municipio em colaboracdo com os demais Servicos
Municipais;
f) Elaborar propostas de apoio a outras entidades, destinados a conserva¢do e organizagdo de
fundos documentais com interesse historico localizados no concelho;
g) Assegurar a divulgacdo regular de informagdo sobre os fundos documentais, municipais ou
privados, localizados no concelho.
h) Elaborar regularmente informacdo de gestao, destinada ao Chefe de Divisao.

11.2. A drea de Patrimdnio Cultural tem como atribui¢des principais:

a) Assegurar a realiza¢do das atividades do Municipio no dominio do patriménio cultural;

b) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades de gestdo, inventariacdo, salvaguarda,
divulgacao e valorizagao do patriménio histérico e cultural concelhio;

c) Promover a¢Oes de desenvolvimento e apoio a criagdo de museus;

d) Elaborar propostas de salvaguarda e divulgacdo do patrimdnio histérico e cultural, em
colaboragao com a Divisdao de Administragao Urbanistica;

e) Propor a¢des no ambito da Arqueologia;

f) Elaborar regularmente informacado de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.

21. SERVICO DE DESPORTO E DE JUVENTUDE

I. A Unidade Organica “Servico de Desporto e de Juventude”, integrada na Divisdo de Cultura,
Desporto e Juventude, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau a quem cabe
nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servigos que estao integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestagao de contas;
c) Elaborar regularmente relatorios de atividade e informagdo de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
Il. A Unidade Organica “Servico de Desporto e de Juventude” integra a atividade das areas de
desporto e de juventude, cujas atribuicdes e competéncias se descrevem nos pontos seguintes:

II.1. A drea do Desporto tem como atribuicGes principais:
a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do municipio no dominio do desporto;
b) Assegurar o funcionamento e gestdo das estruturas municipais existentes na sua area de agdo;
c) Promover a elaborac¢do de estudos necessarios ao planeamento das atividades de desporto;
d) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando solicitado e superiormente aprovado, as
iniciativas dos agentes locais;
e) Apreciar pedidos de apoio formulados por entidades de ambito desportivo;
f) Manter contactos regulares com os agentes, elaborando propostas de atuagdo a submeter a
decisdo superior;
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g) Coordenar e programar a utilizacdo das instalagdes municipais que forem colocadas sob a sua
responsabilidade;
h) Colaborar na elaboracdo de projetos de criacdo de infraestruturas destinadas a pratica
desportiva;
i) Assegurar o bom funcionamento e conservacao dos equipamentos utilizados;
j) Elaborar regularmente informacdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.

I1.2. A drea da Juventude tem como atribui¢Ges principais:
a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do municipio no dominio da juventude;
b) Assegurar o funcionamento e gestdo das estruturas municipais existentes na sua area de acao,
nomeadamente o Centro Juvenil;
c) Promover a elaboragdo de estudos necessarios ao planeamento das ag¢bes a realizar junto dos
jovens;
d) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando solicitado e superiormente aprovado, as
iniciativas dos agentes locais;
e) Divulgar junto dos jovens informacgdo sobre temas e assuntos do seu interesse;
f) Incentivar e apoiar as iniciativas juvenis, e manter contacto regular com associa¢des de jovens e
entidades ligadas a juventude;
g) Contribuir para a prevencdo e resolucdo de situacGes de marginalidade e outras situagdes de
risco;
h) Coordenar e programar a utilizacdo das instalagdes municipais que forem colocadas sob a sua
responsabilidade;
i) Colaborar na elaboracdo de projetos de criacdo de infraestruturas destinadas a pratica de
atividades juvenis;
j) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamentos utilizados;
k) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.

22. SERVICO DE ANIMAGAO TURISTICA

I. A Unidade Organica “Servico de Animacdo Turistica”, integrada na Divisdo de Cultura, Desporto e
Juventude, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau ou inferior a quem cabe
nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servigos que estao integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orgcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestagao de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacao de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
Il. A Unidade Organica “Servico de Animacdo Turistica” tem como atribui¢es principais:
a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do municipio no dmbito da animacgdo
turistica;
b) Colaborar com a Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Econdmico coordenando a
atividade de animacao turistica com a atividade empresarial e de investimento na area do turismo;
c) Assegurar o funcionamento e gestdo das estruturas municipais existentes na sua area de acdo;
d) Assegurar o funcionamento dos postos de turismo;
e) Realizar visitas guiadas aos locais de interesse turistico e cultural;
f) Elaborar propostas de circuitos turisticos, bem como de publicaces destinadas ao turismo;
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g) Manter contacto regular com as entidades, elaborando propostas de atuacdo a submeter a
decisao superior;

h) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisao.

23. DIVISAO DE ADMINISTRAGAO URBANISTICA
I. A Divisdo de Administracdo Urbanistica é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de
Divisado), depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncia delegada e
integra as Unidades Organicas de Gestdao Urbanistica, Planeamento e Ordenamento do Territdrio e
Promocao e Recuperacgao da Habitacdo.
1. Sdo atribui¢des do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;
c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Op¢Ges do Plano e Relatério de Atividades;
d) Assegurar a execuc¢do das Opc¢Ges do Plano e do Orgamento referentes a Divisdo;
e) Praticar os atos necessarios a concecdo, promocdo, definicdo e regulamentacdo dos Planos
Municipais de Ordenamento do Territério, sua articulacdo e implementacao;
f) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que a
Divisdo digam respeito;
g) Elaborar e manter atualizados relatdrios sobre as diferentes areas de intervencdo da Divisdo.
IIl. S3o atribuigdes do Apoio Administrativo desta drea funcional, nomeadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da Divisdo;
c) Garantir as ligacGes administrativas com os outros servicos municipais e cidaddos e entidades
exteriores;
d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servico de Pessoal;
e) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
divisao.

24. SERVICO DE GESTAO URBANISTICA

I. A Unidade Organica “Servico de Gestdo Urbanistica”, integrada na Divisdo de Administracdo
Urbanistica, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servicos que estdo integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboragdo das Opg¢bes do Plano e Orgamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;
c) Assegurar a gestdo urbanistica no ambito da sua esfera de acéao;
d) Propor a elaboragdo ou alteragdo de regulamentos relativos a administracdo urbanistica;
e) Elaborar estudos e informacbes e propor medidas sobre a atividade dos servicos ao nivel da
eficacia, tempos de resposta e de procedimentos internos com vista a melhoria do seu
funcionamento;
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f) Manter um sistema permanente de controlo do cumprimento das normas sobre gestdo
urbanistica;
g) Elaborar regularmente informacdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisao.
h) Propor medidas que visem melhorar a eficdcia da unidade.
Il. A Unidade Organica “Servico de Gestdo Urbanistica” integra as areas de licenciamentos, de
fiscalizacao e de vistorias, cujas atribuicdes e competéncias se descrevem nos pontos seguintes:

I.1. A drea de licenciamentos cabe zelar, no seu dambito de ac¢do, pelo cumprimento dos Planos,
Regulamentos e legislacdo aplicavel, designadamente do Regime Juridico da Urbanizacdo e
Edificagao.

11.1.1. A 4rea das Obras Particulares incumbe, nomeadamente:

a) Organizar os processos de licenciamento nas condicdes legalmente exigidas;

b) Verificar a conformidade dos projetos de obras particulares com os planos municipais de
ordenamento do territdrio, planos especiais de ordenamento do territério, medidas
preventivas, drea de desenvolvimento urbano prioritario, drea de construgao prioritaria,
servidGes administrativas, restricdes de utilidade publica e quaisquer outras normas legais
e regulamentares relativas ao aspeto exterior e a inser¢do urbana e paisagistica das
edificacdes, bem como sobre o uso proposto;

c) Verificar e propor a aceitagdo dos projetos de especialidades referentes a processos cujo projeto
de arquitetura tenha sido previamente aprovado;

d) Proceder a consulta de entidades que devam, nos termos da lei, pronunciar-se sobre os
processos;

e) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de licenca ou autorizagdo de obras particulares;

f) Propor a emissdo de licengas de construgdo ou utilizacdo e certidGes que se enquadrem no
ambito das competéncias da Gestdo Urbanistica;

g) Dar parecer sobre pedidos de mudanga de uso de imdveis ou suas fragdes;

h) Analisar e informar reclamacgdes referentes a edificagcdes urbanas;

i) Informar os interessados sobre as decisdes tomadas;

j) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informacgado prévia de obras particulares;

k) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de instalagdo de publicidade e ocupacdo da via publica

para outros fins (esplanadas, amassadouros, etc.), em colaboragdo com o Planeamento
Urbanistico;

I) Proceder as medi¢des para a aplicacdo de taxas, de acordo com o respetivo Regulamento
Municipal;

m) Informar sobre a documentacdo necessaria a emissao dos alvaras;

n) Fornecer cépias de projetos, cartas e plantas que forem solicitadas e que nos termos da lei
possam ser fornecidas;

0) Registar a inscricdao dos técnicos responsdaveis por obras particulares que, nos termos da lei, ndo
estejam inscritos em associa¢Oes publicas profissionais;

p) Informar superiormente sempre que seja verificada a inobservancia dos Regulamentos e normas
em vigor aplicaveis e propor medidas a tomar;

q) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento técnico aos
municipes respeitante a sua area de atuacdo;
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r) Organizar os processos no ambito da toponimia, em colaboragdao com o Servico responsavel pela
Comissdao Municipal de Toponimia, e numeracao de policia em articulacdo com a Fiscalizacao.
1.1.2. A drea dos Loteamentos e Destagues incumbe, nomeadamente:

a) Promover a criacdo de mecanismos de acompanhamento da iniciativa privada nos dominios dos
loteamentos e construcao, tendo em atencao os direitos do particular e o interesse publico;
b) Analisar os pedidos de loteamento efetuados por particulares e dar-lhes o competente parecer
técnico, nos termos da lei, propondo o licenciamento quando for o caso;
c) Acompanhar os projetos de loteamento de promocdo municipal, em articulagdo com o
Planeamento e Ordenamento do Territorio;
d) Participar na Comissdo de Vistorias no ambito da execucdo das infraestruturas urbanisticas dos
loteamentos particulares aprovados;
e) Propor a execugdo de obras de urbanizacdo pela Camara Municipal em substituicdo dos
promotores, verificadas as condicdes estabelecidas legalmente para o efeito.

11.1.3. A rea de Qutros Licenciamentos incumbe, nomeadamente:

a) Analisar e dar parecer sobre pedidos de licenciamento para instalagdo de estabelecimentos de
restauracdo e bebidas;
b) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informacdo prévia e de licenciamento ou autorizagdo
para a instalacdo de estabelecimentos de hotelaria e turismo;
c) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informacdo prévia e de licenciamento ou autorizacao
para a instalacdo de estabelecimentos no ambito do licenciamento comercial e industrial;
d) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informacdo prévia e de licenciamento de
armazenamento de produtos de petréleo e postos de abastecimento de combustiveis;
e) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informagdo prévia e de licenciamento ou autorizagdo
noutras areas especificas, cuja competéncia para tal seja da Camara Municipal.

11.2. A Fiscalizacdo cabe assegurar, designadamente:
a) O cumprimento das normas urbanisticas desencadeando ag¢bes tendentes, nomeadamente, a
detetar e prevenir loteamentos e/ou construgdes ilegais, ou alteragdes a projetos que ndo tenham
tido a devida aprovagao;
b) Fiscalizar a afixacdo de publicidade;
c) Fiscalizar instalagGes de restauragdo e bebidas;
d) Fiscalizar outras dreas nas quais a competéncia seja da Camara Municipal;
e) Atribuir a numeracao policial em edificacGes e loteamentos;
f) Elaborar informagGes escritas sobre a sua atuagdo, nomeadamente de situagbes andmalas
detetadas;
g) Elaborar Autos de Noticia e de Embargo relacionados com a detegao de obras ilegais e executar
as notificagdes necessarias.

I1.3. A drea de Vistorias cabe, designadamente:
a) Efetuar vistorias e inspe¢des técnicas em edificios e loteamentos e elaborar os respetivos Autos;
b) Propor a Vereacdo, apds vistoria, as intervengdes julgadas necessarias em construgdes que
ameacem ruina ou constituam perigo para a saude e seguranca das pessoas;
c) Efetuar vistorias para concessdo de licenca de utilizacdo de obras particulares, de
estabelecimentos de restauracdo e bebidas, de hotelaria e turismo, de estabelecimentos industriais
e outros;
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d) Proceder a vistorias ao abrigo do Regime da Propriedade Horizontal e produzir os respetivos
Autos.

25. SERVICO DE PLANEAMENTO E ORDENAMENTO DO TERRITORIO

I. A Unidade Orgénica “Servigco de Planeamento e Ordenamento do Territério”, integrada na Divisdo
de Administracdo Urbanistica, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau a quem cabe
nomeadamente:
a) Programar, coordenar e controlar as atividades inerentes aos instrumentos de planeamento
territorial, de politica de solos, de informacao geografica, de mobilidade, circulacao e transito;
b) Elaborar e manter atualizados estudos sobre ordenamento do territério que possibilitem a
tomada de decisdes da Camara na matéria;
c) Propor, para execucgdo interna ou externa, a realizacdo de estudos e planos necessarios ao
planeamento urbanistico;
d) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.
e) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
Il. A Unidade Organica de “Servico de Planeamento e Ordenamento do Territério” desempenha a sua
atividade no ambito do Ordenamento do Territério e do Planeamento Urbanistico, de Solos, da
Informacdo Geogriéfica, da Mobilidade, Circulacdo e Transito e Gabinete de Projetos cujas atribui¢cdes

e competéncias se descrevem nos pontos seguintes:
I.1. A drea de Planeamento Urbanistico cabe, designadamente:

a) Elaborar pareceres, estudos, projetos e planos no ambito do Planeamento e do Urbanismo;
b) Monitorizar o Plano Diretor Municipal e outros planos municipais de ordenamento do territoério;
c) Gerir os planos urbanisticos aprovados;
d) Colaborar com o Servigo de Gestdo Urbanistica na emissdo de pareceres sobre a viabilidade de
instalacdo de unidades industriais, comerciais ou de servicos;
e) Acompanhar a elaborag¢do de estudos e planos entregues no exterior e elaborar parecer sobre os
mesmos;
f) Obter das entidades respetivas os pareceres que se tornem necessarios a tomada de decisdo no
ambito do ordenamento do territério e do uso dos solos;
g) Colaborar na emissdo de pareceres sobre a implantagdo de mobilidrio urbano, atentas as
respetivas implicages urbanisticas, em articulagdo com o Licenciamento de Obras Particulares;
h) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de planeamento necessarios a uma correta gestdo
urbanistica;
i) Elaborar relatdrios e preparar informacdo sobre a sua area de atuacdo para apresentar
regularmente ao Chefe de Divisdo.

11.2. A 4rea de Solos cabe, designadamente:
a) Efetuar a gestdo da bolsa de solos;
b) Colaborar na formalizacdo e legalizacdo dos processos relacionados com a gestdo fundiaria;
c) Estabelecer as ligagdes funcionais necessdrias as corre¢des e atualizagdes dos cadastros com a
Informacao Geogrifica;
d) Preparar e acompanhar, em colaboragdo com a Divisdo de Administracdo Geral e Financeira, os
processos de aquisicdo, permuta, hipoteca e aliena¢do de imdveis rusticos, urbanos e mistos;

e) Colaborar nos processos de pedidos de viabilidade de loteamentos;
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f) Elaborar relatérios e preparar informagdo sobre a sua drea de atuagcdo para apresentar
regularmente ao Chefe de Divisado.
11.3. A drea de Informacdo Geogréfica, que mantém relacdo funcional de tipo horizontal com a area da

Topografia, integrada no Gabinete de Projetos, cabe designadamente:
a) Assegurar a atividade municipal de informacdo geografica no concelho;
b) Proceder, em colaboragdo com a Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento, a atualizacdo das
plantas do concelho, designadamente no que concerne a redes de dguas, esgotos e cadastro da
rede vidria;
c) Registar e atualizar, por meios informaticos, a informacao cartografica;
d) Efetuar o tratamento estatistico dos dados decorrentes da informacao elaborada no ambito dos
planos municipais de ordenamento do territério;
e) Assegurar a ligacdo a rede regional e nacional de informacdo geografica e a colaboracdo com
entidades que nela intervenham;
f) Propor os requisitos formais e técnicos a que deverdo obedecer os projetos particulares de
loteamento de forma a poderem ser incorporados no SIG;
g) Promover as medidas técnicas, organizacionais e administrativas necessarias a mais ampla
utilizacdo, nomeadamente pelos diversos servicos da Camara, dos respetivos servicos e bases de
informacao;
h) Enquadrar as atividades de emissdo de plantas de localizacdo e de cedéncia de cartografia em
suporte papel e suporte informatico;
i) Elaborar relatérios sobre a sua atividade.

I.4. A drea de Mobilidade, Circulacdo e Transito, que mantém relacio funcional de tipo horizontal com

a drea de Estudos e Projetos, integrada no Gabinete de Projetos, cabe designadamente:
a) Promover a elaboragdo de estudos de ordenamento de transito e de adaptagdo de espagos
publicos a circulagdo de pessoas com mobilidade condicionada, o seu acompanhamento e
implementag3o, em articulacio com a Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento;
b) Participar na elaborac¢do de estudos ou planos de circulagdo e estacionamento e de organizagdo
dos transportes publicos;
c) Coordenar a seguranca rodoviaria em articulacdo com a Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento;
d) Emitir pareceres sobre propostas de ordenamento da circulagdo e estacionamento, bem como a
aplicagdo das normas e regulamentos sectoriais do Plano Municipal aos diversos projetos
urbanisticos;
e) Propor a execugdo externa de servigos da especialidade, quando se justificar do ponto de vista
técnico ou dos recursos disponiveis;
f) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamentos utilizados;

g) Propor a renovacao e medidas de rentabilizacdo dos meios e equipamentos utilizados.
I1.5. Ao Gabinete de Projetos cabe desenvolver estudos e projetos e topografia designadamente:

a) Elaborar ou acompanhar a elaboracdo de estudos prévios, anteprojetos e projetos de
arquitetura e engenharia de equipamentos urbanos, edificios, arranjos exteriores e outros
equipamentos de interesse publico;

b) Projetar infraestruturas urbanas de iniciativa municipal, designadamente estradas e caminhos
municipais;

c) Preparar Cadernos de Encargos para os concursos de elaboragdo de estudos e projetos;
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d) Participar na elaboracdo de Cadernos de Encargos para concursos visando a adjudicacdo de
empreitadas;
e) Prestar apoio técnico de arquitetura e engenharia as instituicdes sem fins lucrativos do concelho,
em moldes a definir pela Camara;
f) Elaborar relatorios sobre a sua atividade.
1.5.1. A drea de Topografia, que mantém relacdo funcional de tipo horizontal com a area da
Informacdo Geografica, integrada no Planeamento e Ordenamento do Territério cabe

designadamente:
a) Executar levantamentos e implantagGes topograficas;
b) Verificar cotas de soleira e alinhamentos para a implantacdo de construcoes;
c) Proceder a delimitacdo de lotes e parcelas;
d) Proceder a marcagdo de arruamentos, caminhos e estradas;
e) Assegurar o fornecimento de cépias de plantas topograficas;
f) Colaborar com os restantes servicos, nomeadamente a Fiscalizacdo e a Divisdo de Obras, no
controlo da boa execucdo técnica das obras de infraestruturas de loteamentos e de outras obras
municipais;

g) Elaborar relatérios sobre a sua atividade.

26. SERVICO DE PROMOGCAO E RECUPERAGAO DE HABITACAO

I. A Unidade Organica “Servico de Promocdo e Recuperacao de Habitacdo”, integrada na Divisdo de
Administracdo Urbanistica, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau ou inferior a quem
cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servigos que estao integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de presta¢do de contas;
c) Elaborar regularmente relatorios de atividade e informagao de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
II. A Unidade Organica de “Servigo de Promogdo e Recupera¢do de Habitagdo” tem as seguintes
atribuicbes e competéncias:
a) Apoiar as acbes de promocdo de habitacio em que o municipio intervenha direta ou
indiretamente;
b) Estudar e analisar os diferentes programas de promocdo de habitacdo social e de custos
controlados;
c) Colaborar com a DAGF na gestao do parque habitacional municipal;
d) Propor a adogdo, por parte da Camara Municipal, de programas nacionais de recuperagdo e
reabilitacdo urbana e recuperacao de habitacao;
e) Coordenar a implementacdo do Regulamento Municipal de Apoio a Recuperagdo de Habitacdo
Degradada;
f) Propor medidas para intervencdo municipal no ambito do apoio a melhoria das condi¢des de
habitabilidade em edificios de habitagao;
g) Elaborar relatérios de atividade e submeté-los a apreciacdo do Chefe de Divisdo.

27. DIVISAO DE AMBIENTE E SERVIGOS URBANOS
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I. A Divisdo de Ambiente e Servicos Urbanos é dirigida por um dirigente de 22 grau (Chefe de
Divisdo), depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncias delegadas
e integra as Unidades Organicas do Servico Ambiente e dos Servicos Urbanos assegurando também
as areas de Veterindria, Salde Publica e Segurancga Alimentar.
1. Sdo atribui¢des do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;
c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Opc¢Ges do Plano e Relatdrio de Atividades;
d) Assegurar a execuc¢do das Opc¢Ges do Plano e do Orgamento referentes a Divisdo;
e) Praticar os atos necessarios a concecdo, promocdo, definicdo e regulamentacdo dos Planos
Municipais de Ordenamento do Territério, sua articulacdo e implementacao;
f) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que a
Divisdo digam respeito;
g) Elaborar e manter atualizados relatdrios sobre as diferentes areas de intervengdo da Divisdo.
Ill. S3o atribui¢cdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da Divisdo;
c) Garantir as ligagGes administrativas com os outros servicos municipais e cidaddos e entidades
exteriores;
d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servico de Pessoal;
e) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
divisao.
IV. Sdo atribuicGes da Veterinaria, Sadde Publica e Seguranca Alimentar, nomeadamente:
a) Assegurar a inspegdo sanitaria sobre a qualidade e higiene dos produtos para consumo publico e
promover a¢des de defesa do consumidor;
b) Assegurar as a¢Oes necessdrias no ambito da luta antirrabica, no ambito da vacinacdo de
canideos;
c) Desenvolver campanhas de sensibilizacdo sobre questdes relacionadas com os animais
domésticos, nomeadamente o abandono e a recolha dos dejetos de canideos na via publica;
d) Inspecionar e fiscalizar aviarios, suiniculturas e locais de abate, industria e comércio de carne ou
produtos derivados;
e) Inspecionar veiculos de transporte de produtos alimentares;
f) Inspecionar o Mercado Municipal e outros mercados e feiras;
g) Solicitar a intervencao das autoridades sanitarias sempre que se verifique a violagcdo de normas
de higiene e salubridade;
h) Coordenar atividades regulares de desinfestagdo;
i) Assegurar outras fungées previstas na lei.
IV.1. Ao Canil Municipal compete, nomeadamente, proceder a captura, alojamento e abate de
canideos e gatideos abandonados na via publica ou que, por motivos de saude, devam ser
eutanasiados, nos termos da legislacdo aplicavel e ainda alojar temporariamente canideos e gatideos
nos termos superiormente definidos.

28. SERVICO DE AMBIENTE

Municipio de Montemor-o-Novo | Organizagdo de Servigos | Estrutura Organica Flexivel Pagina 31 de 35



I. A Unidade Organica “Servico de Ambiente”, integrada na Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos,
é dirigida por um dirigente intermédio de 392 grau a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servicos que estdo integrados na Unidade Organica;
b) Programar, coordenar e controlar as atividades de licenciamento ambiental e programas
ambientais;
c) Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitarios, centrais e regionais no
dominio da promog¢ao ambiental;
d) Assegurar ou participar nos processos de licenciamento com incidéncia ambiental;
e) Coordenar a atividade de fiscalizacdo na drea ambiental.
f) Elaborar regularmente relatérios de atividade e informagdo de gestao;
g) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
Il. A Unidade Organica de “Servico de Ambiente” acompanha o estado ambiental do Concelho,
desenvolve Programas Ambientais e assegura o competente Licenciamento Ambiental e tem por

fungdes principais:
I1.1. A drea de Programas Ambientais tem como atribuicdes, nomeadamente:

a) Assegurar a coordenacdo das questGes ambientais entre os varios Servicos;
b) Propor, organizar e/ou acompanhar a elaboracdo de projetos especificos e assegurar a sua
implementacao;
c) Apoiar as entidades externas em agGes relacionadas com a defesa do meio ambiente;
d) Proceder a recolha e tratamento de informacdo ambiental, em particular no que diz respeito ao
concelho;
e) Promover em articulagdo com a Divisdo de Acdo Social, Saude e Educagdo e com o Servico de
Relagdes Publicas e Comunicagdo, agbes de sensibilizagdo, informacgao e educagdo para a Cidadania
e Ambiente;
f) Participar na avaliacdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros
projetos municipais, publicos ou privados;
g) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamentos utilizados;
h) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos meios e equipamentos utilizados.

I1.2. A drea de Licenciamento Ambiental tem por atribui¢des, designadamente, apreciar processos de

licenciamento ambiental ou com incidéncia ambiental e propor decisdao nos termos da legislagdo em
vigor.

29. SERVICOS URBANOS

I. A Unidade Organica de Servigos Urbanos, integrada na Divisdo de Ambiente e Servicos Urbanos, é
dirigida por um dirigente intermédio de 32. grau ou inferior a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servicos que estdo integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboracdo das Op¢des do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacdo de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacdo de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
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Il. A Unidade Organica de Servicos Urbanos integra as Subunidades Orgéanicas de Espacos Verdes,
Higiene e Cemitérios cujas atribuicdes e competéncias serdo definidas, nos termos da lei, por
despacho do Presidente da Camara Municipal.

30. DIVISAO DE ACCAO SOCIAL, SAUDE E EDUCACAO

I. A Divisdao de Acdo Social, Saude e Educacdo é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau
(Chefe de Divisdao), depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncias
delegadas e assegura as dreas de Ac¢ao Social, Saude, Educacdo e Animacao Socioeducativa.
1. Sdo atribui¢des do Chefe de Divisdao, nomeadamente:
a) Dirigir, programar e coordenar a atividade da Divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;
c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Op¢Ges do Plano e Relatdrio de Atividades;
d) Assegurar a execuc¢do das Opc¢Ges do Plano e do Orgamento referentes a Divisdo;
e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sistema de Controlo Interno que a
Divisdo digam respeito;
f) Elaborar e manter atualizados relatérios sobre as diferentes areas de intervengdo da Divisdo.
lll. S3o atribui¢cdes do Apoio Administrativo desta area funcional, nomeadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servicos dele dependentes;
b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da Divisdo;
c) Garantir as ligacGes administrativas com os outros servicos municipais e cidaddos e entidades
exteriores;
d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho
extraordinario do pessoal da Divisdo e informar o Servico de Pessoal;
e) Organizar os processos e assegurar o secretariado das comissGes adstritas a drea de acdo da
Divisao;
f) Assegurar, em colaboracdo com o Atendimento Geral da DAGF, o atendimento destinado a
Divisdo.

31. SERVICO DE ACCAO SOCIAL E SAUDE

I. A Unidade Organica “Servico de Acdo Social e Saude”, integrada na Divisdo de Ac¢do Social, Saude e
Educagdo é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau ou inferior a quem cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servicos que estdo integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboragdo das Opg¢bes do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacao de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacdo de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia da unidade.
Il. A Unidade Organica de “Servico de Ac¢do Social e Saude” tem como atribuicGes e competéncias,
nomeadamente:
a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do municipio nos dominios da agdo
social e saude;
b) Manter contactos regulares com entidades, elaborando propostas de atuagdo a submeter a
decisdo superior;
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c) Dinamizar e assegurar a coopera¢do com as instituicdes de solidariedade social, em programas e
projetos de ambito municipal, no sentido de assegurar melhores condi¢cdes de vida,
nomeadamente a populacdo em risco de exclusao social;

d) Elaborar e atualizar a Carta Social do concelho e contribuir para a sua implementacgao;

e) Criar programas municipais visando o apoio a grupos de risco, nomeadamente idosos,
deficientes, criancas e jovens com necessidade de protecdo especial, cidaddaos dependentes e
excluidos;

f) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos meios e equipamentos utilizados;

g) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.

32. SERVICO DE EDUCAGAO E ANIMAGAO SOCIO-EDUCATIVA

I. A Unidade Organica “Servico de Educacdao e Animacdo Socioeducativa”, integrada na Divisdo de
Acdo Social, Saude e Educacdo é dirigida por um dirigente intermédio de 32 grau ou inferior a quem
cabe nomeadamente:
a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orienta¢des definidas pelo Chefe de Divisdo, a atividade
dos servicos que estdo integrados na Unidade Organica;
b) Colaborar na elaboracdo das Opcdes do Plano e Orcamento e no Relatério de Atividades e
outros documentos previsionais e de prestacao de contas;
c) Elaborar regularmente relatdrios de atividade e informacao de gestao;
d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da unidade.
Il. A Unidade Organica “Servico de Educacdo e Animacdo Socioeducativa” integra as areas de
educacdo e animacdo socioeducativa, cujas atribuicGes e competéncias se descrevem nos pontos

seguintes:

II.1. A drea da Educacdo tem como atribuigdes principais:
a) Assegurar a realiza¢do das atividades do municipio no dominio da educacao;
b) Programar e gerir, em colaboragdo com a Divisdo de Apoio Operacional, os transportes escolares
de acordo com as determinagdes legais e orientagdes superiores;
c) Propor a atribuicdo de apoios a alunos carenciados, de acordo com as determinagdes legais;
d) Gerir, direta ou indiretamente, os refeitérios escolares e implementar medidas que garantam o
acesso a refei¢do por parte de todos os alunos, de acordo com as determinagdes legais;
e) Estudar e propor uma adequada rede de equipamentos de educacdo incluindo a sua
manutengdo e conservagdo, no ambito das competéncias da Camara;
f) Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa do concelho e contribuir para a sua
implementacao;
g) Inventariar a necessidades em equipamento, adequado as praticas educativas no ambito das
competéncias da Camara;
h) Manter contactos regulares com entidades, elaborando propostas de atuag¢do a submeter a
decisdo superior;
i) Assegurar o bom funcionamento e conservagao dos equipamentos utilizados;
j) Propor a renovacdo e medidas de rentabilizacdo dos meios e equipamentos utilizados;
k) Assegurar o funcionamento e gestdo das infraestruturas municipais da sua area de ac¢do;
I) Coordenar e programar a utilizacdo das instalagdes municipais colocadas sob a sua
responsabilidade;
m) Elaborar regularmente informacdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.

11.2. A Animacado Socioeducativa tem como atribui¢des principais:
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a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do Municipio no dominio da animacao
socioeducativa;

b) Promover a elabora¢do de estudos necessarios ao planeamento das atividades de animacdo
socioeducativa do concelho;

c) Assegurar o funcionamento das estruturas municipais existentes na sua area de atuagdo,
nomeadamente a Centro de Animacdo Socioeducativo — Oficina da Crianca;

d) Propor apoio a entidades que o solicitem para atividades socioeducativas;

e) Manter contactos regulares com os agentes, elaborando propostas de atuacdo a submeter a
decisao superior;

f) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando solicitado e superiormente aprovado, as
iniciativas das entidades locais;

g) Coordenar e programar a utilizacdo de instalagbes municipais que forem colocadas sob a sua
responsabilidade;

h) Colaborar na elaboracdo de projetos de criacdo de infraestruturas destinadas a atividades
socioeducativas;

i) Assegurar o bom funcionamento e conservagado dos equipamentos utilizados;

j) Propor a renovacdo e medidas de rentabilizacdo dos meios e equipamentos utilizados;

k) Elaborar regularmente informacgdo de gestdo, destinada ao Chefe de Divisdo.

Montemor-o-Novo, 28 de Dezembro de 2011
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