REGULAMENTO DOS SERVICOS DA CAMARA MUNICIPAL DA RIBEIRA BRAVA

Capitulo |

OBJECTIVOS, PRINCIPIOS GERAIS, E NORMAS DE ACTUACAO DOS SERVICOS
MUNICIPAIS

Artigo 1°

Objecto

1. O presente regulamento estabelece e define os principios a que obedece a organizacgao interna
e funcionamento dos servicos municipais da Cémara Municipal da Ribeira Brava, adiante
designada pelas iniciais C.M.R.B.

2. Para efeitos do ndmero anterior, a C.M.R.B. dispde dos servi¢cos estruturados, conforme o
organograma anexo.

3. O regulamento aplica-se a todos os servicos da Camara Municipal, mesmo quando
desconcentrados.

Artigo 2.°
Objectivos

1. No desempenho das fungbes em que ficam investidos por forga deste regulamento, e de outras
que posteriormente, por decisdo dos 6rgdos municipais, lhes venham a ser atribuidas, os
servicos da Camara Municipal devem prosseguir os seguintes objectivos:

a) A obtencdo de indices, sempre crescentes, de melhoria da qualidade da prestagdo de
servigos as populacdes de forma a assegurar a defesa dos seus legitimos direitos e a satisfagédo
das suas necessidades face a autarquia;

b) A utilizagao eficaz, transparente e econdmica dos recursos municipais;

c) A desburocratizacdo, modernizacdo e inovagdo dos servigos técnico-administrativos, com
vista a agilizar a capacidade de resposta e 0s processos de tomada de decisao;

d) A responsabilizagdo, motivagao, dignificagéo e valorizacéo profissional dos seus funcionérios;
e) O progresso econémico, social e cultural do concelho;
f) O aumento do prestigio e dignificagcdo da administracao local.

Artigo 3.°

Superintendéncia e Coordenacéao

1. A superintendéncia dos servicos municipais compete ao Presidente da Cadmara Municipal.

2. A coordenagdo geral dos servicos compete ao Presidente da Camara Municipal e aos
Vereadores com pelouros atribuidos

3. A coordenacao da actividade dos servicos municipais compete aos diversos niveis de chefia
consoante a abrangéncia do cargo.
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Artigo 4.°
Principios de actuacédo

No desempenho das suas atribuigbes, 0s servicos municipais actuardo permanentemente
subordinados aos principios de planeamento, coordenagdo, desconcentracdo e
descentralizagcdo, delegacdo de competéncias, modernizacdo administrativa e desempenho
profissional.

Os servigos municipais desenvolverdo a sua actividade tendo em atencdo o0s seguintes
principios técnico-administrativos de actuacao:

a) Colaboragcao com a Camara Municipal no processo de elaboracdo dos diversos instrumentos
previsionais e estudos técnicos especializados necessarios a actividade da C.M.R.B,
preocupando-se com a busca de solugbes adequadas a cada situagdo concreta e que
permitam que os objectivos sejam atingidos com maior eficacia e economia de recursos;

b) Acompanhamento e controlo da execucéo fisica e financeira dos documentos previsionais,

elaborando periodicamente informacdes que possibilitem a Camara Municipal tomar as
medidas de reajuste que se tornem necessarias;

¢) Coordenacdo intersectorial, através dos respectivos dirigentes e chefias, mediante a
realizacdo de reunibes de trabalho periddicas para intercambio de informacdo, consultas
mutuas e debate de propostas de ac¢des concertadas.

Os servigos, devem ter sempre como objectivo a desburocratizagdo e racionalizagcdo técnico-
administrativa dos processos de trabalho, devendo pautar a sua actuacdo com observancia
pelos seguintes principios:

a) Utilizac&o eficaz e eficiente dos recursos disponiveis;

b) Desburocratizagcao dos procedimentos, racionalizacéo e simplificacdo de métodos de trabalho
e flexibilidade da gestdo de forma a promover a produtividade dos servigos;

¢) Empenhamento na prestacdo de servigos de qualidade;
d) Participacdo na criagéo e difusédo de uma correcta imagem dos servigos da C.M.R.B.

Artigo 5.°
Principio do planeamento

A acc¢édo dos servicos municipais sera permanentemente referenciada a um planeamento global
e sectorial, definido pelos érgéos deliberativo e executivo municipais, em funcao de promover a
melhoria de condicdes de vida das populacBes e desenvolvimento econdémico e social do
concelho.

Os servicos municipais colaborardo com os Orgdos Municipais na formulagio dos diferentes
instrumentos de planeamento, programacao e orgamentacdo, 0s quais uma vez aprovados serdo
vinculativos e deverao ser respeitados e seguidos na sua actuagao.

3. Constituem instrumentos de planeamento e de ac¢&o municipais:

a) O Plano de Desenvolvimento Estratégico do Concelho de Ribeira Brava, o Plano Director
Municipal, os Planos Municipais de Ordenamento do Territério e outros que venham a ser
aprovados pela autarquia;

b) Os planos plurianuais de investimento;
c¢) Os orcamentos.
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4. O Plano de Desenvolvimento Estratégico do Concelho, o Plano Director Municipal e os Planos
Municipais de Ordenamento do Territério constituirdo o quadro global de referéncia da actuagéo
municipal, e:

a) Considerardo de uma forma integrada todos os aspectos de desenvolvimento, social,
econdmico, desportivo, cultural, fisico-territorial, financeiro e institucional do municipio;

b) Definirdo as estratégias de desenvolvimento do municipio e as bases para a elaboragdo dos
Planos e Programas de Actividades;

c) Serédo periodicamente revistos, devendo os servicos municipais criar os mecanismos técnico-
administrativos que os Orgados Municipais considerem necessarios para proceder ao controlo
da sua execucao e a avaliagdo dos resultados da sua implementacao.

5. Os planos plurianuais de investimento, sistematizardo objectivos e metas de actuagdo municipal
e quantificardo o conjunto das realiza¢c@es, accdes e empreendimentos que a Camara pretenda
levar a pratica durante o periodo considerado, devendo 0s servicos municipais:

a) Providenciar obrigatoriamente no sentido de dotar os Org&os Municipais de indicadores e
andlises sectoriais, que contribuam para que estes, com fundamento em dados objectivos,
possam tomar as decisdes mais adequadas quanto as prioridades com que as ac¢des devem
ser incluidas na programacéo;

b) Implementar, sob a orientagdo e direccdo da Camara Municipal, 0s mecanismos técnico-
administrativos de acompanhamento e avaliagdo da execucdo dos planos, elaborando
relatérios periddicos sobre os niveis de execugéo.

6. No orcamento, os recursos financeiros serdo apresentados de acordo com a sua vinculagdo ao
cumprimento dos objectivos e metas fixadas no plano de investimentos devendo 0s servigos
municipais:

a) Colaborar activamente com a Camara Municipal, no processo de elaboragcdo orcamental e
procurar as solu¢ées mais adequadas ao municipio e que permitam que os objectivos sejam
atingidos com mais eficacia e economia de recursos;

b) Observar o rigoroso cumprimento das regras, procedimentos e prazos constantes na
legislacdo em vigor e os que anualmente forem definidos para o processo de elaboragéo do
orgcamento;

c) Proceder ao efectivo acompanhamento da execucdo fisica e financeira do orcamento
elaborando relatérios periddicos que possibilitem aos Orgdos Municipais tomar as medidas de
reajuste que julguem convenientes.

Artigo 6.°
Principio da coordenacgao

1. As actividades dos servicos municipais especialmente aquelas que se referem a execugdo dos
planos e programas de actividades, serdo objecto de permanente coordenagéo.

2. Para efeitos de coordenacgdo, os responsaveis pelos servicos deverdo dar conhecimento ao
membro do 6rgdo executivo a que se reportam, das consultas e entendimentos que em cada
caso considerem necessarias para a obtencéo de solugdes integradas que se harmonizem com
a politica geral e sectorial.

3. Os responsaveis dos servicos municipais deverdo propor ao membro do 6rgédo executivo a que
se reportam, as formas de actuagdo que considerem mais adequadas a cada caso,
designadamente, nas situacdes que julguem obrigar a coordenacéo interna ou, sempre que tal
solucéo se revele mais eficaz, que se actue em coordenacdo com outras autarquias.
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Artigo 7.°
Principio da descentralizacdo e da desconcentragéo

Os responsaveis pelos servigos, deverdo ter sempre como objectivo a aproximacgéo dos servigos
municipais dos municipes, propondo ao membro do 6rgéo executivo a que se reportam, medidas
conducentes a essa aproximacao.

Artigo 8.°
Principio da delegacéo

1. Nos servicos municipais, a delegacdo de competéncias constitui um instrumento de
desburocratizacéo, de racionalizagdo e modernizagcdo administrativa, e visa criar condi¢cdes para
uma maior rapidez e objectividade nas decisdes.

2. A Camara Municipal pode delegar no Presidente as suas competéncias e este pode delegar e
subdelegar nos vereadores, respectivamente, as suas competéncias proprias e delegadas.

3. Os vereadores, ficam responsabilizados, nas suas areas delegadas, pela concretizacdo dos
objectivos fixados nos planos de investimentos, ficando a seu cargo a gestdo do orgamento
municipal, nas respectivas areas de actuacdo. Do exercicio das delegacdes, devem os
vereadores dar conta ao Presidente e & Camara Municipal.

4. O Presidente da Camara ou os vereadores podem delegar ou subdelegar as suas competéncias
no pessoal dirigente.

5. Os actos de delegacdo ou de subdelegacdo devem respeitar todas as disposi¢des legais em
vigor.

6. Nos actos de delegacdo de competéncias deve ser indicado por escrito o delegante, o delegado
a autoridade delegada e as competéncias objecto de delegacao.

Artigo 9.°
Principio da modernizacao administrativa

1. A Camara Municipal, através da accdo de superintendéncia sobre os servicos municipais,
promovera de forma permanente o processo de adequacdo da organizacdo municipal as
necessidades do concelho em geral e dos municipes em particular e de melhoria continua da
gualidade dos servigos, tendo em vista a consecucdo dos objectivos enunciados no artigo 2.°
deste regulamento.

2. Os responsaveis pelos servicos, ou os funcionarios através destes, deverdo colaborar na
adequacdo permanente da organizacdo e funcionamento dos servigos, propondo as medidas
qgue considerem adequadas a melhoria de desempenho das diversas actividades e qualidade
dos servigcos prestados.

Artigo 10.°
Principios de desempenho profissional
1. A actividade dos funcionarios dos servicos municipais esta sujeita aos seguintes principios:
a) Dignificacdo e melhoria das suas condi¢des de trabalho e produtividade;

b) Justa apreciacdo e igualdade de condi¢bes para todos os funcionarios através de uma
avaliagdo regular e periédica do mérito profissional;

c¢) Valorizagéo profissional,
d) Melhoria da sua formacéo profissional;
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e) Justa e digna apreciagdo para a promogao na carreira,

f) Mobilidade interna no respeito pelas areas funcionais que correspondam as respectivas
qualificacbes e categorias profissionais;

g) Responsabilizagdo disciplinar nos termos do estatuto respectivo, sem prejuizo de qualquer
outra no foro civil ou criminal.

2. Constitui dever geral dos funcionarios o empenhamento profissional e diligente cumprimento das
suas obrigagbes para com a C.M.R.B., e a contribuicdo para a modernizagdo e melhoria do
funcionamento dos servicos e da imagem destes perante os municipes.

Capitulo Il

ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS
Artigo 11.°
Estrutura dos servigos municipais

Para o desenvolvimento das suas actividades, os servigcos da C.M.R.B. compreendem as seguintes
unidades organicas:

1. Servicos de apoio a Camara Municipal e aos Orgdos Autarquicos:
1.1 Gabinete de Apoio a Presidéncia e Orgdos Municipais - GAPOM
1.2 Gabinete de Organizagéo e Auditoria - GOA
1.3 Gabinete de Apoio Juridico, Notariado e Contencioso - GAIJNC
1.4 Gabinete Proteccgé&o Civil — GPC
1.5 Nucleo de Informatica — NI
1.6 Gabinete de Informacéo, Rela¢gbes Publicas e Turismo
2. Departamento de Servigos Técnicos (DST)
2.1 Divisdo do Urbanismo e Projectos Municipais — DUPM
2.1.1 — Sector de Planeamento Urbanistico — SPU
2.1.2 — Sector de Urbanizagéo e Edificagdo — SUE
2.1.3 — Sector de Projectos Municipais — SPM
2.2 Divisdo de Obras Municipais, Ambiente e Servigcos Urbanos — DOMASU
2.2.1 — Sector de Obras Municipais - SOM
2.2.2 — Sector de Ambiente e Servigos Urbanos - SASU
2.2.3 — Sector de Infra-estruturas e Redes Municipais - SIRM
2.2.4 — Sector de Parque de viaturas e Maquinas — SPVM
2.3 — Sector de Fiscalizagdo — SF
2.4 - Sector de Topografia e Cartografia — STC
2.5 - Seccao de Apoio Administrativo — SAA
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3. Departamento Administrativo e Financeiro (DAF)

3.

1 Divisdo de Administracdo Geral e Recursos Humanos — DAGRH
3.1.1 — Secgéo de Atendimento ao Municipe — SAM
3.1.2 — Seccgéo de Administragédo Geral — SAG
3.1.2 — Seccao de Recursos Humanos — SRH

3.2 Divisdo Financeira e Patriménio — DFP

4. Di

3.2.1 — Seccéo da Contabilidade — SC
3.2.2 — Secgéo de Patrimonio, Aprovisionamento e Armazém — SPAA
3.2.3 -Tesouraria. - TES

viséo de Accéo Social, Educacgéo Cultura e Desporto (DASECD)
4.1 Sector de Accao Social — SAS

4.2 Sector da Educacgédo — SE

4.3 Sector da Cultura— SC

4.4 Sector do Desporto — SD

Capitulo Il

ATRIBUICOES DOS SERVICOS MUNICIPAIS
Seccgdo |
Atribuicdes comuns dos servigcos municipais
Artigo 12.°
Atribuicdes comuns a todas as unidades organicas

Sao atribuicdes comuns de todas as unidades organicas da estrutura:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
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Assegurar o cumprimento do Regulamento Interno dos Servicos e outras disposicoes
normativas internas ou de caracter geral.

Colaborar na elaboragéo dos diferentes documentos previsionais e de gestdo da respectiva
unidade orgénica;

Promover a valorizag&o pessoal, profissional e relacional.
Propor medidas de politica sectorial.

Participar na modernizagdo e desburocratizagdo dos servicos.
Instruir de forma completa os processos para deciséo.

Executar todos os procedimentos técnicos e administrativos relativos a processos, ac¢des ou
actividades da sua responsabilidade.

Elaborar e submeter a aprovagéo superior instrugdes, circulares, regulamentos, protocolos e
normas no ambito das atribuicGes especificas de cada unidade, de acordo com os
procedimentos definidos.
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Assegurar a execucdo das deliberacdes da Camara Municipal e despachos do seu
Presidente ou vereador com responsabilidade nas areas da unidade orgénica.

Prestar esclarecimentos sobre a actividade nas sessdes e reunides da Assembleia
Municipal, da Camara Municipal e das Comissdes Municipais.

Assegurar a circulagéo da informacdo inter e intra servigos.

Zelar pelo bom estado de conservacgao e pela seguranga dos bens patrimoniais.

m) Gerir o pessoal na sua dependéncia.

Assegurar o cumprimento das respectivas fungfes especificas.

SECCAO Il
Servigos de apoio & Camara Municipal e aos Orgdos Autarquicos
Artigo 13.°
Unidades organicas

Os servicos de apoio & Camara Municipal e aos Orgéos Autarquicos compreendem as seguintes
unidades organicas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

1. Ao

Gabinete de Apoio & Presidéncia e Orgaos Municipais — GAPOM
Gabinete de Organizacdo e Auditoria — GOA

Gabinete de Apoio Juridico e Notariado — GAJN

Gabinete Proteccéo Civil — GPC

Nucleo de Informatica — NI

Gabinete de Informacao, Rela¢gdes Publicas e Turismo — GIRT

Artigo 14.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Orgdos Municipais — GAPOM
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Orgéos Municipais compete, sob a direcgdo do Presidente

da Camara, assegurar as seguintes funcgdes:

1.1 - No ambito do secretariado de apoio a presidéncia:
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a) Secretariar o Presidente da Camara;
b) Estabelecer e organizar os contactos solicitados pelo Presidente da Camara;

¢) Recolher e organizar os elementos necessarios a realizagdo das reunides do Presidente da
Céamara quer na Camara Municipal quer de outras no ambito da administragdo municipal;

d) Assegurar a preparacdo, organizagdo e encaminhamento de todo o expediente do
Presidente da Camara;

e) Arquivar e manter devidamente organizada a documentacdo e a correspondéncia do
Presidente da Camara,;

f) Assegurar a organizagdo e manutencao do arquivo sectorial do Presidente da Camara,;

g) Assegurar outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de
secretariado.
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1.2 - No ambito do secretariado de apoio aos Orgdos Municipais:
a) Recolher os elementos necessarios a realizacéo das reunides dos Orgdos Municipais;
b) Assistir e secretariar as reunides da Camara Municipal e lavrar as respectivas actas;

c) Preparar as agendas das reunides da Camara Municipal e encaminhar as respectivas
deliberacdes;

d) Assistir e secretariar as Sessdes da Assembleia Municipal e lavrar as respectivas actas;

e) Preparar as agendas das Sessfes da Assembleia Municipal e encaminhar as respectivas
deliberacoes;

f) Recolher os elementos necessarios a realizacéo das Sessdes da Assembleia Municipal;

g) Proceder a recepgdo, tratamento e encaminhamento bem como & expedicdo da
correspondéncia da Assembleia Municipal;

h) Assegurar 0 encaminhamento dos assuntos apresentados pelas Juntas de Freguesia;

Artigo 15.°
Gabinete de Organizacéo e Auditoria - GOA

1. Ao Gabinete de Organizacdo e Auditoria compete, sob a direccdo do Presidente da Camara,
assegurar as seguintes funcgoes:

1.1 - No ambito da Organizacéao.
a) Promove a elaboracdo e/ou actualizagdo da estrutura dos servigos

b) Estabelece as normas e procedimentos internos com vista a criagdo do Manual de Normas e
Procedimentos

c) Promove a melhoria de métodos de trabalho, circuitos internos com vista a rentabilizagcéo de
recursos e operacionalidade dos servigos

d) Define, propde e avalia a execugéo de medidas de modernizag&o administrativa

e) Assegura a recolha e tratamento de informacdo para gestdo e a elaboragdo anual do
Relatério de Actividades

1.2 - No ambito da Auditoria.

a) Verifica a conformidade de actos e procedimentos técnicos e administrativos com as
disposi¢cdes aplicaveis.

b) Promove auditorias internas.

¢) Avalia o funcionamento da Camara Municipal em face da estrutura e organizagao definida e
em funcdo de normas e procedimentos aplicaveis.

Artigo 16.°
Gabinete de Apoio Juridico, Notariado e Contencioso — GAIJNC

1. Ao Gabinete de Apoio Juridico, Notariado e Contencioso compete, sob a direccdo do Presidente
da Camara, assegurar as seguintes funcgdes:

a) Assegura a consultoria e 0 apoio juridico a todos os 6rgdos e servicos municipais
b) Instrui processos de contra-ordenagao
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¢) Instrui processos de inquérito disciplinar
d) Organiza e instrui processos de cobrancas coercivas de dividas ao Municipio

e) Assegura os procedimentos relacionados com participaces ao Ministério Puablico, por
crimes de desobediéncia e outros;

f) Prepara os actos em que o Municipio € outorgante, assim como protocolos e contratos-
programa, no d&mbito do exercicio da funcao de Oficial Publico

g) Celebra escrituras e contratos
h) Presta apoio nos procedimentos de contratagéo publica
i) Executa os procedimentos administrativos relativos a actividade do Gabinete.

Artigo 17.°
Gabinete de Proteccéo Civil - GPC

1. Ao Gabinete de Protecgéo Civil compete, sob a direc¢do do Presidente da Camara, assegurar as
seguintes fungdes:

a) Assegurar a coordenacao das atribuicdes cometidas as autarquias em matérias de seguranca
e bem-estar puablicos;

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

c¢) Colaborar com o Servigco Regional de Proteccao Civil e outros organismos, na inventariagéo,
disponibilidade e facilidade de mobilizagdo de meios de proteccdo e socorro, em caso de
emergéncia ou catastrofe;

d) Colaborar com o Servico Regional de Proteccdo Civil e outros organismos, no estudo e
preparacdo de planos de defesa das populacBes em caso de emergéncia, bem como em
exercicios para testar as capacidades de execucao e de avaliagdo dos mesmos;

e) Organizar, propor e executar medidas de acgao preventiva, designadamente de fiscalizagdo
de construgées em zonas de risco, de fiscalizagdo de situagdes que proporcionem riscos de
incéndios e explosdes ou outras catastrofes;

f) Promover a prevencdo dos servicos municipais, bem como estabelecer os contactos com o
Servico Regional de Protec¢do Civil e outros organismos, em casos de eminéncia de
catastrofe;

g) Colaborar com o Servico Regional de Protecgdo Civil e outros organismos, em acgdes de
socorro e salvamento de pessoas e bens, em casos de emergéncia ou catastrofe;

h) Promover campanhas de educacéo e sensibilizacdo da populagéo sobre perigos eminentes de
caracter publico e de medidas em caso de emergéncia.

Artigo 18.°
Nucleo de Informéatica — NI

1. Ao Ndcleo de Informatica compete, sob a direccdo do Presidente da Camara, assegurar as
seguintes fungdes:

a) Assegurar a gestao do sistema informatico municipal.

b) Gerir o equipamento informético municipal.
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c)
d)

Apoiar a utilizagdo dos meios informéticos nos servigcos municipais.

Promover accdes de formacgéo na area da informatica.

Artigo 19.°

Gabinete de Informacéao, Relag8es Publicas e Turismo - GIRPT

1. Ao Gabinete de Informacéo, Relagbes Publicas e Turismo compete, sob a direc¢do do Presidente
da Camara, assegurar as seguintes funcgdes:

1.1 No ambito da Informagao e comunicagdo municipal:

a)

b)
c)
d)

Recolher, analisar e difundir toda a informacao veiculada pelos érgdos de comunicacéo
social e pelo Diario da Republica referentes ou de interesse para o concelho e para a accéao
municipal,

Manter organizado o arquivo de documentacgdo de noticias com interesse para o concelho;
Coordenar a emisséo de informagéo publica da Camara Municipal;

Coordenar a emissédo de instrucdes, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio das actividades dos servicos municipais;

1.2. No ambito das Relag¢des Publicas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Apoiar a Camara nas acc¢des inerentes as relagdes protocolares do municipio e do seu
Presidente;

Apoiar a Camara na organizagdo de visitas ao concelho, no ambito da recepgcédo de
entidades individuais ou colectivas;

Dar apoio as relacdes protocolares estabelecidas pelo municipio com outras entidades e
assegurar o seu registo fotografico e/ou em video;

Assegurar a organizagdo e a expedicdo de convites para actos, solenidades e outras
manifesta¢des de iniciativa municipal e coordenar a sua organizacgao;

Estabelecer ligacdo e intercambio informativo com os 6rgdos da comunicacdo social,
nomeadamente para divulgacéo de comunicados, informacgdes, iniciativas e outras matérias
de interesse do municipio;

Assegurar a correcta identificacdo dos servigcos municipais;

1.3. No ambito do Turismo:

a)

b)

c)
d)

Proceder ao levantamento, tratamento, sistematizacéo e divulgacdo de informacdes e dados
estatisticos de interesse para o desenvolvimento turistico concelho;

Estabelecer contactos e colaborar com entidades oficiais e privadas ligadas ao turismo para
promocgéo do turismo local,

Promover a divulgacdo da oferta turistica do concelho;

Realizar ac¢des promocionais de oferta turistica do concelho, por iniciativa exclusiva da
Céamara Municipal ou em colaboracao com outras entidades, publicas e privadas;
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SECCAO IlI
Artigo 20.°
Departamento de Servigos Técnicos — DST

1. Cabe ao Departamento de Servigos Técnicos as seguintes atribuicdes gerais:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Conceber, promover, definir, regulamentar e preservar a qualidade urbanistica e o
ordenamento do territério do concelho, através da sua participagdo activa na elaboracédo e
avaliacdo da execucdo do Plano Director Municipal e dos planos de urbanizagdo e de
pormenor, propor critérios de gestdo do patriménio imobiliario do municipio no ambito da
politica de gestdo equilibrada do territério do concelho;

Realizar estudos e desenvolver ac¢fes de planeamento nos dominios do ordenamento,
acessibilidades, infra-estruturas e transportes;

Instruir 0s processos e executar as tarefas de gestdo e renovacado urbanistica, cabendo-lhe
desempenhar as fungdes que permitam aos 6rgdos municipais exercer os seus poderes no
ambito da intervenc¢édo urbanistica, aprovacdo de operacdes de loteamento e de autorizagdo ou
licenciamento de obras, no completo conhecimento dos varios parametros, nomeadamente de
indole técnica e legal da ocupacgéo do solo e da correcta integracdo urbanistica de edificios,
estruturas ou equipamentos;

Assegurar e gerir a aquisicdo de servicos ao exterior de elaboracdo de estudos, planos,
projectos e consultorias especializadas;

Promover a gestéo dos processos das empreitadas municipais;

Conceber os meios e promover as medidas de protec¢do do ambiente, bem como propor a
criagdo de espacos verdes e assegurar a sua manutengdo em condi¢cdes de permanente uso
publico, e ainda o exercicio das competéncias relativas a gestdo e manutengdo do parque de
viaturas, maquinas e outro equipamento;

Organizar, dirigir e operacionalizar os servigos urbanos, a promocédo da qualidade ambiental, a
direccéo e execugédo das obras por administragcéo directa;

Executar as atribuicdes do municipio relativas a construgcao, conservacéo e reabilitacdo de
infra-estruturas publicas, equipamento social e edificios pertencentes ou a cargo da autarquia.

2. O Departamento de Servigos Técnicos compreende:

a)
b)
c)
d)
e)

Divisdo do Urbanismo e Projectos Municipais — DUPM,;

Divisdo das Obras Municipais, Ambiente e Servigos Urbanos — DOMASU;
Sector Fiscalizagdo — SF;

Sector de Topografia e Cartografia — STC;

Seccao de Apoio Administrativo — SAA.
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Artigo 21.°
Divis&o de Urbanismo e Projectos Municipais — DUPM

1- A Divis&o de Urbanismo e Projectos Municipais cabe as seguintes atribuicdes:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

Promover o desenvolvimento das actividades de planeamento, tendo como instrumentos de
actuacéao o plano director municipal, os planos de urbanizacéo e de pormenor e 0s projectos
de intervenc¢éo no espaco publico e urbano;

Promover a elaboracéo, centralizag&o e articulagédo dos instrumentos de gestdo territorial;

Gerir os planos municipais de ordenamento do territorio, estudando e propondo a sua
eventual revisdo ou alteragao;

Participar na definicdo da politica de solos do municipio e coordenar a sua implementacao;

Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da administracdo central e regional, bem como
de outros municipios que tenham incidéncia no desenvolvimento municipal;

Gerir a concepgéo das infra-estruturas urbanas, em articulagédo com outras entidades que as
tutelam, com vista ao seu correcto dimensionamento;

Proceder a elaboracdo e ou coordenacdo de estudos e projectos para equipamentos,
nomeadamente no campo escolar, social, de lazer e ambiente, bem como de infra-estruturas
gerais, circulagéo e transito;

Incentivar e coordenar o desenvolvimento do territério, de forma equilibrada e em
conformidade com as capacidades definidas para os solos nos planos municipais de
ordenamento;

2 — A Diviséo do Urbanismo e Projectos Municipais compreende:

a)
b)
c)

O Sector de Planeamento Urbanistico - SPU;
O Sector da Urbanizacéo e Edificagdo - SUE;
O Sector de Projectos Municipais - SPM.

Artigo 22.°
Sector de Planeamento Urbanistico — SPU

1. Séo atribui¢bes do Sector de Planeamento Urbanistico, as seguintes:

a)

b)

d)

Promover e ou elaborar os estudos necessarios a aprovacdo e revisdo do Plano Director
Municipal, e de outros planos municipais de ordenamento do territério;

Propor novas técnicas e métodos de planificacdo, ordenamento e gestédo do territério do
municipio, bem como a adopcao de critérios gerais destinados a orientar a preparacao de
decisdes no dominio de planeamento urbanistico;

Colaborar em estudos, em cooperagcdo com outros servicos competentes, destinados a
criagdo e implementacdo de programas municipais de habitacdo, equipamentos
socioculturais, educativos, desportivos e outros;

Acompanhar a realizagdo das ac¢bBes necessarias a concretizacdo do Plano Director
Municipal,
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e)

f)

Propor novas técnicas e métodos de planificacdo e gestdo do territério, incluindo a
programacdo de equipamentos e infra-estruturas urbanas e a adopg¢do de mecanismos,
critérios e instrumentos de compensacao;

Acompanhar a elaboragcdo e desenvolvimento de outros estudos, planos e projectos
estratégicos desenvolvidos pelo municipio, administracéo regional ou de iniciativa privada,
com impacto no territdrio municipal.

Artigo 23.°
Sector de Urbanizagéo e Edificagdo — SUE

1. Séo atribuicbes do Sector de Urbanizacao e Edificagéo, as seguintes:

a)

f)

9)

h)

Analisar e dar parecer técnico sobre os pedidos de particulares no que se refere a
loteamentos, construcdes, concessdo de alvaras de publicidade, ocupacdo de espacos,
alvaras de comércio e industria;

Garantir o cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos particulares;

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

Cuidar da forma como séo construidas as obras de urbanizagdo nas areas dos loteamentos
urbanos, assim como o0s arranjos dos espagos exteriores das mesmas areas;

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

Promover a criagcdo de mecanismos de acompanhamento e de controlo das normas
definidas pelo planeamento urbanistico;

Colaborar nas ac¢des de informacéo e comunicacao relativas a questdes de administracido
urbanistica;

Assegurar 0 atendimento e esclarecimento técnico aos municipes relativo a questfes
urbanisticas;

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

Proceder a vistoria das obras particulares;

Emitir pareceres técnicos sobre obras de pequeno volume que ndo obrigam a apresentacéo
de projectos;

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

Elaborar informacgdes sobre as obras ilegais detectadas;

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

Emitir pareceres técnicos sobre os pedidos de instalagcdo de publicidade na via publica,
ocupacédo de espacos e alvaras de comércio e industria;

Assegurar outras atribuicbes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de
urbanismo.
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Artigo 24.°
Sector de Projectos Municipais — SPM
1. Séo atribuicbes do Sector Projectos Municipais as seguintes:

a) Assegurar a elaboracdo de estudos e projectos de obras municipais e submeté-los a
apreciacdo do Camara Municipal;

b) Assegurar a organizacao e gestédo das obras que a Camara Municipal delibere levar a efeito
por administracdo directa ou empreitada;

c) Assegurar a preparagdo e organizacao das propostas de cadernos de encargos e programas
de concurso de empreitadas;

d) Dar parecer técnico sobre propostas presentes a concursos;

e) Assegurar 0 acompanhamento e a realizacdo de obras municipais por empreitada ou
concessdo, assegurando o cumprimento dos contratos, regulamentos e demais normas
aplicaveis;

Artigo 25.°
Divisdo de Obras Municipais, Ambiente e Servigos Urbanos — DOMASU
1- A Divisdo de Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos cabe as seguintes atribuigcoes:

a) Conceber os meios e promover as medidas de proteccdo do ambiente, bem como propor a
criagdo de espacos verdes e assegurar a sua manutencdo em condigdes de permanente uso
publico, e ainda o exercicio das competéncias relativas a gestdo e manutencao do parque de
viaturas, maquinas e outro equipamento.

b) Organizar, dirigir e operacionalizar os servigos urbanos, a promogéao da qualidade ambiental,
a direccdo e execucgédo das obras por administracdo directa.

c) Executar as atribuicdes do municipio relativas a construcao, conservacao e reabilitacdo de
infra-estruturas publicas, equipamento social e edificios pertencentes ou o cargo da
autarquia.

d) Colaborar na planificacio e acompanhar a execucdo, fiscalizar e controlar o0s
empreendimentos previstos no plano de investimentos que a Camara Municipal delibere
levar a efeito por empreitada.

2 — A Divisédo de Obras Municipais, Ambiente e Servigos Urbanos compreende:
a) O Sector de Obras Municipais - SOM,;
b) O Sector de Ambiente e Servigos Urbanos - SASU;
c) O Sector de Infra-estruturas e Redes Municipais - SIRM;
d) O Sector de Parque de Viaturas e Maquinas - SPVM.

Artigo 26.°
Sector de Obras Municipais — SOM

1 — Ao Sector de Obras Municipais compete as seguintes atribuicoes:

a) Colaborar na analise dos projectos das obras municipais;
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f)
9)

h)

Assegurar a execucdo das obras novas de construgdo civil por administracdo directa e
controlar os respectivos custos;

Proceder a especificacdo e requisicdo atempada dos materiais e demais meios a serem
aplicados na execucdo das obras municipais por administracdo directa;

Promover a conservacdo e manutengdo dos equipamentos especificos, mantendo-os em
boas condi¢cbes de operacionalidade;

Zelar pela execugéo de todos os trabalhos dentro dos prazos estabelecidos e de acordo com
as normas;

Colaborar na preparacdo da regulamentagéo para concursos e cadernos de encargos;

Colaboragéo na instrucdo dos processos de obras a executar por empreitada, de acordo
com o regime legal em vigor;

Controlar os custos e os prazos de execucao das obras realizadas por empreitada e informar
pretensdes de revisdes de pre¢os e de pagamento de trabalhos a mais;

Elaborar pareceres técnicos com vista a recepc¢ao das obras realizadas por empreitada;

Dirigir e controlar todo o tipo de conservacdo e/ou reparacdo do patriménio imobiliario
municipal,

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca de todos os trabalhadores.

Artigo 27.°
Sector de Ambiente e Servigos Urbanos — SASU

1 — Ao Sector de Ambiente e Servigos Urbanos compete as seguintes atribuigdes:

1.1 — No dominio da Gestao Ambiental:

a)

b)

c)

d)

f)

Coordenar ac¢des de educacao e informacéo publica com vista a conservacao da natureza,
ao combate a poluicdo designadamente nos cursos de agua e nas praias, e conceber
suportes de informacdo sobre a preservagdo da qualidade ambiental colaborando na sua
divulgagéo e organizando, guando for caso disso, campanhas de educagao civica;

Promover a realizagdo de estudos e/ou acc¢des especificas que visem a protec¢do e defesa
da qualidade ambiental,

Acompanhar e controlar a poluicdo do meio ambiente através da realizagdo de accdes de
fiscalizag&o e vistorias periddicas;

Promover e colaborar em campanhas de informacgéo e esclarecimento junto da populagéo e
agentes econémicos com vista a preservacao da boa qualidade ambiental;

Colaborar com entidades publicas e privadas relacionadas com a defesa e qualidade
ambiental com vista a resolugdo de problemas detectados e ao estabelecimento de ac¢bes e
principios adequados a manutencao da boa qualidade ambiental;

Verificar e controlar o langamento de efluentes liquidos nos sistemas publicos de drenagem
de aguas residuais.

1.2 — No dominio da Higiene Urbana e Salubridade Publica:

a) Assegurar a recolha, transporte, tratamento e destino final dos lixos;
b) Propor itinerarios e horarios de recolha de lixos e planos de localizagdo de contentores;
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c)
d)

f)

9)

Proceder a limpeza, desinfec¢éo e substituicdo de contentores distribuidos no terreno;
Orientar a actividade dos varredores e as acgdes de lavagem de arruamentos;

Participar em acc¢les especificas de proteccdo e defesa da higiene urbana e da salde
publica conduzidas por outros servigos e entidades;

Comunicar superiormente as situagdes detectadas que contrariem normas regulamentares
em matéria de salde publica, higiene e limpeza publicas;

Promover a conservacdo e manutengdo dos equipamentos especificos, mantendo-os em
boas condi¢cbes de operacionalidade.

1.3 - No dominio de Feiras e Mercados

a)
b)

c)

Assegurar a gestao dos recintos e equipamentos municipais afectos a esta area;

Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes respeitantes a taxas e licencas por parte dos
vendedores;

Promover a conservacdo e manutengdo dos equipamentos especificos, mantendo-os em
boas condi¢cbes de operacionalidade;

1.4 - No dominio de Espagos Verdes e Jardins

a)

b)

c)

Assegurar a manutencao e conservagdo os jardins, espacos verdes publicos e parques
infantis neles implantados;

Promover a arborizacdo, o arranjo e as utlizacdes das areas de cedéncia e espagos
envolventes das urbanizagoes;

Colaborar na proteccdo de monumentos e zonas de recreio existentes nos jardins e
parques.

1.5 — No dominio dos Cemitérios

a)

b)

c)
d)

e)

Assegurar o servico de recepcdo e inumacdo de cadaveres, as exumacoes,
trasladacg@es e tratamento de ossadas para deposito;

Promover o alinhamento e numeracdo das sepulturas e designar os locais onde
podem ser abertos novos covais;

Assegurar a limpeza, arborizacdo e salubridade publicas dos cemitérios;

Garantir observancia de todas as formalidades e a intervencdo das autoridades
policiais e sanitarias;

Proceder a demarcacdo dos terrenos concedidos de acordo com deliberacéo
municipal.

Artigo 28.°

Sector de Infra-estruturas e Redes Municipais - SIRM

1 — Ao sector de Infra-estruturas e Redes Municipais compete:

a) Assegurar a gestdo, conservagdo, manutencao e reabilitacdo das infra-estruturas de aguas
de abastecimento, residuais e pluviais e rede viaria;

b) Executar ramais e extensdes da rede de aguas de abastecimento, residuais e pluviais;

c) Proceder a recolha e tratamento de dados estatisticos de operacdo e promover a
optimizacédo dos sistemas;
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d)

e)

f)
9)

Colaborar e prestar apoio técnico na actualizacdo do cadastro, na fiscalizacdo de obras, na
preparacao de estudos e projectos respeitantes a infra-estruturas das redes de aguas de
abastecimento, residuais e pluviais e rede viaria;

Dirigir e controlar as obras relativas a construcéo de redes de abastecimento de agua , redes
de drenagem de aguas residuais e redes viarias, que a Camara Municipal delibere levar a
efeito por administragdo directa ou empreitada;

Executar as obras do municipio que a Camara delibere realizar com recursos internos;

Promover o ordenamento do transito, a manutencdo e implantacdo de nova sinalizagao
vertical, horizontal e toponimica;

Gerir 0s parques e zonas de estacionamento.

Promover a conservacdo e manutengdo dos equipamentos especificos, mantendo-os em
boas condi¢cbes de operacionalidade;

Assegurar atempadamente o fornecimento de material a utilizar nas obras e promover a sua
utilizagao racional;

Artigo 29.°
Sector de Parque de Viaturas e Mdguinas — SPVM

1. Ao Sector do Parque de Viaturas e Maquinas compete, entre outras, 0 desempenho das seguintes
actividades:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Distribuir as viaturas pelos diversos utilizadores, de acordo com as solicitagdes e indicacdes
superiores;

Controlar e garantir o funcionamento e conservacgéo de viaturas e maquinas;

Controlar os custos de manutencao das viaturas e maquinas;

Acompanhar a evolugdo do Parque Auto, seus custos e gestdo e propor medidas tendentes
a sua eficiéncia e eficacia;

Providenciar e fiscalizar as reparacdes a efectuar nas viaturas municipais em oficinas
exteriores;

Colaborar na apresentacdo de planos de aquisicdo e renovagdo dos equipamentos e
magquinaria existentes;

Assegurar a actualizagdo do cadastro individual das viaturas e maquinas;

Controlar as saidas, registo de quildmetros percorridos e consumo de combustiveis das
viaturas municipais, bem como os custos da sua manutencgao.

Artigo 30.°
Sector de Fiscalizagéo — SF

1. O Sector de Fiscalizagédo tem as seguintes atribuicoes:

a)

Assegura a fiscalizacdo e supervisdo municipal do cumprimento das leis, posturas e
regulamentos no ambito das atribuicbes do Municipio, actuando em conformidade com o
legalmente previsto;

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

Acompanha a execucao de infra-estruturas por entidades concessionarias de Servicos
Publicos;

Assegura a fiscalizag8do, no ambito das competéncias municipais, do funcionamento de
mercados municipais, feiras e mercados;

Fiscaliza e acompanha a execucao de obras de iniciativa municipal;
Colabora na elaboracgéo de Autos de Medicao;
Emite pareceres sobre pedidos de revisdo de precos;

Artigo 31.°
Sector de Topografia e Cartografia- STC

1. O Sector de Topografia e Cartografia tem as seguintes atribuigdes:

a)
b)

c)

Assegura a realizacdo de levantamentos topograficos;

Organiza e gere o arquivo de cartas, plantas e levantamentos relativos ao territério
municipal,

Assegura a actualizacdo da cartografia relativa ao concelho.

Artigo 32.°
Seccao de Apoio Administrativo - SAA

1. A Seccao de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuigdes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
d)

e)
f)
9)
h)

Assegurar o0 apoio administrativo dos servigos técnicos;

Receber os pedidos de urbanizagéo e edificacdo, verificar a instrugdo dos processos;
Receber os pedidos de emissdo de certiddes;

Receber as inscri¢des dos técnicos;

Emitir os alvaras de licenca ou de autorizagéo administrativa;

Emitir certiddes e outros documentos solicitados;

Atender e informar o publico sobre a tramitacao dos processos.

Assegurar todas as tarefas inerentes ao expediente e correspondéncia;

Colaborar na programacéo do desenvolvimento das obras e outras acc¢oes a executar pelos
servigos técnicos;

Recolher informacéo sobre o desenvolvimento das obras;
Controlar os custos das obras e outras acc¢des elaborando relatérios de situacgéo;
Arquivar e manter devidamente organizada a documentacao técnica e projectos;

Gerir 0 arquivo sob sua guarda.
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1-Ao

a)

b)

c)

d)

e)

f)

SECCAO IV
Artigo 33.°
Departamento Administrativo e Financeiro — DAF

Departamento Administrativo e Financeiro compete genericamente:

Assegurar a execucao de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administracdo
dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposi¢des legais
aplicaveis e critérios de boa gestéo;

Assegurar e controlar todos os movimentos relativos & arrecadagdo de receitas e a
efectivacdo de despesas, facultando ao executivo um claro e continuo conhecimento da
situacéo financeira da Camara;

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
a racionalizagdo de recursos;

Promover, nos termos legais e regulamentares e assegurando todas as tarefas de natureza
administrativa e respectivo processamento informatico, os procedimentos relacionados com
o licenciamento e cobrancas de taxas.

Realizar os registos da actividade financeira da Cémara, incluindo a preparagdo, em
colaboracdo com os restantes servigos do Plano Anual de Actividades e Orgcamento e as
revisdes ou alteracdes que se mostrarem necessarias;

Assegurar a gestdo e manutengdo das instalacées e superintender no pessoal afecto aos
Servigos.

2 - O Departamento Administrativo e Financeiro compreende:

a) A Divisdo de Administracdo Geral e Recursos Humanos.
b) A Divisdo Financeira e Patriménio.

Artigo 34.°
Diviséo de Administracdo Geral e Recursos Humanos — DGRH

1- A Divisdo de Administragéo Geral e Recursos Humanos compete genericamente:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Assegurar a actividade administrativa da Cémara quando nos termos do presente
regulamento esta fungéo ndo estiver cometida a outros servigos;

Coordenar todas as tarefas inerentes a recepcéo e expedicdo da correspondéncia dos
6rgaos do municipio;

Coordenar todas as tarefas inerentes ao atendimento ao Municipe;

Assegurar 0s processos técnico-administrativos relativos aos actos eleitorais, consultas
populares e recenseamento militar;

Assegurar a gestao da actividade de leitura, facturacao e cobranca dos consumos de agua,
a cobrancga das taxas de saneamento e a correcta organizacao dos respectivos processos;

Assegurar todas as tarefas administrativas associadas a gestéo

Realizar os procedimentos administrativos que se prendem com todos os licenciamentos que
sédo competéncia do municipio;

Promover a organizagao dos sistemas de arquivo de documentacéo e providenciar pela sua
actualizacéo;
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i)

)

Assegurar a execucao de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administragdo
dos recursos humanos, de acordo com as disposi¢cdes legais aplicaveis e critérios de boa
gestao;

Assegurar todas as tarefas de caracter administrativo, inerentes ao o registo que formaliza o
direito de cidaddos da Unido Europeia cuja estada no territério nacional se prolongue por
periodo superior a trés meses;

2 — A Divisdo de Administragéo Geral e Recursos Humanos compreende:

a) A Seccéao de Atendimento ao Municipe - SAM,;

b)
c)

A Seccéo de Atendimento Geral - SAG;
A Seccéo de Recursos Humanos — SRH.

Artigo 35.°
Secc¢éo de Atendimento ao Municipe - SAM

1- A secgéo de Atendimento ao Municipe compete:

a)

b)
c)

d)

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

Assegurar o encaminhamento do publico no seu contacto com os servigos;

Garantir o atendimento dos municipes e entidades que pretendam contactar os eleitos
municipais ou funcionarios da Camara, marcando entrevistas sempre que necessario;

Prestar apoio aos municipes, na organizagdo e instrucdo das pretensfes, relativas as
matérias da competéncia do municipio, ou se for o caso, encaminha-los para 0s servigos
competentes;

Artigo 36.°
Seccao de Administracéo Geral - SAG

1- A seccéo de Administracéo Geral compete:

1.1 Na area do Expediente:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

Assegurar a recepcao, classificacdo, registo da correspondéncia e demais documentacéo
recebida na Autarquia e proceder a sua distribuicdo;

Registar e expedir toda a correspondéncia emitida pela Camara Municipal e seus servicos;

Manter actualizados os ficheiros de suporte e controlo da correspondéncia recebida e
enviada,

Assegurar a afixagdo de editais, anuncios, avisos e outros documentos a publicitar, nos
locais e suportes a esse fim destinados;

Providenciar, pela insercdo nas publicacbes respectivas, dos documentos carecidos de
publicacdo em razéo da exigéncia legal ou necessidade administrativa;

Apoiar a realizagao de elei¢cdes para os 6rgaos de soberania e do poder local;

Assegurar todas as tarefas de caracter administrativo, designadamente no que diga respeito
a servicos militares, recenseamentos militares, espectaculos, e o registo que formaliza o
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direito de cidaddos da Unido Europeia cuja estada no territério nacional se prolongue por
periodo superior a trés meses;

Assegurar o atendimento telefénico do publico, procedendo, com a celeridade possivel, ao
encaminhamento das chamadas

Assegurar o servigo telefénico com o exterior;
Zelar pela boa manutengéo de todo o equipamento afecto ao Sector;

1.2 Na area das Taxas e Licencas:

a)

b)

Promover, nos termos legais e regulamentares e assegurando todas as tarefas de natureza
administrativa e respectivo processamento informatico, os procedimentos relacionados com
o licenciamento das seguintes actividades: publicidade; ocupac¢éo da via publica, maquinas
de diversdo, taxis, venda ambulante, feirantes, aposicdo de visto em horarios de
estabelecimentos e concessdo do respectivo alargamento, ocupacdo nos mercados
municipais, actividades ruidosas — licenca especial de ruido, actividades desportivas e
eventos culturais, licenciamento de recintos improvisados e itinerantes, concessao e
renovagao de licencgas;

Assegurar as tarefas administrativas relativas ao cemitério municipal.

1.2 Na area das aguas e saneamento:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

Elaborar e recepcionar os contratos de fornecimento de agua e organizar 0s respectivos
processos;

Elaborar e recepcionar os pedidos de execugéo dos ramais de aguas e de saneamento;
Elaborar e recepcionar os pedidos de cancelamento dos contratos de fornecimento de agua;
Organizar e manter actualizados os ficheiros de todos os consumidores;

Recolher e tratar os dados necessarios ao processamento informatico dos consumos de
agua e emissao da facturacao;

Controlar os prazos e os pagamentos de toda a facturagdo emitida,;

Dar seguimento para cobranca executiva, nos termos legais, as certiddes de divida e
controlar a respectiva cobranca;

Organizar e controlar os processos de interrup¢do de fornecimento de agua de acordo com
os regulamentos e legislagéo em vigor;

Proceder a elaboracdo dos orcamentos dos ramais de abastecimento e de saneamento,
fazendo o respectivo controlo administrativo;

Emitir as ordens de servigo para execucao dos cortes de abastecimento de agua por dividas
a Camara Municipal;

Emitir as ordens de servico para estabelecimento do abastecimento de agua por apés
regularizacéo das dividas;

Emitir as ordens de servigo para execugdo da montagem, substituicdo e levantamento de
contadores.
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Artigo 37.°
Seccdo de Recursos Humanos - SRH

1- A seccdo de Recursos Humanos compete:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

Executar as acc¢des administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia,
licencas, promogdo, classificacéo de servi¢o e cessacao de fungbes do pessoal;

Fazer o levantamento de necessidades de formacdo de pessoal e implementar a execugao
de cursos adequados aquelas necessidades;

Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente
os relativos a abonos de familia, ADSE, Montepio e Caixa Geral de Aposentagdes;

Elaborar as listas de antiguidade de pessoal,

Elaborar e enviar ao Sector da Contabilidade as folhas de vencimento e remuneragdes
complementares;

Assegurar e manter organizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controlo de
assiduidade;

Promover a verificag&o de faltas ou licengas por doenca;
Tratar dos seguros de pessoal e organizar 0s processos de acidentes em servigo;
Elaborar, anualmente o Balan¢o Social.

Artigo 38.°
Divisdo Financeira e Patriménio - DFP

1- A Divisdo Financeira e Patrimonio compete genericamente:

a)

b)

c)
d)

Cumprir e fazer cumprir as disposicOes legais e regulamentares sobre a contabilidade
autarquica, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, relativas aos
registos de receitas e despesas que traduzam a execucdo orcamental das opc¢des do plano
e da contabilidade;

Colaborar na elaboracéo do projecto do or¢camento, do plano de actividades e do plano
plurianual de investimentos, suas modificacdes e controlar a sua execugao;

Preparar a prestacéo de contas da actividade financeira,;

Supervisionar e controlar a verificacdo, tratamento contabilistico e processamento das
receitas, despesas, dos movimentos patrimoniais, das opera¢des ndo orgamentais e contas
de ordem;

Cooperar na elaboragao de estudos de caracter econémico e financeiro;
Arrecadar receitas e efectuar pagamentos de despesas legalmente autorizadas;
Propor a abertura de concursos de fornecimento de bens e servicos;

Observar da legalidade e economia das aquisi¢cdes de bens e servigos;

Conferir o registo dos bens do imobilizado, assim como verificar e fomentar a correcta
administracao do patriménio municipal;

Promover uma correcta gestdo dos bens armazenados e dos bens do imobilizado, em
conjugacao com 0s Servigos municipais que tém a seu cargo a sua utilizacao;

Garantir a correcta execugao dos procedimentos de controlo interno;
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1)

m)

Realizar um controlo financeiro de todos o0s processos de pessoal, empreitadas e
fornecimentos;

Assegurar as obriga¢@es na area da fiscalidade.

2 — A Divisdo Financeira e Patriménio compreende:

d)
e)

f)

A Seccéo de Contabilidade - SC;
A Seccéo de Patrimonio, Aprovisionamento e Armazém - SPAA,;

Tesouraria TES.

Artigo 39.°
Seccdo de Contabilidade - SC

1- A secgédo de Contabilidade compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

p)

Q)

Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a eficiente execucao
orcamental;

Proceder a classificacdo de documentos e ao respectivo registo contabilistico garantindo se
fagcam atempadamente e de acordo com as regras do POCAL,;

Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais documentos que suportem
0s registos contabilisticos;

Assegurar a arrecadacdo de receitas provenientes de fundos da administragéo regional ou
comunitarios, bem como de outras entidades;

Proceder diariamente a recepg¢éo e conferéncia dos documentos de receita e despesa;

Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagdo, compromisso,
liquidacéo e pagamento;

Organizar o processo administrativo de despesa, recebendo e conferindo as propostas de
despesa, procedendo a respectiva cabimentacgéo;

Emitir requisicOes externas, correspondentes aos respectivos compromissos;

Proceder a conferéncia de facturas com as respectivas guias de remessa, requisicdo externa
ou contrato, assim como ao seu registo contabilistico;

Emitir ordens de pagamento apds a observancia das normas legais em vigor;
Submeter a autorizagdo superior os pagamentos;

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

Conferir e promover a regularizacéo dos fundos de maneio, nos prazos legais;

Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que
deverao ser entregues a outras entidades;

Proceder a liquidacdo de receitas de impostos, transferéncias, descontos em vencimentos, e
outras receitas que ndo sejam liquidadas em nenhum outro servigo;

Proceder a compilacéo, classificacdo e langamento dos documentos para efeitos de calculo
do imposto sobre o valor acrescentado;

Elaborar o expediente necessario para a emissdo das guias de depdsito de garantia e de
caugdes, bem como o seu levantamento quando cesse a necessidade de manutengéo;
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r) Elaborar as rela¢des de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacao;

s) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificages aos documentos
previsionais;

t) Desencadear as operagfes necessarias ao encerramento do ano econémico;

u) Elaborar os documentos de prestagdo de contas, nomeadamente o balango, a demonstragéo
de resultados, os mapas de execucdo orcamental, anexos as demonstragées financeiras e o
relatério de gestao, coligindo todos os elementos para esse fim;

v) Escriturar e manter actualizadas as contas correntes obrigatdrias por lei;

w) Controlar as contas correntes de instituicdes bancérias, elaborando, igualmente, as
reconciliacdes bancarias;

X) Emitir certidbes das importancias entregues e recebidas pela Camara Municipal de outras
entidades;

y) Remeter aos organismos regionais os elementos determinados por lei;

z) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita diariamente por servico
emissor, e de despesa por classificador econémico;

aa) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo de prestagéo de contas
das geréncias findas;

bb) Realizar um controlo financeiro de todos o0s processos de pessoal, empreitadas e
fornecimentos.

Artigo 40.°

Seccao do Patriménio Aprovisionamento e Armazém - SPAA

1- A secgéo do Patrimdnio, Aprovisionamento e Armazém compete:
1.1 No dominio do Aprovisionamento:

a) Procurar que o aprovisionamento se efectue ao menor custo, dentro dos requisitos de
guantidade e qualidade nos prazos previstos;

b) Proceder as aquisicées necessarias para todos os servigos, apés adequada instrugdo dos
processos, incluindo a abertura de concursos, com a participacdo dos servigcos para tal
indicados em cada caso para definicdo de especificagBes técnicas e administrativas
necessarias;

c) Efectuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes actualizadas sobre os
precos dos materiais mais significativos;

d) Garantir um processo de compras e aprovisionamento respeitando todos o0s preceitos legais
aplicaveis;

e) Manter actualizada a informagdo sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criacao e actualizagdo de um ficheiro de fornecedores.

1.2 No dominio do Patriménio:
a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens méveis e imoéveis do
municipio;
b) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da informacdo que assegure o
conhecimento de todos os bens do municipio e respectiva localizagéo;

c) Organizar e coordenar todo o expediente e formalidades relacionados com a alienacéao de
bens méveis e imdveis e aquisicdo de bens imdveis;
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d)

e)

f)
9)

Informar o Gabinete Juridico dos processos relativos a registos prediais e inscrigcdes
matriciais, bem como de todos os bens méveis sujeitos a registo;

Proceder a verificacéo fisica periédica dos bens do imobilizado, conferindo com os registos,
procedendo prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

Tratar dos seguros de prédios, bens mdveis e veiculos ou outros pertencentes a Camara;

Garantir o controlo de todos os bens existentes em escolas e noutros servigos e instalagdes
a cargo ou pertenca do Municipio.

1.3 No dominio do Armazém:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

Organizar e manter actualizado o inventario da existéncia em armazém,;
Proceder a armazenagem, conservacgéo e distribuicdo dos materiais a seu cargo;

Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagées ou furtos de imobilizado ou de
existéncias;

Assegurar um correcto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados;

Registar informaticamente os materiais de compra directa para obras e servi¢gos, bem como
efectuar o registo aquando da saida dos bens;

Assegurar o controlo das existéncias e a exactidao e totalidade do inventério;

Promover a gestéo dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos.

Artigo 41.°
Tesouraria - TES

1- A Tesouraria compete:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

Proceder a arrecadacéo de receitas e tratar o respectivo documento de quitacao;

Proceder a conferéncia, em colaboracdo com a Contabilidade, e recolha das receitas
provenientes dos estacionamentos;

Efectuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apés verificagcdo das normas
legais em vigor;

Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica as importancias devidas, uma vez obtida a
necessaria autorizacao;

Elaborar balancetes diarios de caixa e remeter aos respectivos servi¢os relacdes de receitas
e despesas, titulos de anulacgédo, guias de reposicao e certiddes de divida;

Manter devidamente escrituradas as conta correntes estipuladas por lei.

Emitir cheques e providenciar a sua assinatura com vista ao pagamento das ordens de
pagamento, bem como de ordens de transferéncia bancarias;

Emitir certiddes de divida;

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

SECCAOV
Artigo 42.°
Divisdo da Accéo Social, Educacgéao, Cultura e Desporto - DASECD

1 — A Divisdo da Acgéo Social, Educac&o, Cultura e Desporto compete genericamente:

a) Assegurar o exercicio das atribuicbes e competéncias municipais, no ambito da cultura,
educacéo, desporto e accéo social, através do apoio, fomento e dinamizacdo de iniciativas
de e para com as diferentes instituicdes e entidades e grupos sociais especificos que
desenvolvam a sua ac¢do nestes dominios.

b) Elaborar e ou promover a realizagdo de estudos sectoriais sobre as actividades a
desenvolver que possibilitem e facilitem a tomada de deciséo do executivo municipal, assim
como contribuir para a definicdo de prioridades

c) Promover o desenvolvimento cultural da comunidade;
d) Estudar e executar ac¢des de conservacao e defesa do patrimonio cultural do municipio;
e) Desenvolver as acgbes de dinamizacao previstas nos planos;

f) Elaborar as propostas de normas de funcionamento dos equipamentos culturais e
desportivos.

g) Assegurar a cooperagdo técnica e, quando for determinado, a representacdo do municipio
em 6rgéos de cooperacdo com terceiras entidades no quadro das suas atribuicdes.

2 — A Divisédo da Accao Social, Educagéo, Cultura e Desporto compreende:
a) O Sector de Acgdo Social — SAS;
b) O Sector de Educacgéo — SE;
c) O Sector da Cultura — SC;
d) O Sector do Desporto — SD.

Artigo 43.°
Sector da Acgdo Social - SAS

1- Ao sector da Acgéo Social compete:
a) Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

b) Propor as medidas adequadas a incluir nos planos de actividades e executar essas accoes
previstas;

c) Colaborar com as instituicBes publicas e privadas vocacionadas para intervir na area da
accao social;

d) Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitacao, identifiquem as areas de parques
habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdémicos que determinem a
prioridade de actuacao;

e) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especifica ou de maior
relevo na area do municipio, propondo as medidas adequadas a sua eliminagao.
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Artigo 44.°
Sector da Educacéo - SE

1- Ao sector da Educagédo compete:

a)
b)

c)

d)

Participar no Conselho Municipal de Educagéo.

Assegurar a ligagdo aos estabelecimentos de educacédo do concelho e acompanhar o seu
funcionamento.

Propor e executar medidas de intervencdo para melhoria dos niveis de formagdo e
qualificacéo.

Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisi¢cdo e substituicdo de
equipamentos degradados;

Programa e acompanha actividades de apoio a populagdo escolar.

Artigo 45.°
Sector da Cultura - SC

1- Ao sector da Cultura compete:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Programa e coordena iniciativas ligadas a difuséo cultural.

Assegura a actividade regular e o funcionamento dos equipamentos culturais dependentes
da Autarquia designadamente a Biblioteca;

Promove publicacdes de interesse concelhio ou regional.

Programa e coordena a celebracéo de efemérides e comemoragdes.
Estabelece parcerias com agentes culturais.

Assegura a defesa, conservacao e classificagao do patriménio do Concelho.

Artigo 46.°
Sector do Desporto -SD

1- Ao sector do Desporto compete:

a)
b)

c)

d)

e)

Gerir equipamentos e infra-estruturas desportivas municipais;

Propor e promover a utilizagdo integrada das instalacbes e equipamentos desportivos
municipais, conjuntamente com as colectividades e escolas;

Propor o estabelecimento de protocolos de colaboragdo com outras entidades para utilizagdo
publica dos equipamentos e instala¢gdes desportivas existentes na area do municipio.

Promover a articulagdo das actividades desportivas no municipio, fomentando a participacéo
das associag0es, colectividades, clubes e outras organizac¢oes;

Fomentar o desenvolvimento de colectividades desportivas e recreativas.
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Capitulo IV

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 47.°
Organograma

O organograma anexo ao presente Regulamento tem caracter meramente descritivo dos servicos em
gue se decompde a organica da Camara Municipal da Ribeira Brava.

Artigo 48.°
Mobilidade do pessoal

1. A afectacdo do pessoal, tendo em conta a estrutura organica agora definida, sera determinada
pelo presidente da Camara.

2. A distribuicdo e a mobilidade do pessoal de cada unidade organica sdo da competéncia da
respectiva chefia.

Artigo 49.°
Mapa de pessoal

1. O mapa do pessoal da Camara Municipal de Ribeira Brava é o aprovado pela Camara Municipal
nos termos do artigo 5°da Lei n® 12-A de 27 de Fevereiro de 2008.

Artigo 50.°
Adaptacéao

1. As davidas e omissdes decorrentes da aplicagdo do presente regulamento organico serao
resolvidas por exercicio dos poderes da Camara e do seu Presidente.

2. Sempre que circunstancias e necessidades conjunturais o recomendem, pode a Camara propor
a Assembleia Municipal a adaptacdo da estrutura organica as exigéncias concretas do servigo
por deliberacdo devidamente fundamentada.

Artigo 51.°
Revogacgoes
1. Ficam revogadas todas as disposi¢cfes que contrariem o presente regulamento.

2. As duvidas e omissdes decorrentes da aplicagcdo do mesmo, serdo resolvidas ou preenchidas
por deliberacdo da Camara.

Artigo 52.°

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor apds a sua publicagdo no Diario da Republica.
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Artigo 53.°
Disposicgdes finais

Ficam criados todos os 6rgaos e servicos que integram o presente regulamento organico, os quais
serdo instalados progressivamente, mediante despacho do presidente da Camara, de acordo com as
necessidades e os objectivos definidos para melhor servir os municipes da Ribeira Brava.
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