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MUNICIPIO DE MARCO DE CANAVESES

Despacho (extrato) n.° 12848/2023

Sumario: Alteragdes a estrutura organica dos servigos do Municipio de Marco de Canaveses.

Nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, torna-se publico que a Assembleia Municipal de Marco de Canaveses aprovou em 29 de
setembro de 2023, sob proposta da Camara Municipal realizada a 11 de setembro de 2023, as
alteragbes a estrutura organica dos Servigos do Municipio do Marco de Canaveses, que a seguir
se publicam.

24 de novembro de 2023. — A Presidente da Camara, Dr.2 Cristina Vieira.

Alteragoes a estrutura organica dos Servigos do Municipio do Marco de Canaveses

A evolugéo, as alteragdes, o acréscimo de competéncias, a avaliagdo da organica do Muni-
cipio e bem como a maximizagao dos servigos municipais em prol do interesse publico, originou
a alteragdo da macroestrutura, e da organizagao dos Servigos, no sentido da sua adequagao aos
desafios da Camara Municipal do Marco de Canaveses enquanto entidade publica ao servigo dos
marcuenses.

Foi aprovado pela Camara Municipal em 11 de setembro de 2023 e pela Assembleia Municipal
em 29 de setembro de 2023, a nova moldura organizacional do Municipio, nomeadamente:

Modelo de estrutura orgénica — Estrutura mista;
Estrutura nuclear:

Departamento de Administragcdo Geral (DAG) — liderado por titular de cargo de diregéo
intermédia de 1.° grau, cujas atribuicdes sdo: Administragdo Geral e Arquivo Municipal, Pres-
tar apoio aos 6rgaos autarquicos, Cobranga de Impostos, Taxas e Licenciamentos Diversos,
Servigos Gerais, Gestdo Financeira e Orgamental, Contabilidade Orgamental, Patrimonial e de
Custos, Patrimonio e Seguros, Tesouraria, Gestao de Recursos Humanos, Assessoria Juridica
e Fiscalizagdo.

Departamento Obras Municipais E Urbanismo (DOMU) — liderado por titular de cargo de
diregao intermédia de 1.° grau, cujas atribuicdes sao: Gestao e Fiscalizagdo de Obras Munici-
pais, Conservacgao e Manutencao de Edificios, Equipamentos, Vias e Infraestruturas Municipais,
Sinalizagao e Transito, Aguas e Saneamento, Energia, lluminagao da Via Publica, Gestao do
Parque de Viaturas, Maquinas e Equipamentos, Armazenar bens a sua guarda, Planeamento e
Gestao do Territério, Informagao Geografica, Licenciamentos no ambito do Regime Juridico da
Urbanizagao e da Edificagado, Defesa do Meio Ambiente, Administragdo de Parques, Jardins e
Espacos Verdes, Limpeza Urbana e Residuos Solidos, Feiras, Mercados e Cemitérios, Projetos
de Arquitetura e de Especialidades, Topografia e Informagao Geografica, Desenho e Reprodugao
Especializada.

Estrutura flexivel:

N.° maximo de unidades organicas flexiveis: 20 (vinte), lideradas por titulares de cargos de
diregcéo intermédia de 2.° e 3.° graus;
N.° maximo de subunidades organicas: 8 (oito).

Para a operacionalizagdo daquela moldura organizacional deve considerar-se um conjunto
de premissas, designadamente:

1 — Responsabilizagao dos titulares de cargos de direcao;
2 — Formalizagao de chefias e liderangas informais em reforgo da legitimagéo da sua atuagéo;
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3 — Segregacgao das competéncias entre servigos cometendo a unidades organicas instru-
mentais todos os dominios de atuag&o e competéncias de apoio e suporte, e as unidades organicas
operativas competéncias e adstricées inerentes a matriz de atribuigdes do Municipio;

4 — Segregacao de competéncias entre planeamento, execugao e fiscalizagao.

Atentas as premissas enunciadas e no uso das competéncias previstas na alinea a) do artigo 7.°
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, em reunido de 10 de novembro de 2023 a Camara
Municipal deliberou aprovar:

1 — Areorganizagao das seguintes Unidades Organicas flexiveis:

Divisao de Cultura, Desporto, Turismo e Associativismo, que dara origem a Divisdo de Cultura
e Turismo e a Divisdo de Desporto, Associativismo e Juventude;

Gabinete Técnico (Nucleo de Apoio as Freguesias, Nucleo de Comunicagéo e Imagem e Nucleo
de Sistemas de Informacgao), que dara origem ao Gabinete Técnico (Nucleo de Apoio as Freguesias
e Nucleo de Comunicagéo e Imagem) e Gabinete de Informatica.

2 — A criagao das seguintes unidades organicas flexiveis, cujas competéncias e atribuigbes
constam das fichas de caracterizagdo em anexo:

Integrada no Departamento de Administragao Geral:

Divisdo Administrativa e de Arquivo — liderada por um titular de cargo de direg&o intermédia
de 2.° grau.

Integrada no Departamento de Obras Municipais e Urbanismo, na Divisdo de Edificios e
Equipamentos:

Unidade de Edificios — liderada por um titular de cargo de direcao intermédia de 3.° grau.

Nao integradas em unidades nucleares, na dependéncia da Divisdo de A¢ao Social, Educa-
¢ao, Saude e Desenvolvimento Econdmico que com a alteragdo de designagdo passa a Divisao
da Coesao Social, Igualdade e Desenvolvimento Econdmico:

Unidade de Educagao — liderada por um titular de cargo de diregédo intermédia de 3.° grau;
Unidade de Agao Social e Habitagdo — liderada por um titular de cargo de diregéo intermédia
de 3.° grau.

Na dependéncia do Servigo Municipal de Protecao Civil:

Gabinete Técnico Florestal — liderado por um titular de cargo de diregéo intermédia de 3.° grau;

Divisao de Cultura e Turismo — liderada por um titular de cargo de dire¢éo intermédia de 2.° grau;

Divisdo de Desporto, Associativismo e Juventude — liderada por um titular de cargo de diregcéo
intermédia de 2.° grau;

Divisdo de Contratagdo e Aprovisionamento — liderada por um titular de cargo de diregcéao
intermédia de 2.° grau;

Gabinete de Informatica — liderada por um titular de cargo de dire¢ao intermédia de 2.° grau;

Gabinete Técnico (Nucleo de Apoio as Freguesias e Nucleo de Comunicagéo e Imagem) — li-
derado por um titular de cargo de dire¢ao intermédia de 2.° grau.

3 — Acriagao da Equipa Multidisciplinar de Planeamento, Projetos e Desenvolvimento Orga-
nizacional — liderada por um Técnico Superior, equiparado a titular de cargo de diregcéo intermédia
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de 2.° Grau, denominado Chefe de Equipa Multidisciplinar, integrada no Departamento de Obras
Municipais e Urbanismo, com a missao e atribuigbes infra:

Miss&o: Assegurar um servigo multidisciplinar especializado de apoio técnico a decisdo con-
tribuindo de forma especial no dmbito do planeamento estratégico municipal, na implementagao
de projetos estruturantes e no desenvolvimento organizacional.

Competéncias:

a) Coadjuvar o executivo Municipal na definicdo das politicas municipais no &mbito das areas
de atividade setoriais, fazendo a interlocugcéo dos varios projetos em curso no Municipio, sob a
algada das restantes Unidades Organicas e Servigos;

b) Promover a caracterizagédo e analise critica dos processos de trabalho, em colaboragao
com as restantes unidades organicas;

¢) Informar e acompanhar assuntos no ambito do relacionamento entre o Municipio e outras
entidades publicas e privadas, em particular na area de atuacao da equipa;

d) Assegurar a integragao dos processos relativos as areas de planeamento e ordenamento
territorial;

e) Promover a execugéo das decisdes e deliberagbes tomadas em matérias compreendidas
na esfera da sua competéncia;

f) Assegurar a atividade operacional, de acordo com as orientagdes do executivo, participando
em reunides periddicas de coordenacao e articulagcdo com os servigos Municipais, em prol da coo-
peragao e do alinhamento transversal a organizagao;

g) Participar na articulagdo, cooperagdo e comunicagdo com os varios servicos Municipais,
tendo por objetivo a melhoria da eficacia e eficiéncia dos servigos e a melhoria do servigo prestado
aos municipes;

h) Dotar os servigos de uma eficiente utilizagao e partilha da informacgéao sobre o territério, nos
diferentes dominios por forma a potenciar um melhor planeamento e gestao dos recursos, incluindo-
-se aqui a plataforma e-Bupi como ferramenta digital;

i) Promover e participar em programas e iniciativas de modernizagao, otimizagéo e simplifi-
cacao de processos de trabalho e de procedimentos, em prol da melhoria continua dos servigos
municipais;

J) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagédo dos
Orgaos Municipais ou despacho do Presidente da Camara Municipal.

Estatuto Remuneratério: equiparado a de cargo de diregado intermédia de 2.° grau, com direito
a despesas de representacgao, cfr ROSMA.

4 — Aprovagao da alteracdo do Regulamento Organico do Municipio do Marco de Canave-
ses, concretamente os seus anexos (Fichas de Caracterizagao das novas Unidades Organicas e
atualizagao das Fichas de caracterizagcao das Unidades Organicas objeto de reorganizagao), que
a seguir se publica.

5 — Entrada em vigor: A presente moldura organizacional entra em vigor com a deliberagéo
da Camara Municipal que crie as unidades organicas flexiveis.

Revogacao: Sem prejuizo do paragrafo anterior, com a entrada em vigor da atual estrutura,
fica revogada, na parte alterada, a estrutura e organizagéo dos Servigos Municipais anterior.
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Regulamento Organico

CAPITULO |

Organizacgao dos Servigcos Municipais

SECCAO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Modelo

A organizagéo interna dos servigos municipais adota o modelo de estrutura mista.

Artigo 2.°
Principios

A organizagéo, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais orientam-se, nos termos
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, pelos principios da:

1) Unidade e eficacia da acao;

2) Aproximacgao dos servigos aos cidadaos;

3) Desburocratizagao;

4) Racionalizagédo de meios;

5) Eficiéncia na afetagédo dos recursos publicos;

6) Melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

7) Garantia da participagéo dos cidadaos;

8) Demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo
do Procedimento Administrativo.

Artigo 3.°
Diregao, superintendéncia e coordenagao
A diregao, superintendéncia e coordenagao dos servigos municipais compete ao Presidente
da Camara, nos termos e formas previstas na lei.
SECCAO Il

Estruturagdo dos Servigos

Artigo 4.°
Estruturas formais

Os servigos organizam-se de acordo com a estrutura das seguintes categorias de unidades
organicas de carater permanente e flexivel:

a) Estrutura nuclear — Os departamentos municipais constituem a departamentalizagao fixa
da organizagcdo municipal e correspondem a unidades operacionais ou instrumentais de gestdo de
areas especificas de atuacgéo, criados em razao da relagao de proximidade ou complementaridade
de funcoes e tarefas e da importancia do setor de atividade sob sua responsabilidade, sendo diri-
gidos por diretores de departamento;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 240 14 de dezembro de 2023 Pag. 483

b) Estrutura flexivel — integra as seguintes unidades e subunidades organicas:

i) Divisdes/Gabinetes Municipais — concorrem para o n.° maximo de unidades orgénicas
flexiveis fixado pela Assembleia Municipal e s&o lideradas por titulares de cargos de diregao inter-
média de 2.° Grau — s&o unidades operacionais ou instrumentais de gestao de areas especificas
de atuagéo do Municipio, integradas, em regra, na organizagao de um departamento;

iy Unidades — concorrem para o n.° maximo de unidades organicas flexiveis fixado pela Assem-
bleia Municipal e sao lideradas por titulares de cargos de direcao intermédia de 3.° Grau — sao
unidades operacionais ou instrumentais de gestao de areas especificas de atuagdo do Municipio,
integradas, em regra, na organizagao de uma divisao;

iiif) Secgao — nao concorrem para o n.° maximo de unidades organicas flexiveis, mas antes para
0 n.° maximo de subunidades organicas — sao coordenadas por um coordenador técnico — criadas
obrigatoriamente no dmbito de unidades organicas flexiveis ou nucleares, para prossecucao de
funcdes de natureza executiva e atividades instrumentais;

iv) Constituicdo de Equipas Multidisciplinares, cabendo-lhe a afetagéo ou reafetagéo do pes-
soal do respetivo mapa.

Os chefes de Equipa Multidisciplinares nao sao considerados “Dirigentes Intermédios” para
efeitos da delimitagdo estabelecida na alinea d) do artigo 4.° da Lei 66-B/2007, de 28 de dezem-
bro, ndo obstante, devem colaborar de forma ativa e diligente com os avaliadores formais através,
designadamente, de contributos escritos e fundamentados a uma efetiva e justa avaliagdo do
desempenho dos trabalhadores que coordene.

Artigo 5.°
Estruturas informais

1 — Sem prejuizo do aludido no artigo anterior, poderao ser criadas, por despacho do Pre-
sidente da Camara Municipal, estruturas informais no ambito das atividades de estudo, apoio a
gestao e representagdo do Municipio, designadamente:

a) Comissoes;

b) Conselhos;

¢) Grupos de trabalho;

d) Grupos de missao;

e) Nucleos de apoio administrativo;
f) Servigo;

g) Outras estruturas informais.

2 — Areas de atividade das estruturas informais:

a) Cada estrutura informal dispora de uma ficha de caracterizagao idéntica a usada para as
unidades orgéanicas flexiveis que integram a estrutura formal (unidades e subunidades orgéanicas)
a qual deve ser aprovada pelo Presidente da Camara;

b) As fichas de caracterizagao deverao refletir os dominios de atuagao de cada estrutura infor-
mal e privilegiar formas de organizagao flexiveis, por objetivos, em consonancia com os planos de
atividades anuais.

3 — Para cada estrutura informal, podera ser nomeado um responsavel por despacho do
Presidente da Camara.

4 — Ao responsavel referido no ponto anterior ndo podera ser atribuida qualquer remuneragao
adicional.

5 — Os responsaveis informais nao sao considerados “Dirigentes Intermédios” para efeitos da
delimitagado estabelecida na alinea d) do artigo 4.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, nao
obstante, devem colaborar de forma ativa e diligente com os avaliadores formais através, designa-
damente, de contributos escritos adequados a uma efetiva e justa avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores que coordene.
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Artigo 6.°
Servigos enquadrados por legislagao especifica
S&o servigos enquadrados por legislagao especifica:

a) O Gabinete de Apoio Pessoal;

b) O Servigo Municipal de Protegao Civil;

¢) A Policia Municipal;

d) O Servigo liderado pelo Médico Veterinario Municipal.

SECGAO Il

Atribuigoes e competéncias das Unidades Orgéanicas Flexiveis

Artigo 7.°
Atribuicoes e deveres das unidades organicas flexiveis

1 — As atribui¢cdes e competéncias especificas das unidades orgéanicas flexiveis constam das
fichas de caracterizagao anexas.

2 — Constituem competéncias genéricas das unidades organicas flexiveis e especiais deveres
dos respetivos dirigentes nos dominios de atuagéo que Ihes venham a ser cometidos, sem prejuizo
das competéncias previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto:

a) Definir metodologias e adotar procedimentos que visem minimizar as despesas de funcio-
namento;

b) Desenvolver todas as agdes e tomar as providéncias necessarias para assegurar o desen-
volvimento de todas as atividades aprovadas, tanto as de iniciativa municipal como as que merecem
apoio da Camara;

c¢) Efetuar levantamentos recorrentes das necessidades, proceder a sua analise e formular as
propostas para eliminagao das caréncias detetadas;

d) Elaborar a programacéo operacional da atividade e submeté-la a aprovagéo superior;

e) Representar o Municipio nas entidades, 6rgaos e estruturas formais e informais onde o
Municipio tenha assento;

f) Elaborar e manter atualizados os documentos estratégicos legalmente consignados;

g) Elaborar e submeter a aprovacgao do Presidente da Camara Municipal as diretivas e as
instrucdes necessarias ao correto exercicio da respetiva atividade;

h) Colaborar na elaboragao e no controlo de execugao das Grandes Opgdes do Plano e do
orgamento e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sistema de gestao
municipal;

i) Articular as atividades dos servicos e promover a cooperagao interfuncional, devendo garantir
a realizagdo sistematica e regular de contactos e reunides de trabalho entre as unidades organicas,
com vista a concertagdo das agoes entre si;

J) Apresentar relatérios anuais que deverao conter, obrigatoriamente, informagéo relativa as
medidas tomadas e os resultados alcangados no ambito do desenvolvimento organizacional, da
modernizac&o e inovagdo administrativa e tecnoldgica e da valorizagdo dos recursos humanos.
Outros relatorios deverao ser elaborados e apresentados, com propostas de solugdes, sempre
que circunstancias ou factos relevantes possam condicionar a boa execugédo das atividades
planeadas;

k) Observar escrupulosamente o regime legal ou regulamentar dos procedimentos adminis-
trativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

) Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva execugdo das decisdes ou deliberagdes do
Presidente da Camara e dos 6rgdos municipais;
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m) Difundir, de forma célere e eficaz, a informagédo que produza e se revele necessaria ao
funcionamento de outros servigos, garantindo a devida articulagdo dos servigos e racionalizagéo
dos circuitos administrativos;

n) Outras competéncias e atribuicdes que Ihes venham a ser cometidas no ambito do Sistema
de Controlo Interno.

3 — Os titulares dos cargos de diregdo exercem, cumulativamente, na respetiva unidade
organica, as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigcos da unidade orgénica a correspondéncia a eles
referente;

¢) Propor ao Presidente da Camara Municipal tudo o que seja do interesse dos érgaos referidos;

d) Colaborar na elaboragao dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Camara Municipal e
propor as solug¢des adequadas;

f) Promover a execugao das decisdes do Presidente e das deliberagbes dos érgaos municipais
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige.

4 — Compete ainda aos titulares de cargos de diregéo:

a) Definir os objetivos de atuagéo da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta os objetivos
gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com
vista a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagao das atividades e a qualidade técnica da prestagado dos servigos na
sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagao
do interesse dos destinatarios;

f) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
funcionarios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais neces-
sarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servico a prestar;

g) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servigco, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assunc¢éo de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

h) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em fungao dos resulta-
dos individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecuc¢ao dos objetivos e
no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios da sua unidade organica
e propor a frequéncia das acdes de formacgao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;

J) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orga-
nica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de
documentos aos interessados.
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CAPITULO Il

Cargos de dire¢ao intermédia 3.° grau ou inferior

Artigo 8.°
Cargos de diregdo intermédia de 3.° grau ou inferior

Os titulares de cargos de diregéo intermédia de 3.° grau ou inferior, coadjuvam o titular de cargo
de direcao intermédia de que dependem hierarquicamente, se existir, ou coordenam as atividades
€ gerem os recursos de uma unidade organica funcional, com uma missao concretamente definida
para a prossecucdo da qual se demonstre indispensavel a existéncia deste nivel de dire¢ao. Aos
titulares de cargos de diregao intermédia de 3.° Grau ou inferiores aplicam-se, supletivamente,
as competéncias e atribuigdes cometidas aos titulares de diregéo intermédia de 2.° grau com as
necessarias adaptagoes.

CAPITULO llI

Avaliagdo do desempenho

Artigo 9.°
Avaliacéo dos servicos municipais

1 — Aavaliagdo do desempenho de cada servico € obrigatéria e assenta num Quadro de Ava-
liagao e Responsabilizagdo (QUAR) onde se evidenciam os objetivos, indicadores de desempenho
e a avaliagao final do desempenho do servigo.

2 — Os objetivos e indicadores de desempenho a definir devem fomentar o desempenho em
termos de eficiéncia, eficacia e a qualidade, atendendo ao ambito do respetivo exercicio da fungao
e articulagao com as demais unidades organicas.

3 — Sao definidos como objetivos de eficiéncia os que aferem o desempenho decorrente da
relagdo entre os bens produzidos e servigos prestados (‘output’) e os recursos utilizados (‘input’),
sendo os objetivos de eficacia os que avaliam o desempenho em termos de melhorias esperadas
nos bens produzidos e servigos prestados (‘output’), constituindo, por fim, os objetivos de qualidade
aqueles que mensuram o desempenho em termos do seu impacto (‘outcome’) na organizagao e
nas populagdes, designadamente a satisfagdo das suas necessidades explicitas ou implicitas.

CAPITULO IV
Disposigoes finais e transitorias

Artigo 10.°

O organograma anexo ao presente regulamento e que dele faz parte integrante tem carater
esquematico dos servigos em que se decompde a organica do Municipio do Marco de Canaveses.

Artigo 11.°
Entrada em vigor

O presente regulamento organico e os despachos e deliberagdes que o integram entram em
vigor em 1 de janeiro de 2022.
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ANEXO1

Organograma

GAP/GAV.

Gabinete Técnico
(Ndcleo de apoio 35
freguesias e Niicleo de

imagem)
Médico Veterinario
ipal

Gabinete de Qualidade
e Fundos Comunitérios

Servigo Municipal de
Protegdo Civil

Gabinete Técnico

de
Florestal

Informatica

Departamento.
Administrago Geral

epartamento de
Obras Municipa
Urbanismo.

Diviso de Assuntos
Juridicos e Fiscalizaggo

Diviso de Finangas e 50 de Recursos
Patrime

Divisdo Administrativa
Humanos

rquivo

Divisdo Cultura e ivis20,Desporto) Divisiio da Coes:
6nio urismo Atodatvimos Social, Igualdade e
IEE Desenvolvimento
Econémico

Divis3o da Contratacio
e Aprovisionamento

Organizacional
Unidade de Aggo Social Divisdo de Edificios e
e Habitagéo

Equipamentos

Unidade de Educacio

.

Divisdo de Ambiente Divisiio de Vias de

Servigos Urbanos

Comunicagao




Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 240 14 de dezembro de 2023 Pag. 488

ANEXO I

Competéncias especificas (fichas de caracterizagdo das novas unidades organicas e atualizagao
das fichas de caracterizagao da unidades organicas objeto de reorganizagao)

DESIGNAGCAO Divisdao de Cultura e Turismo
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)

LIDERANGA ]

UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA

NATUREZA ]

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

!

Lx 1 L]

H

Dependéncia direta da Presidente da Camara Municipal ou Vereador(es) do Pelouro

DELIBERACAO Deliberado em Reunido de CAmara de 10/11/2023

A Divisdo de Cultura e Turismo, desenvolve as suas atividades através das areas identificadas,

com as seguintes atribuigdes:

Na area da Cultura:

a) Promover e incentivar a criagdo e difusdo da cultura nas suas variadas manifestagoes,
de acordo com programas especificos, valorizando os espagos e equipamentos
disponiveis;

b) Dinamizar, coordenar e programar a atividade cultural do Municipio, através de

ATRIBUIC OES iniciativas municipais ou em articulacdo com as freguesias, associagdes e outros agentes
locais;

¢) Assegurar a gestdo, programagio e dinamizag¢do dos equipamentos culturais;

d) Gerir e dinamizar os equipamentos museoldgicos do Concelho e assegurar o tratamento
técnico, restauro e conservacdo preventiva do acervo museologico;

e) Gerir a Biblioteca municipal e assegurar a seleg¢do, aquisi¢do, tratamento técnico,
conservagio e promogio do acervo bibliografico;

f) Organizar e apoiar as atividades de animag¢io da Biblioteca Municipal e de promog¢ao
do livro e da leitura, em articulagdo com a Rede Municipal de Bibliotecas;

g) Fomentar os servicos educativos nos equipamentos culturais;
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h) Proceder ao levantamento, estudo, divulgagdo e promog¢io do patriménio histdrico,
cultural, arquitetdnico e artistico do Concelho;

i) Promover a recupera¢do ¢ valorizagdo das atividades artesanais ¢ manifestacdes
etnogréficas de interesse local e desenvolver as agdes necessdrias a preservacdo da sua
identidade cultural, em colaboracdo com outras entidades;

j)  Executar as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo

dos Orgios Municipais ou despacho do Presidente da CAmara Municipal.

Na area do Turismo:

a) Elaborar, implementar e monitorizar projetos ¢ planos de acdo que visem a promogao
turistica local, conducentes ao cumprimento dos objetivos definidos na Carta
Estratégica de Turismo;

b) Programar e promover, por iniciativa municipal, ou com colabora¢do de entidades
vocacionadas para o efeito, eventos e outras acdes de promogao turistica e de apoio as
atividades econdmicas;

¢) Colaborar com os organismos regionais ¢ nacionais no fomento do turismo;

d) Promover agdes tendentes a captagdo de eventos com impacto turistico relevante e de
acordo com as caracteristicas ¢ potencialidades do Concelho;

e) Difundir informacdo de interesse para os agentes de promogao turistica;

f) Editar materiais informativos e promocionais sobre a oferta turistica local;

g) Colaborar com outros servigos na defini¢do e execugdo de projetos com interesse para
o turismo e a economia do Concelho;

h) Executar agdes atinentes a concretizacdo do Plano do Promogio e Desenvolvimento do
Artesanato;

i)  Apoiar o Conselho Municipal de Turismo;

j)  Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberacido

dos Orgéios Municipais ou despacho do Presidente da Cimara Municipal.
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DESIGNACAO Divisdo de Desporto, Associativismo e Juventude
Nivel
Nivel  Superior Nivel Intermédio Intermédio  de
de 12 Grau de 12 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grau ou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau (Chefe inferior (A

Municipal) Departamento) de Divisdo) designar)

LIDERANCA ] 1

!

INSTROMENTAL opERATIVA
NATUREZA [ ]
EITECI:%:(DI?J?(?,(I)ENTO Dependéncia direta da Presidente da Cdmara Municipal ou Vereador(es) do Pelouro
DELIBERACAO Deliberado em Reunido de Camara de 10/11/2023
A Divisdo de Desporto, Associativismo e Juventude, desenvolve as suas atividades através das
areas identificadas, com as seguintes atribuigdes:
Na area do Desporto:
a) Elaborar, implementar e monitorizar projetos e planos de acdo que visem o desenvolvimento
desportivo, conducentes ao cumprimento dos objetivos definidos pela politica desportiva
municipal;
b) Promover a participacdo dos diversos agentes e organiza¢des desportivas na implementacdo
de estratégias de desenvolvimento desportivo;
. ¢) Colaborar na defini¢do e execugdo de projetos com interesse para fomento da atividade e
ATRIBUICOES pratica desportiva;
d) Promover e apoiar realizacdes desportivas;
e) Programar e apoiar medidas da pratica da educa¢io e manutencio fisica nas diferentes areas
de intervencdo social, no ambito do desporto para todos;
f) Promover e colaborar na formacgao dos agentes desportivos;
g) Assegurar a conservacdo, gestdo e funcionamento dos equipamentos e recintos desportivos
municipais;
h) Apoiar o Conselho Municipal de Desporto;
i) Executar as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos
Orgdos Municipais ou despacho do Presidente da CAmara Municipal.
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Na area do Associativismo:

a) Elaborar, implementar e monitorizar projetos e planos de a¢do que visem o desenvolvimento
do tecido associativo, nas suas diversas vertentes, como elemento fundamental na valorizagio
das dindmicas locais;

b) Criar condigdes para o crescimento, inovagio e descentralizagio das atividades levadas a cabo
pelo movimento associativo, de modo a estimular a participacdo publica;

c) Promover e apoiar o associativismo e o voluntariado entre os jovens;

d) Promover a modernizagio e autonomia associativas;

e) Contribuir para a qualificagdo da pratica associativa e dos seus agentes;

f) Implementacio e operacionalizacdo dos programas de apoio ao associativismo, no ambito do
respetivo Regulamento Municipal;

g) Executar as demais fungBes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos

Org3os Municipais ou despacho do Presidente da Cadmara Municipal.

Na drea da Juventude:

a) Elaborar, implementar e monitorizar projetos e planos de a¢io que visem desenvolver uma
politica integrada de juventude;

b) Estabelecer ligagdes com institutos e organismos da area da juventude e promover a
dinamizagdo de contactos e concertagdo de iniciativas conjuntas;

¢) Implementar projetos orientados ao publico juvenil, em parceria e cooperagdo com outras
entidades;

d) Promover o acesso a informagdo, formagdo e animagdo dos jovens;

e) Implementar projetos que contribuam para a prevengdo de comportamentos de risco e de
fatores de exclusdo dos jovens;

f) Organizar e apoiar iniciativas de animacdo e recreagdo que permitam uma maior ¢ melhor
participacdo juvenil,

g) Programar e apoiar atividades de tempos livres;

h) Promover, em articulagio com outros servigos municipais e organizacdes € institui¢des
publicas ou privadas, programas especificos nos dominios da orientagdo vocacional, formagio
profissional e emprego;

i) Apoiar o Conselho Municipal de Juventude;

j) Executar as demais fungbes que |he forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos

Org3dos Municipais ou despacho do Presidente da Cadmara Municipal.
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DESIGNACAO Divisdo Administrativa e de Arquivo
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grau ou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)
LIDERANGA ] 1
UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA
NATUREZA [ ]
ENQUADRAMENTO Integrada no Departamento de Administragdo Geral
HIERARQUICO 8 i ‘

DELIBERACAO Deliberado em Reunido de CAmara de 10/11/2023

A Divisdo Administrativa e de Arquivo, desenvolve as suas atividades através das dreas

identificadas, com as seguintes atribuigdes:

a) Expediente Geral, Arquivo, Mercado Municipal e cemitério;

b) Coordenagdo dos Servigos Gerais;

¢) Atendimento Integrado ao Municipe (inclui fungdo atendimento, telefones, Espago
do Cidaddo, centralizado e descentralizado);

d) Secretaria-Geral (apoio aos Orgdos Autarquicos);

e) Assegurar e apoiar os atos eleitorais;

. f) Modernizagdo Administrativa;

ATRIBUICOES

g) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos
administrativos;

h) Participar na elaboragdo de regulamentos, posturas, despachos internos e ordens de
servigo;

i)  Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos
manuais de instalagdo, operagao e utilizagdo dos sistemas e suportes logicos de base;

j)  Divulgar e zelar pelo cumprimento das deliberagdes e despachos;

k) Liquidar taxas, pregos e outras receitas do Municipio e assegurar a gestdo integrada

dos postos externos de cobranga em articulagdo com a Tesouraria Municipal;
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I) Licenciamentos Diversos, quando ndo especialmente cometidos a outras unidades
organicas;

m) Projetar, produzir e edificar, através de medidas e politicas eficazes, um
sistema de gestdo documental, funcional e integrado, no municipio;

n) Assegurar e garantir que toda a documentagdo ou informagdo criada,
partilhada e armazenada, independentemente do seu suporte ou formato, seja
eficazmente acessivel, recuperada e incorruptivel;

0) Asseverar que desde a sua fase ativa, até ao seu fim de ciclo documental, a
documentagdo concebida nos diversos servigos municipais, pela sua estrutura
organico funcional, cumpre com uma correta organizagdo, classificagéo e
avaliagdo, de forma a que seja corretamente atribuido o seu destino final;

p) Acompanhar e apoiar, tecnicamente, 0os arquivos correntes, implementando
instrumentos de pesquisa, como catalogos, guias e indices, orientando os
pedidos de consulta documental, atendendo, inclusivamente, a critérios
internos de confidencialidade de informagao;

g) De forma a evitar massas documentais acumuladas, sugerir a eliminagdo de
documentacdo, apds o seu fim de prazo de conservagdo administrativa, estabelecido
pela lei;

r) Proporcionar condi¢gbes ambientais, e de seguranga, adequadas a uma longa
conservagao e preservagdo da documentagdo, propondo, quando necessario, agbes
de restauro;

s) Incentivar e controlar a incorporagdo de novos documentos, enriquecendo o
acervo documental;

t) Estimular a divulgacdo de patrimoénio cultural, promovendo contactos e
relagbes extra institucionais;

u) Recomendar agbes de reprodugdo de documentos originais, em suporte
analdgico ou digital;

v) Estabelecer e recomendar cooperagbes técnicas e supramunicipais, isto &,
parcerias com outras entidades, publicas ou privadas, assim como com outros
Municipios associados a Diregdo Geral de Livros, Arquivos e Bibliotecas
(DGLAB).

w) Elaborar e apresentar os indicadores periddicos das suas atividades para integragdo
no sistema de controlo de gestdo municipal;

x) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo

dos Orgdos Municipais ou despacho do Presidente da CAmara Municipal.
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~ Divisao da Coesao Social, Igualdade e Desenvolvimento
DESIGNACAO , -
Econdmico
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)
LIDERANCA [ 1] [ 1] [ ]
UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA
NATUREZA [ 1]
ENQUADRAMENT
QL! 9 Dependéncia direta da Presidente da Camara Municipal ou Vereador(es) do Pelouro
HIERARQUICO
DELIBERACAO Deliberado em ReuniZo de CAmara de 10/11/2023
Divisdo da Coesdo Social, Igualdade e Desenvolvimento Econdémico, tem, em especial, as
seguintes atribui¢des:
a) Apoiar a defini¢do das linhas gerais da politica Educativa e implementar os projetos ¢ agdes
definidos;
b) Apoiar o 6rgio executivo na defini¢do da politica da A¢iio e Coesdo Social do Municipio e
promover a sua implementacio;
¢) Apoiar o 6rgdo executivo na defini¢do da politica de promogdo do Desenvolvimento
Econémico do Municipio e promover a sua implementagio;
ATRIBUI CGES d) Apoiar o 6rgio executivo na defini¢do das politicas de promogio da Satde, Igualdade e Defesa
do Consumidor do Municipio e promover a sua implementac3o;
e) Apresentar e desenvolver solugdes inovadoras, sistémicas e sustentiveis, com impacto social
positivo, para a resolucdo de problemas sociais complexos da vida em sociedade;
/) Promover a interven¢do multidisciplinar em rede no territdrio, concertando as a¢des dos
diferentes contextos, parceiros e setores (social, saude, educativo e econdmico), com vista a
promogio da inovagdo social e a criacdo de impacto positivo na qualidade de vida em sociedade;
g) Promover o aumento das competéncias pessoais, sociais e profissionais na populacdo
residente, potenciando o empreendedorismo e o acesso ao mercado de trabalho, reduzindo a
vulnerabilidade econémica;
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h) Colaborar no planeamento, organizagio e execugéo de atividades criativas e inovadoras, de
diferentes areas de intervengéo, promovidas ou apoiadas pelo Municipio;

1) Recolher indicadores periddicos de gestdo para serem integrados no sistema de controlo de
gestdo municipal associados aos dominios da agéo social, saude, habitagdo, educagéo, igualdade,
formagéo, emprego e desenvolvimento econémico;

J) Assegurar a protegdo no tratamento de dados pessoais no contexto das atividades dos Servigos,
a fim de promover o cumprimento do Regulamento Geral de Protegdo de Dados;

1) Assessorar a Camara Municipal nas suas relagdes com o poder central, com outras autarquias
ou entidades, nos dominios da agdo social, satide, habita¢o, educagio, igualdade, formagdo,
emprego e desenvolvimento econdémico;

m) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberag@o dos

Orgfios Municipais ou despacho da Presidente da CAmara Municipal.

No dominio da Saiide e Igualdade:

a) Promover a execugdo de medidas tendentes a generalizagdo do acesso a prestagdo de cuidados
de saude as populagdes;

b) Dinamizar o Conselho Municipal de Saude;

¢) Promover a elaboragéo, atualizagdo e monitorizagdo da Estratégia Municipal de Satde;

d) Participar nos programas de promogdo de saude publica, comunitaria e vida saudavel e de
envelhecimento ativo, promovendo e apoiando iniciativas que visem a redugdo de riscos de
excluséo e satide em articulagdo com outras unidades organicas;

e) Dinamizar a Equipa para a Igualdade na Vida Local

f) Promover a elaboragéo, atualizagdo e monitorizagdo do Plano Municipal para a Igualdade e a
ndo Discriminagéo;

g) Gerir os recursos humanos integrados em mapa de pessoal afetos a prestagéo de servigos nas
unidades de saude, sem prejuizo de eventuais delegagdes de competéncias legalmente previstas
em responsaveis afetos ao ACES;

h) Responder ao Servigo Municipal de Protec¢do Civil ou a Autoridades de Saude e Emergéncia,
em razdo de necessidade de prestagdo do apoio psicolégico em emergéncia;

i) Assegurar a alocacdo de profissionais de Psicologia Clinica no Gabinete de Apoio ao Cuidador
Marcuense e na Consulta Descentralizada de Marco de Canaveses do Centro de Respostas

Integradas do Porto Central;
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No dominio da Inovagdo Social:

a) Estudar, planear e ativar respostas, medidas e atividades que visem promover eficacia a agdo
de entidades locais e parcerias, apoiados nos principios da subsidiariedade, integragéo,
articulagdo, participagéo, inovagéo e igualdade de género;

b) Assegurar a execu¢do e a dinamizagéo das medidas e programas de intervengéo previstos nos
Planos de Promocao do Sucesso Escolar;

¢) Coordenar a execugdo do programa de Contrato Local de Desenvolvimento Social;

d) Coordenar o Nucleo Local de Inser¢do do Marco de Canaveses e monitorizar a execugdo do

seu plano anual de atividades;

No dominio da Formacdo, Emprego e Desenvolvimento Econdmico:

a) Operacionalizar a Estratégia Municipal Marcolnvest;

b) Gerir o Espago Marcolnvest e assegurar o respetivo Gabinete técnico;

¢) Acompanhar o estudo e implementagio de projetos estruturantes municipais e regionais;

d) Apoiar e estimular o surgimento de novos negdcios, oferecendo um impulso para a
concretizagdo de projetos inovadores e dar visibilidade a adogdio de iniciativas
empresariais inovadoras e com potencial impacto no desenvolvimento da comunidade e do
territério;

e) Dinamizar iniciativas que visem a promogdo do consumo local, privilegiando a compra em
circuitos de proximidade;

f) Participar nos trabalhos e nas tarefas proprias do Pacto Local para a Empregabilidade e
Empreendedorismo Jovem;

g) Promover e apoiar a¢des de educacdo de base ¢ complementar de adultos, implementando
equipamentos indispensaveis;

h) Cooperar com o Instituto de Emprego e Formagdo Profissional no 4mbito do apoio ao
emprego, qualificagdo, empreendedorismo e inser¢do profissional;

1) Propor ag¢des estratégicas tendentes a celebragio de protocolos de colaboragio com parceiros
locais, nacionais ou internacionais, associagdes empresariais, instituigdes de conhecimento e
demais entidades e agentes de desenvolvimento;

7) Promover o apoio as atividades econémicas mais significativas do Municipio;

1) Promover a interagdo entre a Camara Municipal e as empresas ou entidades da area econdmica,
promovendo o reconhecimento, a valorizagdo e o desenvolvimento dos setores econdémicos
locais;

m) Realizar iniciativas que visem promover o debate empresarial e a partilha de informagéo nas
diferentes areas e setores de atividade econémica concelhia.

No dominio da Defesa do Consumidor:
a) Promover a informagio ao/a consumidor/a, nomeadamente em relagdo a defesa dos seus

direitos e promovendo o recurso a mediagéo de conflitos;
b) Colaborar com entidades e associagdes de defesa do/a consumidor/a;

relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.
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DESIGNAGAO Divisdao de Contratagao e Aprovisionamento
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)

LIDERANGA ]

!

L x 1 L]

INSTRUMENTAL oPERATIVA
ENQQADRAMENTO Dependéncia direta da Presidente da Camara Municipal ou Vereador(es) do Pelouro
HIERARQUICO
DELIBERAGAO Deliberado em Reunido de Camara de 10/11/2023

A Divisdo de Contratagdo e Aprovisionamento, tem, em especial, as seguintes atribuigdes:

a) Assegurar a recolha dos elementos necessarios a elaboragdo do plano anual de
aquisicdes;

b) Assegurar o aprovisionamento de bens, materiais e equipamentos necessarios ao
regular funcionamento e atuagdo dos servigos municipais, com respeito pelos
critérios de gestao econdmica, financeira e de qualidade;

¢) Assegurar uma gestdo de stocks racional, propondo sempre que necessario a criagdao
de stock de novos bens;

ATRIBUICOES d) Efetuar os contactos com os fornecedores, sempre que necessario no decurso do
procedimento de aquisigdo de bens e servigos;

e) Organizar, instruir e acompanhar, de acordo com determinagGes superiores, os
procedimentos administrativos de aquisi¢do de bens e servigos, em cumprimento
das normas legais aplicaveis e das normas internas superiormente estabelecidas
garantindo os respetivos prazos e tramitagdo legal;

f) Colaborar com as diversas unidades organicas na elaboragdo dos programas de
concurso, dos cadernos de encargos, das consultas ao mercado e de toda a
documentagdo necessaria a concretizagdo das aquisi¢cdes de bens e servigos;
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g) Propor e assegurar a aquisigdo direta de bens nas situagdes em que a urgéncia e a
imprevisdo obriguem a recorrer a este procedimento, nos termos legais;

h) Assegurar, relativamente ao material em stock, a realizagdo de inventarios periddicos
parciais e efetuar o inventario de gestdo no final de cada ano;

i) Informar os servigos municipais requisitantes e utilizadores de bens e servigos
guanto a tramitagdo dos procedimentos da respetiva aquisi¢do;

j)  Analisar e propor a renegociagdo de contratos vigentes quando se entenda
necessario;

k) Assegurar todos os processos de negociagdo tendentes a aquisi¢do de bens e
servigos;

I)  Promover em colaboragdo com os restantes servigos autarquicos requisitantes os
procedimentos necessarios a concretizagdo dos concursos de aquisigdo de bens e
Servigos;

m) No ambito do acompanhamento e fiscalizagdo, cooperar com os gestores de
contratos na execugdo dos contratos de fornecimento continuo;

n) Informar dos consumos médios dos servigos municipais quando solicitado;

0) Manter organizados todos os processos em termos legais.

p) Executar as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento,

deliberaggo dos Orgdos Municipais ou despacho do Presidente da Cadmara Municipal.
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DESIGNACAO Gabinete de Informatica
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)
LIDERANGA L] L ] L 1
UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA
NATUREZA [ ]
ENQUADRAMENTO
Q J Dependéncia direta da Presidente da Camara Municipal ou Vereador(es) do Pelouro
HIERARQUICO
DELIBERACAO Deliberado em Reunido de Camara de 10/11/2023
O Gabinete de Informatica, tem, em especial, as seguintes atribuigdes:
a) Conceber e desenvolver a arquitetura e acompanhar a implementagdo dos sistemas e
tecnologias de informagdo, assegurando a sua gestdo e continuada adequagdo aos objetivos
da organizagdo;
b) Promover a Modernizagdo Administrativa através da uniformizagdo, desburocratizagdo e
simplificagdo de procedimentos e da adogdo de metodologias e tecnologias de trabalho que
permitam aumentar a eficiéncia dos servigos;
¢) Gerir os processos de modernizagdo administrativa;
~ d) Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactos, organizacionais e tecnolégicos, dos
ATRIBUICOES ) P a P g €

sistemas de informagdo, garantindo a normalizagdo e fiabilidade da informacdo;

e) Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos de
dados e estruturar os contetdos e fluxos informacionais da organizagdo e definir as normas
de acesso e niveis de confidencialidade da informacdo;

f) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e integridade da informagdo e
especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da informagao;

g) Realizar os estudos de suporte as decisées de implementagdo de processos e sistemas
informaticos e a especificagdo e contratagdo de tecnologias de informagdo e comunicagdo

(TIC) e de empresas de prestagdo de servigos de informatica;
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h) Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a formagdo e o apoio a
utilizadores sobre os sistemas de informagdo instalados ou projetados;

i) Colaborar na definigdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagdo dos sistemas e
tecnologias de informagdo, na modelizagdo de testes e na avaliagdo de protétipos e na
realizagdo de atividades de consultadoria e auditoria especializada;

j) Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informagdo na organizagdo do trabalho
e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagées na
organizacdo e funcionamento dos servigos e para a formagdo dos utilizadores de informatica;
k) Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos;

1) Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando,
designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de recursos, redes e
controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranga das instalagdes, assegurando a
respetiva gestdao e manutencgao;

m) Configurar e instalar pegas do suporte l6gico de base, englobando, designadamente, os
sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestdo de redes informaticas, de
base de dados, e todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo
e operacionalidade;

n) Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de
forma a otimizar a utilizagdo e partilha das capacidades existentes e a resolver os incidentes
de exploragdo, e elaborar as normas e a documentagdo técnica a que deva obedecer a
respetiva operagao;

0) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da
informagdo armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento e redes
de comunicagdo utilizados;

p) Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selegdo e aquisigdo de equipamentos
informaticos, sistemas de comunicagdo e de pegas do suporte légico de base;

q) Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de processamento e de
comunicagdo de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes logicos de base e
definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo de todos os
sistemas instalados;

r) Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunicagGes, estagGes de trabalho, periféricos e suporte légico utilitario,

assegurando a respetiva manutengdo e atualizagdo;
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s) Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos
sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagées instalados, atribuir,
otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as agdes de
regularizagdo requeridas;

t) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengdo do
equipamento e dos suportes de informagdo e desencadear e controlar os procedimentos
regulares de salvaguarda da informagdo, nomeadamente cdpias de seguranga, de protecdo da
integridade e de recuperagdo da informagdo;

u) Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e resolugdo
dos respetivos problemas;

v) Analisar os requisitos e proceder a concegdo ldgica dos sistemas de informagao,
especificando as aplicagdes e programas informaticos, as entradas e saidas, os modelos de
dados e os esquemas de processamento;

w) Projetar, desenvolver e documentar as aplicagdes e programas informaticos, assegurando
a sua integragdo nos sistemas de informagao existentes e compatibilidade com as plataformas
tecnoldgicas utilizadas;

x) Instalar, configurar e assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranga e recuperagao e os
manuais de utilizagdo;

y) Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessdrios a
uma facil e correta utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados;

z) Colaborar na formagdo e prestar apoio aos utilizadores na operagdo dos sistemas
aplicacionais e produtos de micro informatica e na programacdo de procedimentos de
interrogacdo de ficheiros e bases de dados;

aa) Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagao definidos, com recurso aos
suportes légicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

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

cc) Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizagdo dos sistemas
operativos e adaptagdo de suportes l6gicos de base, de forma a otimizar o desempenho e

facilitar a operagdo dos equipamentos e das aplicagdes;
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dd) Desenvolver e efetuar testes unitarios e de integragdo dos programas e das aplicagdes, de
forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva documentagdo e
manutengao;

ee) Colaborar na formacgdo e prestar apoio aos utilizadores na programacdo e execugdo de
procedimentos pontuais de interrogagdo de ficheiros e bases de dados, na organizagdo e
manutengdo de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e aplicagdes de microinformatica
disponiveis;

ff) Colaborar na formagdo em servigo dos restantes profissionais e utilizadores;

gg) Respeitar a legislagdo aplicavel em matéria de protegdo de dados.

hh) adotar as medidas de segurancga informatica que garantam a salvaguarda dos dados
pessoais dos cidaddos.

i) Revisdo dos processos de recolha de dados pessoais, em conformidade com o principio da
minimizagdo de dados, devendo ser recolhidos e conservados os dados estritamente
necessarios ao desenvolvimento da sua atividade e a satisfagdo dos interesses dos cidad3os.
jj) Reavaliagdo de perfis e acessos informaticos de modo a que tenham acesso aos dados
pessoais os colaboradores que deles necessitem para o exercicio das suas fungdes.

mm) Promover a execugdo da politica arquivistica do Municipio;

1) Salvaguardar e valorizar o patriménio arquivistico municipal, enquanto fundamento da
memoria colética e individual, fator da identidade do Municipio.

nn) Gerir infraestruturas e mecanismos que permitam a custddia o depésito, o
armazenamento, a preservagao e a gestdo da documentagao;

00) Conceber, desenvolver, manter e inovar de forma normalizada os instrumentos técnicos
que sustentam a politica arquivistica do Municipio;

pp) Promover todas as diligéncias junto dos servigos municipais para que estes respeitem
regras uniformes de organizagdo nos seus arquivos de modo a que sejam convenientemente
conservados e tratados arquivisticamente, prestando apoio técnico;

qq) Promover boas praticas de gestdo documental integrada;

rr) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos

Orgados Municipais ou despacho do Presidente da Cadmara Municipal.
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~ Gabinete Técnico (Nucleo de apoio as Freguesias e Nucleo de
DESIGNACAO . ~
Comunlcagao e Imagem)
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)
LIDERANCA [ ] [ ] ]
UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA
NATUREZA [ ]
ENQUADRAMENTO
Q L Dependéncia direta da Presidente da Cdmara Municipal ou Vereador(es) do Pelouro
HIERARQUICO
DELIBERAGAO Deliberado em Reunido de Cadmara de 10/11/2023
O Gabinete Técnico, desenvolve, em especial, as seguintes atribuicGes:
Nucleo de comunicagdo e imagem:
a) Promover a comunicagdo eficiente e util entre os municipes, os agentes econémicos e o
Municipio, estimulando o didlogo permanente, a responsabilizagdo coletiva e a melhoria da
qualidade dos servigos prestados em articulagdo com o Gabinete de Qualidade e Fundos
Comunitarios;
b) Produzir e difundir informacgao escrita e audiovisual relativa a atividade dos érgdos e servigos
~ municipais;
ATRIBUICOES P
c) Assegurar uma adequada articulagdo com os drgdos de comunicagdo social nacionais,
regionais e locais, com vista a difusdo de informagdo municipal;
d) Promover a boa imagem publica dos servigos, dos edificios municipais e do espago publico,
solicitando, para o efeito, a intervengdo dos competentes servigos municipais;
e) Organizar e coordenar as cerimonias oficiais do Municipio e outras atividades promocionais
e assegurar as fungdes de protocolo nas referidas ceriménias;
f) Propor, gerir e coordenar a produgdo de material de divulgagdo e publicidade (em suporte
grafico e audiovisual) e os respetivos suportes técnicos da sua difusdo;
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g) Propor, gerir e monitorizar as redes sociais institucionais e outras, bem como todas as
plataformas de divulgagdo institucional do Municipio e de disponibilizagdo de informagdo ao
municipe;

h) Assegurar o registo fotografico dos eventos e agdes do Municipio e gerir o respetivo
Arquivo Fotografico online e offline;

i) Assegurar tudo o mais que for definido superiormente na drea da comunicagdo, informagao,
imagem e das relagdes-publicas.

j) Exercer as demais atribuigdes conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberagdes,

despachos e ordens superiores.

Nucleo de apoio as freguesias:

a) Acompanhar a elaboragdo, execugdo e monitorizagdo de autos de transferéncia e contratos
interadministrativos e demais a¢Ges de descentralizagdo ou delegagdo de competéncias;

b) Proporcionar o apoio técnico e logistico as Juntas de Freguesia nas obras a executar por
estas, com a colaboragdo dos diversos servicos da Camara Municipal;

c) Elaborar e atualizar permanentemente mapas de controlo sobre os pedidos efetuados pelas
Juntas de Freguesia a Camara Municipal;

d) Organizar e manter atualizada a informacg&o que reflita a colaboragdo institucional entre a
Camara Municipal e as Juntas de Freguesia, nos dominios patrimonial, econémico-financeiro e
outros;

e) Exercer as demais atribuicdes conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberagdes,

despachos e ordens superiores.
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DESIGNAGAO Unidade de A¢do Social e Habitagao
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)
LIDERANGA ] ] ]
UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA

ENQUADRAMENTO Dependéncia direta do Chefe de Divisio da Coesdo Social, Igualdade e Desenvolvimento
HIERARQUICO Econémico

DELIBERACAO Deliberado em Reunido de CAmara de 10/11/2023

Unidade de Ac¢éo Social e Habitagdo

A Unidade de Ag¢do Social e Habitacdo, diretamente dependente da Divisdo da Coesdo Social,
Igualdade e Desenvolvimento Econémico, tem como missdo assegurar a gestdo das atividades
municipais nos dominios da agdo social, visando a melhoria das condi¢Ges de vida das pessoas e
familias mais vulnerdveis competindo-lhe, designadamente e no Ambito das suas atribui¢des e
competéncias legais:

No dominio da Acdo Social:

a) Coordenar o Servico de Atendimento ¢ Acompanhamento Social (SAAS), assegurando o
atendimento social integrado as pessoas que recorram ao servigo, procedendo ao estudo
ATRIBUICOES dos problemas apresentados, com vista a sua identificagdo e acionamento dos meios, respostas
ou encaminhamentos mais adequados;

b) Elaborar os relatdrios de diagnoéstico social e de acompanhamento ¢ a atribuigio de prestagdes
pecunidrias de cariter eventual em situacdo de emergéncia social, comprovada caréncia
econdmica e de risco social;

c) Assegurar a execucdo e a dinamizacdo das medidas e programas de intervengdo estratégica
definidas pelo Municipio, em especial, o Programa “Fundo de Emergéncia Social”;

d) Assegurar o Gabinete técnico da Rede Social, avaliando e monitorizando a implementagio
dos seus documentos estratégicos, procedendo a sua revisdo periddica e elaborando planos de

acdo anuais;
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¢) Dinamizar e apoiar tecnicamente o Conselho Local de A¢do Social;

f) Dinamizar o Férum Municipal para a Deficiéncia;

g) Responder ao Servigo Municipal de Protegdo Civil, em razdo da necessidade de agbes de
realojamento de habitantes desalojados, refugiados ou migrantes, organizando o apoio
psicossocial de emergéncia e a concentragdo de apoios as populagdes afetadas;

h) Coordenar a Estrutura de Atendimento a Vitimas de Violéncia Doméstica (VIVO) do Marco de
Canaveses;

i) Promover, com conjunto com a Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens, os direitos da
crianca e do jovem, nomeadamente ao nivel da sua seguranga, saide, formagdo ou
desenvolvimento integral;

j) Assegurar o atendimento no Gabinete de Apoio ao Emigrante (GAE) e no Centro Local de
Apoio a Integragdo de Migrantes (CLAIM);

1) Colaborar com o Sistema de Gestdo da Qualidade nos procedimentos relacionados com os
dominios da acfo social,

m) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

n) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos
Orgaos Municipais ou despacho do Presidente da Camara Municipal.

No dominio da Habitagdo:

a) Promover a execugdo e atualizagdo da Estratégia Local para a Habitagdo;

b) Gerir a utilizagdo do parque habitacional municipal, no cumprimento pelo regulamento
municipal e instrumentos legais em vigor;

¢) Promover a atribuicdo de habitagdes municipais disponiveis, assegurando os procedimentos
necessarios a apresentagio e avaliacdo das candidaturas apresentadas;

d) Assegurar a organizag¢do dos processos de rendas apoiadas, nomeadamente ao nivel das
atualizagdes, acdes de despejo, planos de pagamentos e respetivo lancamento nas bases de dados;
¢) Desenvolver, promover e apoiar programas destinados a eliminag¢io de barreiras arquitetonicas
que dificultam o acesso de pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida em
articulagdo com os servigos municipais e da administragio central envolvidos;

f) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir a0 Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

g) Executar as demais fungBes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos

Orgaos Municipais ou despacho do Presidente da Camara Municipal.
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DESIGNACAO

LIDERANCA

NATUREZA

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

DELIBERACAO

ATRIBUICOES

Unidade de Edificios

Nivel Superior
de 1.2 Grau
(Diretor
Municipal)

Nivel

Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2Grauou
(Diretor de de 2.2 Grau inferior (A

Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)

4+ 1 1  [x]

UNIDADE

UNIDADE

INSTRUMENTAL OPERATIVA

1 Lx ]

Dependéncia direta do Chefe de Divisdo de Edificios e Equipamentos

Deliberado em Reunido de Camara de 10/11/2023

Unidade

a)

g)

A Unidade de Edificios, diretamente dependente da Divisdo de Edificios e Equipamentos, tem

como missdo assegurar

de Edificios

Programar, executar e controlar todas as obras por administragao direta,
zelando pelo cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho,
em edificios municipais,

Utilizar instrumentos, nomeadamente, ferramentas informaticas, que
permitam a programagao, revisdo, controlo e informagdo da execugdo dos
projetos e dos seus custos;

Organizar os processos de concursos de obras a executar por empreitada em
edificios, centralizando em cada um desses processos os procedimentos
administrativos subsequentes, até sua finalizagdo;

Exercer os poderes e deveres de fiscalizagdo e acompanhamento das
empreitadas em edificios, que estdo definidos na lei;

Prestar toda a informagdo necessaria a abertura de concursos para
empreitadas, bens e servicos, na sua area de responsabilidade, em
colaboragdao com os restantes servicos da DEE e da Secgdo de Contratagao
Pudblica;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao

Municipio relacionadas com as descritas nas alineas anteriores;
Executar as demais fungGes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento,

deliberaggo dos Orgdos Municipais ou despacho do Presidente da Camara
Municipal.
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DESIGNACAO Unidade de Educac¢do
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)
LIDERANGA ] ] ]
UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA

NATUREZA ]

ENQUADRAMENTO Dependéncia direta do Chefe de Divisdo da Coesfio Social, Igualdade e Desenvolvimento

HIERARQUICO Econémico
DELIBERACAO Deliberado em Reunido de Camara de 10/11/2023
Unidade de Educacao

A Unidade de Educagdo, diretamente dependente da Divisdo da Coesdo Social, Igualdade e
Desenvolvimento Econdmico, tem como missdo assegurar a dinamiza¢do e o apoio das
componentes do sistema educativo concelhio, no respeito pelas atribuicdes e competéncias
municipais, competindo-lhe, designadamente:

a) Monitorizar e avaliar a implementag¢do do Plano Estratégico Educativo Municipal — Marco
Cidade Educadora;

b) Participar nos trabalhos e tarefas proprias da Associacdo Internacional de Cidades Educadoras;
¢) Dinamizar e apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Educagio;

ATRIBUICﬁES d) Promover a atualizagdo ¢ monitoriza¢io da Carta Educativa Municipal;

e) Colaborar e dar apoio proéximo as organizagdes ¢ as estruturas da comunidade municipal
ligadas aos processos educativos, com vista a concretizacdo de projetos e programas adequados
no ambito local e a melhor utilizagdo e racionalizacdo das infraestruturas e equipamentos locais;
f) Elaborar o planeamento e a programacio operacional da atividade no dominio da educagio,
assegurando o cumprimento das politicas e objetivos definidos;

g) Colaborar com a Sec¢do de Patriménio no sentido de manter atualizado o inventéario dos
estabelecimentos de ensino de todos os niveis existentes no concelho;

h) Assegurar o Plano anual de Transportes Escolares, promovendo a organiza¢do e o

desenvolvimento eficiente da rede de transportes escolares;
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1) Implementar e avaliar a Escola a Tempo Inteiro: Atividades de Enriquecimento Curricular
(AEC), Atividades de Apoio e Animagdo a Familia e Componente de Apoio a Familia;

1) Gerir as necessidades materiais, financeiras e de recursos humanos inerentes a Escola a Tempo
Inteiro;

1) Organizar e gerir os procedimentos de atribuigdo de apoios, no 4mbito da A¢édo Social Escolar,
de aplicagdo universal e de aplica¢do diferenciada ou restrita, diretos ou indiretos, integrais ou
parciais, gratuitos ou comparticipados: refeigdes escolares, leite escolar, fruta escolar, a¢des de
educagdo e higiene alimentar, transportes escolares, auxilios econémicos, seguro escolar;

m) Garantir a gestdo dos refeitorios escolares e o funcionamento da respetiva plataforma
informatica, monitorizando as devidas condi¢des de pagamento;

n) Acompanhar a manutengdo das condigdes essenciais ao normal funcionamento dos edificios
e infraestruturas escolares, identificando e articulando com as unidades organicas respetivas, as
necessidades de intervengio ventiladas;

o) Hierarquizar as necessidades de intervengdo em equipamentos escolares, de acordo com as
caréncias identificadas e em consonancia com a disponibilidade financeira existente;

p) Colaborar com as unidades orginicas respetivas por forma a garantir os fornecimentos e
servicos externos essenciais ao normal funcionamento dos estabelecimentos educativos,
designadamente eletricidade, combustivel, agua, outros fluidos e comunicagdes;

q) Definir os critérios para atribui¢éo de verbas para despesas correntes e de capital as Freguesias
e monitorizar o cumprimento da execugdo das verbas transferidas por Acordo ou Contrato
Interadministrativo;

1) Analisar o balango entre o financiamento e a despesa relativamente as verbas transferidas pela
Administragdo Central,

s) Gerir os investimentos no ambito da modemizagdo dos edificios escolares, da aquisi¢do de
equipamento ¢ mobiliario escolar e das intervengdes de manutengéo e pequena reparagdo em
estabelecimentos de educagfo e ensino;

t) Colaborar com os 6rgdos competentes na avaliagdo das condig¢des de seguranga e saude publica
inerentes a atividade escolar, prevenindo, eliminando ou reduzindo riscos/perigos;

u) Colaborar com o Sistema de Gestdo da Qualidade nos procedimentos relacionados com o
dominio da educagio;

v) Gerir os recursos humanos integrados em mapa de pessoal afetos a prestagéo de servigos nos
estabelecimentos de ensino, sem prejuizo de eventuais delega¢des de competéncias legalmente
previstas em responsaveis afetos aos Agrupamentos Escolares;

x) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

z) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos

Org3dos Municipais ou despacho do Presidente da Camara Municipal.




Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 240 14 de dezembro de 2023 Pag. 510
DESIGNACAO Gabinete Técnico Florestal
Nivel
Nivel Superior Nivel Intermédio Intermédio de
de 1.2 Grau de 1.2 Grau Nivel Intermédio 3.2 Grauou
(Diretor (Diretor de de 2.2 Grau inferior (A
Municipal) Departamento) (Chefe de Divisdo) designar)
LIDERANGA [ ] ] ]
UNIDADE UNIDADE
INSTRUMENTAL OPERATIVA

NATUREZA ]

ENQUADRAMENTO Dependéncia direta do Coordenador Municipal de Proteg&o Civil/ Presidente da CAmara
HIERARQUICO Municipal

DELIBERACAO Deliberado em Reunido de CAmara de 10/11/2023

Gabinete Técnico Florestal

O gabinete técnico florestal, diretamente dependente do Coordenador Municipal da Protecdo
Civil, cujo depende diretamente do Presidente da Cimara Municipal, tem como missdo
implementar medidas e a¢des de defesa da floresta e garantir a protecdo e preservacio dos
espacos florestais e rurais do municipio, designadamente:

a) Promover o cumprimento da legislagio que estabelece as medidas e a¢des a desenvolver no
ambito do Sistema Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

b) Coordenar as equipas de sapadores florestais em trabalhos de silvicultura preventiva;
ATRIBUICOES ¢) Acompanhar os trabalhos de gestdo de combustiveis no ambito da defesa da floresta contra
incéndios;

d) Inventariar, atualizar e centralizar a informagao relativa a incéndios florestais;

) Apoio técnico na construcdo/beneficiagdo de caminhos rurais no ambito da defesa da floresta
contra incéndios;

f) Elaborar e atualizar o Plano Municipal e Defesa da Floresta Contra incéndios e o Plano
Operacional Municipal, avaliar os planos de fogo controlado apresentados por entidades
competentes € propor & Comissdo Municipal de Gestdo Integrada de Fogos Rurais a sua

aprovagao;
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g) Avaliar e dar parecer sobre pedidos de autorizacdo e licenciamento para a realizacdo de
queimas, queimadas e lancamento de fogo-de-artificio ou outros artefactos no ambito das suas
competéncias;

h) Acompanhamento técnico na execucdo de candidaturas aprovadas de projetos ou programas
de financiamento publico vocacionados para a area florestal;

i) Acompanhar e divulgar o risco diario de incéndio;

j) Promover e realizar acSes de sensibilizacdo destinadas a populagdo do Municipio no dmbito
da prevengio florestal, envolvendo os diversos agentes de protegdo civil;

1) Recolher, registar e atualizar as bases de dados da Rede de Defesa da Floresta contra incéndios
(RDFCI), assim como promover o cumprimento;

m) Elaborar pareceres no ambito da defesa da floresta contra incéndios e de agdes de
arborizagdo/rearborizagio;

n) Apoiar a Comissdo Municipal de Gestdo Integrada de Fogos Rurais no desenvolvimento da
sua atividade;

0) Acompanhar e apoiar no combate aos incéndios rurais a decorrer no municipio, em todas as
fases do processo, dando conhecimento do seu estado de desenvolvimento ao Coordenador
Municipal de Protecdo Civil;

p) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos

Orgaos Municipais ou despacho do Presidente da Camara Municipal.

ANEXO III

Regulamento das Atribuicoes e Competéncias das Subunidades Organicas

Artigo 1.°

Competéncias das Subunidades Organicas Flexiveis

Artigo 2.°
Atribuicées comuns as diversas subunidades organicas
Constituem atribuigdes comuns as diversas subunidades organicas:

a) Elaborar e submeter a aprovagéao superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas
que forem julgados necessarios ao correto exercicio das suas atividades e, bem assim, propor as
medidas de politicas mais aconselhaveis, no ambito de cada servico;

b) Colaborar na elaboragéo do plano e relatério de atividades;

c¢) Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos respetivos servigos e
assegurar a correta execugao das tarefas dentro dos prazos legais e superiormente determinados;

d) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano civil, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento dos servigos;

e) Zelar pela assiduidade do pessoal e participar as respetivas auséncias ao Departamento
de Administragao Geral;

f) Preparar as minutas dos assuntos que carecem de deliberagdo da Camara Municipal ou
despacho do respetivo Presidente;

g) Assegurar a execugao das deliberagdes da Camara Municipal e despachos do seu Presidente
ou Vereador com competéncia delegada, nas areas dos respetivos servicos;

h) Assegurar a informagao necessaria entre os servigos, com vista ao seu bom funciona-
mento.
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Artigo 3.°
Competéncias dos responsaveis das subunidades organicas
Compete aos responsaveis das subunidades organicas flexiveis:

a) Dirigir e orientar o pessoal a seu cargo, manter a ordem e a disciplina do servigo e pessoal
respetivo;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, para que todo ele tenha andamento
e se efetive nos prazos estipulados;

c) Apresentar ao chefe de divisdo as sugestdes que julgar convenientes, no sentido de um
melhor aperfeicoamento do servigo a seu cargo e da sua articulagdo com os restantes servigos
municipais;

d) Fornecer as outras unidades ou subunidades organicas as informagdes e esclarecimentos
de que caregcam para o bom andamento de todos os servicos;

e) Organizar e atualizar as normas e apontamentos das deliberagdes, regulamentos, editais,
diplomas legais, ordens de servigo e demais elementos que tratem de assuntos que interessem
ao servigo;

f) Informar acerca dos requerimentos relativos a faltas e licengas dos trabalhadores da subuni-
dade organica;

g) Informar regularmente o chefe de divisdo sobre o0 andamento dos trabalhos da subunidade
organica;

h) Conferir e rubricar todos os documentos de despesa ou receita emitidos pelos servigos a
seu cargo;

i) Resolver as duvidas, em matéria de servigo, apresentadas pelos trabalhadores da sua subuni-
dade organica, expondo-as ao chefe de divisdo, quando necessite de orientacao;

J) Preparar a remessa ao arquivo, dos documentos e processos que nao sejam necessarios a
unidade organica, devidamente relacionados, e entrega-los ao chefe de divisao;

k) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da subunidade organica;

/) Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos a unidade ou subunidade organica;

m) Executar as tarefas que, no dmbito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 4.°
Competéncias Especificas
1 — Integram a Divisédo de Finangas e Patriménio, as seguintes subunidades orgénicas:

a) Secgao de Patrimonio;
b) Tesouraria;
¢) Secgao de Contabilidade.

Compete a subunidade organica Secgao de Patrimonio, nomeadamente:

a) Proceder a identificagdo e ao registo nas fichas do inventario do patriménio de todos os
bens do municipio e, bem assim, a sua movimentagéo;

b) Valorizar os bens patrimoniais segundo os critérios em vigor;

c) Fornecer os elementos necessarios a contabilidade, segundo procedimentos aprovados;

d) Verificar a boa ordem, estado de conservacéo e localizagao dos bens patrimoniais;

e) Promover as inscrigdes nas matrizes prediais e nas conservatorias de registo predial de
todos os bens imobiliarios do municipio e o seu registo no Sistema de Informagédo Geografica do
Departamento Obras e Urbanismo;

f) Manter registos necessarios a demonstragdo das amortizagoes;

g) Propor seguros de propriedades, bens, pessoas e outros suscetiveis de exposi¢ao a riscos
e controlar as prestagdes das instituicbes seguradoras constantes dos contratos;
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h) Manter o registo dos seguros contratados, controlar datas de vencimento, propondo supe-
riormente, com antecedéncia conveniente, as suas renovagdes ou denuncia;

i) Promover a legalizagao e registo das viaturas municipais em colaboragdo com o Departa-
mento de Obras e Urbanismo;

J) Elaborar e apresentar os indicadores periddicos das suas atividades para integragdo no
sistema de controlo de gestdo municipal.

k) Outras tarefas que lhes sejam cometidas.

Compete a subunidade orgénica Tesouraria, nomeadamente:

a) Proceder a arrecadagéao das receitas e outros recebimentos em operagbes de tesouraria,
executando os procedimentos obrigatérios;

b) Fazer os pagamentos legalmente autorizados, executando os procedimentos obrigatérios;

c) Executar os procedimentos aprovados para integragao das operacdes de recebimentos e
de pagamentos no POCAL,;

d) Liquidar juros moratorios, quando sédo devidos;

e) Guardar os valores que estao a sua responsabilidade;

f) Depositar em instituicdes bancarias os valores monetérios excedentes em tesouraria, em
conformidade com instrucbes recebidas;

g) Movimentar os fundos depositados em instituigbes bancarias em conjunto com, pelo menos,
duas pessoas especialmente autorizadas para o efeito e em conformidade com normas aprovadas;

h) Elaborar os diarios da tesouraria e os respetivos resumos para serem conferidos com os
registos contabilisticos;

i) Centralizar e controlar os recebimentos e a arrecadagao temporaria de valores e os paga-
mentos executados por entidades ou postos diferentes do tesoureiro municipal;

J) Emitir certiddes de relaxe de dividas e remeté-las a Divisdo de Assuntos Juridicos e Fisca-
lizagado para processamento;

k) Elaborar e apresentar os indicadores peridédicos das suas atividades para integragdo no
sistema de controlo de gestdo municipal;

) Dar cumprimento a outras tarefas que Ihe sejam cometidas.

Compete a subunidade orgéanica de Secgao de Contabilidade, nomeadamente:

a) Garantir a fiabilidade e a oportunidade dos registos contabilisticos;

b) Promover os registos inerentes a execugéo orgamental e ao Plano Plurianual de Investi-
mentos;

¢) Promover o acompanhamento e o controlo do orgamento e do Plano Plurianual de Inves-
timentos;

d) Emitir os documentos obrigatérios por leis, contratos ou instrugdes internas, nomeadamente
as que se referem a execugao do Orgamento e do Plano Plurianual de Investimentos;

e) Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos de tesouraria e de documentos
de receita e de despesa;

f) Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se justifique;

g) Assegurar a ligagado da contabilidade orgamental com a contabilidade patrimonial, nos termos
do POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;

h) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como outros documentos que suportem
registos contabilisticos;

i) Assegurar as medidas de controlo interno, nomeadamente os grupos de receitas e de des-
pesas, tendo em conta o controlo orcamental definido no POCAL;

J) Coligir todos os elementos necessarios a execugao do Plano Plurianual de Investimentos e
do Orcamento e respetivas modificagdes e revisdes;

k) Verificar as faturas, as guias de remessa, documentos e registos de verificagéo de prestagéo
de servigos, de aquisi¢do de bens ou despesas com empreitadas e respetivos registos contabilisticos;

l) Processar toda a documentagédo necessaria com vista a entrega as entidades respetivas
dos fundos previamente arrecadados por operagdes de tesouraria;
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m) Facultar a Secgéo de Patrimoénio e Seguros os elementos necessarios a atualizagao do
inventario, cadastro ou registo de bens patrimoniais pertencentes ao Municipio, incluindo os bens
moveis e imoveis;

n) Tratar o expediente e arquivo da documentagéo respeitante a Secgao;

0) Proceder a remessa para os servigos centrais, regionais ou locais do Estado, dos docu-
mentos ou elementos contabilisticos que a lei determina;

p) Elaborar e apresentar os indicadores periddicos das suas atividades para integragdo no
sistema de controlo de gestdo municipal;

q) Dar cumprimento a outras tarefas que Ihe sejam cometidas.

2 — Integra a Divisdo Administrativa e de Arquivo a seguinte subunidade organica:
Seccao Administrativa:
A Seccgao Administrativa tem as seguintes atribuigoes:

a) Executar as tarefas relativas a recegao, classificagéo, distribuicdo e expedi¢ao de corres-
pondéncia e outros documentos dentro dos prazos determinados;

b) Controlar prazos de resposta de correspondéncia;

c) Promover a divulgagéo pelos servigcos de deliberagbes, despachos, avisos e normas ou
regulamentos;

d) Executar os servigos administrativos de carater geral ndo especificos de outros servigos;

e) Passar certidées quando autorizadas;

f) Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito da secgéo, ou que Ihe forem superior-
mente cometidas.

g) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas.

3 — Integra o Departamento de Obras Municipais e Urbanismo, a seguinte subunidade organica:

a) Seccao Administrativa de Planeamento e Gestao Urbanistica;

Sao atribuigdes da subunidade organica de Secgado Administrativa Planeamento e Gestéo
Urbanistica:

a) Gestao dos pedidos de informacgao prévia sobre a viabilidade de operag¢des urbanisticas;

b) Gestao dos pedidos de obras de edificagdo, de demoligado, de urbanizagdo, de operagbes
de loteamento e de trabalhos de remodelagéo de terrenos para os quais a lei exija controlo prévio
e licenga administrativa ou autorizagcao administrativa;

c) Gestao dos processos que se referem a operagdes isentas ou dispensadas de licenga ou
de autorizagédo administrativa, mas exijam comunicagao prévia a Camara Municipal;

d) Gestao dos processos com procedimentos especiais referentes a operagdes urbanisticas
cujos projetos carecem de aprovagao da administragao central nos termos da lei;

e) Tratamento e elaboragao de estatisticas para INE e Financgas;

f) Colaborar na elaboragéo de regulamentos que integrem matérias da sua competéncia;

g) Colaborar no registo dos solos integrados no patrimonio municipal;

h) Gestao dos processos de Inspegdes periddicas a elevadores;

i) Registar em cadastro adequado as iniciativas de entidades publicas e privadas relaciona-
das com o regime juridico da urbanizagéo e da edificagdo de modo a garantir a disponibilidade de
informacao atualizada relativa as areas objeto dessas iniciativas;

J) Prestar oportuna informagéo para integragdo no Sistema de Informagéo Geografica, no
Cadastro dos solos e nos instrumentos de gestao territorial;

k) Fornecer medig¢des e outros indicadores técnicos ao servigo municipal competente para a
liquidacao das taxas devidas por atos praticados pelos servigos da Divisao;

) Recolher os indicadores periddicos de gestao das atividades desenvolvidas pela Departa-
mento para serem integrados no sistema de controlo de gestdo municipal;
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m) Emissao de certiddes no ambito dos processos de obras particulares;

n) Gestao de plataformas eletronicas, SIR, Licenciamento Zero, Casa Pronta; RIAAR; NEWPA-
PER; SIREAP; WEBINQ; IMI;

o) Executar outras tarefas que lhe sejam cometidas.

4 — Integra a Divisdo de Vias de Comunicagao a seguinte subunidade organica:

a) Secgéao de Gestao de Frotas;

Sao atribuigdes da Secgao de Gestao de Frotas:

a) Garantir todo o apoio técnico e administrativo para o funcionamento da Divisdo Vias de
Comunicagao;

b) Executar fungbes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na area das
obras por administragéo direta, da sinalizagdo rodoviaria, das oficinas e do parque de maquinas
e viaturas, em particular, no acompanhamento dos encarregados operacionais e dos transportes
coletivos;

¢) Realizar a programacéao e organizagdo do pessoal que coordena, segundo orientagdes e
diretivas superiores;

d) Distribuir as tarefas pelos trabalhadores que Ihe estdo afetos e emitir diretivas e orientagdes
para a execugao das mesmas;

e) Manter a ordem e disciplina na unidade de trabalho que coordena e participar as faltas ou
infracOes disciplinares do pessoal que dirige;

f) Apresentar ao superior hierarquico sugestdes que julgue convenientes para o funcionamento
do servico, no sentido de o aperfeigoarem;

g) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas, garantindo uma gestao
eficaz e racional dos processos e assuntos afetos a DVC;

h) Assegurar a gestao corrente do seu servigo.

i) Executar as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagao dos
Orgaos Municipais ou despacho do Presidente da Camara Municipal.

5 — Integra a Divisdo de Contratagdo e Aprovisionamento a seguinte subunidade organica:

a) Seccgao de Contratagéo Publica;

Sao atribuigdes do Aprovisionamento e Gestdo de Armazéns:

a) Organizar os processos de concursos e executar os procedimentos que forem aprovados
para a aquisicdo dos bens e servigos necessarios, desde que nao integrados em empreitadas de
obras publicas, nomeadamente, nas fases de prospecédo, consultas de mercado, analises dos
fornecedores, analises das propostas e condi¢gdes de fornecimento, adjudicagdes, recegao e veri-
ficagdo das prestagdes, tendo em consideragéo a regra de segregagao das fungbes de compra,
de verificagado das prestagdes e da liquidagao das respetivas despesas;

b) Velar para que os suportes de informagao a adquirir e a fornecer aos servigos, correspondam
aos modelos aprovados pelo Presidente da Camara ou em quem este delegar;

c¢) Controlar a entrega dos bens adquiridos aos servigos utilizadores ou ao armazém e fornecer
a seccao de contabilidade e a seccao de patrimonio e seguros, as informagbes necessarias para
registo;

d) Promover a definigdo dos bens em stock, movimentar e manter o respetivo ficheiro em
colaboragao com o Armazém;

e) Controlar o funcionamento do Armazém e de reservas de consumiveis autorizadas, em
conformidade com procedimentos aprovados;

f) Manter registos atualizados sobre fornecedores, produtos, precos e outros elementos rele-
vantes, que permitam consulta rapida em operacdes de previsao de aquisicoes;

g) Executar os procedimentos aprovados de controlo interno;
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h) Armazenar os bens que aguardam aplicagdo ou outros que tiverem que ficar a sua guarda
por decisdo superior, tendo em atengdo a sua protecdo contra destruicio e roubo, a facilidade de
movimentagao e localizagdo e a visualizagao das respetivas nomenclaturas;

i) Fazer a gestao administrativa dos stocks de bens, através de operacgdes de entrada e saida,
centralizacdo dessas operagoes, verificacdo periddica entre o montante indicado no registo e o
montante real existente, valorizagdo do stock e informacéao periddica recapitulativa sobre os saldos;

J) Fazer a gestao econdémica dos stocks de bens, de forma que seja assegurado o rapido e
continuado fornecimento aos servigos utilizadores, propondo e executando procedimentos que
minimizem custos;

k) Verificar as prestagdes dos fornecedores de bens que ali sejam entregues, certificando a
sua conformidade com os contratos celebrados ou requisigdes, ou solicitando a servigos ou agentes
especializados que o fagam;

) Colaborar nas agdes de verificagao fisica das existéncias que forem determinadas superior-
mente e nas que estiverem previstas em normas de controlo interno;

m) Recolher indicadores periddicos para integragéo no sistema de controlo de gestdo municipal;

n) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo dos
Orgaos Municipais ou despacho do Presidente da Camara Municipal.
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