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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE POIARES

REGULAMENTO DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS DO MUNICIPIO DE VILA NOVA DE POIARES

PREAMBULO

A Camara Municipal, no mandato 2013-2017, deu continuidade ao modelo de organizacdo
existente a data da tomada de posse, ele proprio resultante do regulamento da organizacao dos
servicos do Municipio de Vila Nova de Poiares, Despacho n.2 1448/2013, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.2 16, de 23 de janeiro de 2013.

Numa segunda fase, e ap6s conhecer profundamente todas as realidades em que a Camara
Municipal de Vila Nova de Poiares desenvolve a sua atividade, corrigiu, modificou e adaptou o modo
de funcionamento e de organiza¢do dos servicos municipais a realidade, alterando a sua estrutura
organica por Despacho n.2 9517/2019, publicado no Diario da republica, 2.2série, n.2 202, de 21 de
outubro de 2019.

Neste momento, € novamente necessario adequar a estrutura organica devido as crescentes
atribuicdes e competéncias municipais e a complexidade do trabalho que é necessario desenvolver,
na prossecucdo das atividades do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.2 do
Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro.

Por conseguinte, a criacdo, alteracado e extincao de unidades organicas no ambito da estrutura
flexivel da Camara Municipal de Vila de Poiares é uma forma a assegurar a resposta as novas
necessidades e desafios do Municipio, para isso torna-se necessario promover a modernizacdo, a
eficacia e a eficiéncia da administracdo municipal na prestagdo dos servicos aos cidadaos, bem como
assegurar a adequacido dos servigos as necessidades de funcionamento e otimiza¢io dos recursos,
tendo em conta a programacdo e o controlo criterioso dos custos e resultados e a valorizagdo e
motivacdo profissional dos trabalhadores.

A presente organizac¢io dos servicos municipais é uma oportunidade para, mais uma vez, dar
resposta as novas necessidades, sendo cada vez mais premente que as autarquias locais sejam
dotadas de modelos organizacionais capazes de alcangar uma Administracdo publica mais eficaz e
moderna, que sirva bem ndo sé os seus municipes, mas todos os cidadaos, conferindo eficiéncia,
eficacia, qualidade e agilidade ao desempenho das suas fungoes.

Deste modo, procura-se melhorar o desempenho da instituicio e de aproximar a sua
estrutura a uma realidade cada vez mais complexa e exigente, sendo que representa um passo
fundamental no processo de realinhamento estratégico que contribuira tanto para a racionalizagio
dos servicos como para uma maior dignificagdo e valorizacdo profissional dos trabalhadores
municipais e sua responsabilizacao.

Pelo supra exposto, e atendendo as atuais necessidade de funcionamento e organizagio dos

servicos Municipais, pretende-se, em termos gerais, uma alteracao parcial da estrutura existente.
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A estrutura organica passara a estar dotada com trés unidades organicas flexiveis de 3.2 grau
[Unidade de Obras e Planeamento (UOP), Unidade Administrativa (UA) e Unidade de Fungdes Sociais
(UFS)]; sete unidades organicas flexiveis de 4.2 grau [Planeamento e Obras Particulares (POP), Obras
Publicas e Infraestruturas Municipais (OPIM), Financeira (FIN) Administracdo e Recursos Humanos
(ARH), Servicos Sociais e Educacdo (SSE), Desenvolvimento Desportivo, Associativismo e Juventude
(DDA]J) e Desenvolvimento Cultural e Turismo (DCT)], e uma subunidade organica [Balcdo Unico de
Atendimento ao Municipe] sob alcada da Unidade de Administracdo e Recursos Humanos,

atualizando as respetivas areas de atuacdo e atribuicdes.
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CAPITULO I
CONTEXTO ORGANIZACIONAL

Artigo 1.°
Objeto

1. O presente regulamento de organizacgdo e estrutura dos servigcos do Municipio de Vila
Nova de Poiares procede a redefini¢cdo da estrutura organica, aplicando o Regime Juridico
da Organizacdo dos Servicos das Autarquias Locais, estabelecido pelo Decreto-Lei n.2
305/2009, de 23 de outubro e pela Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto.

2. 0O presente regulamento define e estabelece a estrutura organica e os niveis de atuacdo
dos servigos municipais de Vila Nova de Poiares, disciplina a respetiva organizacio e
modo de funcionamento, estipula os modelos de direcio e de hierarquia a observar e fixa
as regras e principios para o funcionamento da organizacdo, com vista a um melhor
desempenho junto do municipe.

3. O regulamento é constituido por um anexo, que representa o organograma da estrutura

organizacional dos servigos do Municipio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo
1. Este regulamento aplica-se a todos os servicos do Municipio de Vila Nova de Poiares, os
quais se estruturam organica e hierarquicamente conforme previsto no presente
instrumento.
2. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores que prestem servico na

dependéncia direta do Municipio.

Artigo 3.°
Miss&oe objetivosda Camara Municipal de Vila Nova de Poiares
No exercicio da missdo e das funcdes e atribuicdes da autarquia, bem como no cumprimento das
competéncias dos seus 6rgaos e servicos, devem ser prosseguidos os seguintes objetivos:
a) Conceder aos cidadaos um servico publico autarquico cada vez mais eficaz, eficiente e célere,
através de uma melhor qualidade de prestagio de servicos as populagdes;
b) Prestar um servico de qualidade, na prossecucdo do interesse publico e no respeito pelos
direitos dos cidaddos, satisfazendo as suas expetativas e necessidades, com vista a melhoria

da qualidade de vida e de bem-estar;
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c¢) Promover a desburocratizacdo e racionalizacdo dos circuitos administrativos, através do
reengenharia dos processos e da responsabilizacdo dos intervenientes na implementagao das
decisdes dos 6rgaos municipais

d) Promover o desenvolvimento dos recursos humanos em todas as suas vertentes, criando -lhe
as condicdes adequadas a sua valorizacido e motivacio profissional;

e) Regulamentar e gerir, sob sua responsabilidade e no interesse seus municipes, fins de
interesse publico, tendo como objetivo principal, a melhoria das condi¢coes de vida, trabalho
e lazer dos cidadaos do concelho;

f) Promover o didlogo, a participacao e transparéncia da administracdo autarquica, através de
uma maior aproximacdo aos municipes, dinamizando uma maior participacdo dos cidadaos
na vida do Municipio, no sentido de uma verdadeira administracdo aberta;

g) Otimizar a utilizacdo dos recursos disponiveis, assegurando a adequacdo dos trabalhadores
as necessidades existentes, bem como assegurar uma eficaz, transparente e rigorosa gestao
e afetacdo de recursos;

h) Aumentar o prestigio, a dignificacdo e a valorizacao civica e profissional dos trabalhadores

municipais, mas também da sua responsabilizacao.

Artigo 4.°
Visdo da Camara Municipal de Vila Nova de Poiares
O Municipio de Vila Nova de Poiares atua no sentido de:

a) Promover um Concelho mais moderno e proximo dos cidaddos com reconhecimento de
elevados indicadores de qualidade de vida e bem-estar;

b) Promover o progresso e o desenvolvimento sustentavel e socialmente responsavel do
Concelho, aos niveis ambiental, econémico e social, apostando numa gestdo publica de
promocdo da qualidade, dinamizac¢do e competitividade do mesmo;

c) Primar por uma gestio publica com capacidade de resposta aos objetivos de crescimento do
Concelho e as necessidades dos seus municipes, através da gestdo participada mediante uma
pratica de permanente didlogo com os cidaddos e com os agentes sociais e econémicos;

d) Ser reconhecido como um Municipio de referéncia pelo bom desempenho da gestio publica

em todas as atividades desenvolvidas pela sua eficiéncia e eficacia.

Artigo 5.°
Valores da Camara Municipal de Vila Nova de Poiares
Para prosseguir a sua missdo e a sua visdo, a Camara Municipal de Vila Nova de Poiares, na sua acio,
rege-se por valores de honestidade, humildade, trabalho, enfoque e proximidade aos cidadaos, rigor,

equidade, ética, humanismo, transparéncia, profissionalismo, justica social e respeito.

10
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CAPITULO II
PRINCIiPIOS E COMPROMISSOS ORGANIZACIONAIS

Artigo 6.°
Principios de gestao dos servicos

Para além do respeito pelos principios gerais de organizacdo e atuacdo administrativa, no
desempenho das suas atribuicdes e competéncias, a Camara Municipal de Vila Nova de Poiares
observa os seguintes principios:

a) Planeamento;

b) Coordenacgado e cooperagio;

c) Controlo e responsabilizacao;

d) Qualidade, inovacdo e modernizagao;

e) Deontoldgicos.

Artigo 7.°
Principio do planeamento

1. A acdo dos servigos municipais sera prevista por planos globais ou sectoriais, definido
pelos 6rgdos autarquicos municipais, tendo sempre como objetivo a melhoria das
condicdes de vida dos cidaddos e desenvolvimento econdémico, social, ambiental e
cultural do Municipio.

2. Esses planos definirdo os principios e objetivos de trabalho, devendo ser desenvolvidos
a todos os niveis de atuacdo, a fim de serem avaliados os recursos disponiveis e afeta-los
aos objetivos e metas de atua¢do municipal.

3. Os servigos deverdo colaborar com os érgaos municipais na formulagcdo dos varios
planos, os quais, uma vez aprovados, tém caracter vinculativo e deverdo
obrigatoriamente ser respeitados e seguidos na atuagdo dos servicos.

4. De entre outros instrumentos de planeamento, destacam-se os seguintes:

a) Plano Diretor Municipal;

b) Plano Estratégico de Desenvolvimento Desportivo e de Atividade Fisica;

c) Plano de Desenvolvimento Social de Vila Nova de Poiares;

d) Plano de Desenvolvimento Estratégico de Vila Nova de Poiares e as Grandes
Opcdes de Plano, que integram as orientacdes politico-estratégicas;

e) Orcamento Municipal anual e todos os elementos que o integrem previstos
na lei;

f) Plano Plurianual de Investimentos;

11
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g) Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas.

Artigo 8.°
Principio da coordenacado e cooperaio

1. Serdo especialmente objeto de coordenacido a distintos niveis as atividades dos Servicos
Municipais que se referem a execugao dos planos e programas de atividades.

2. Devera ser assegurada de modo regular e sistematico a coordenacdo entre servicos através
de reunides de coordenacdo geral, podendo, também, ser decidida a criacdo de grupos de
trabalho, com objetivos definidos e que envolvam a a¢do conjugada de diferentes unidades.

3. Os responsaveis pelos Servicos Municipais deverdo dar conhecimento das propostas de
trabalho a direcao politica com vista a sua alteracdo, caso a caso.

4. Devera der fomentado a cooperacdo municipal e intermunicipal, com as demais institui¢cdes
publicas e privadas apostando, designadamente, nas parcerias, de modo a apoiar a estratégia

e o desenvolvimento sustentavel do Concelho.

Artigo 9.°
Principio do controlo e da responsabilizacéo
1. O controlo consiste na observagdo e comparagao dos resultados obtidos com os objetivos
inicialmente estipulados, no relacionamento dos meios e dos métodos usados com os
resultados, bem como na analise dos meios e dos métodos em funcdo dos referidos objetivos.
2. O controlo implica uma relacao social entre controlador e controlado, devendo-se criar uma
via de esclarecimento dos servicos, servindo a respetiva cadeia hierarquica, pelo que os
cargos de direcdo intermédia assumem um papel relevante em todo o processo de gestao

autarquica, cabendo-lhes responsabilidades técnicas, de gestdo e de lideranga.

Artigo 10.°
Principio da qualidade, da inovacéo e da modermacao

Os responsaveis pelos servicos devem adotar medidas de modernizacdo administrativa relativas a
desburocratizacao, qualidade e inovacdo, em cumprimento do Decreto-Lei n.2 74/2014, de 13 de

maio, que estabelece a regra da prestacao digital de servigdklicos, consagra o atendimento digital
assistido como seu complemento indispensavel e define 0 modo de concentragdo de servigos publicos em
Lojas do Cidadg@ devem constituir-se como uma forma eficiente e eficaz de tornar a administracio

publica amiga da cidadania e do desenvolvimento econémico local e nacional e de conduzir a

elevacio da qualidade dos servicos prestados a populacio.

12
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Artigo 11.°
Principios deontoldgicos
Os servicos municipais, respetivos trabalhadores, chefias, dirigentes e outros que exercam fungdes
publicas no Municipio de Vila Nova de Poiares, independentemente do seu vinculo laboral, bem como
da posic¢do hierarquica que ocupem devem observar os valores e principios fundamentais previstos
na lei, designadamente os da legalidade, justica e imparcialidade, competéncia, responsabilidade,

transparéncia e boa-fé, de modo a assegurar o respeito e a confianca dos cidadaos em geral.

Artigo 12.°
Estrutura Organizacional
Para efeitos do presente Regulamento, os Servicos Municipais organizam-se nas seguintes categorias
de unidades organicas de caracter flexivel:

a) Unidades Municipais (unidades organicas de 3.2 e 4.2 Grau) sdo unidades organicas flexiveis
com atribuicdes especificas em cada area e sdo lideradas por titulares de cargos de direcao
intermédia de 3.2 e 4.2 grau.

b) Subunidade organica que orienta e coordena a execucdo das tarefas funcionalmente
cometidas a mesma e é coordenada por um coordenador técnico (carreira de assistente
técnico).

c) Os Gabinetes sdo unidades de natureza técnica e administrativa que apoiam os 6érgios
Municipais e as unidades organicas flexiveis, sem equiparag¢do a cargo dirigente.

d) Os Setores sdo unidades de apoio técnico e administrativo no ambito das diversas atribui¢des

e competéncias Municipais, inserindo-se nas unidades organicas.

CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO DOS ORGAOS E SERVICOS MUNICIPAIS

SECCAOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 13.°
Tipo de organizagao
1. A organizacdo interna dos servigos Municipais adota o modelo de estrutura hierarquizada.
2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, podem ser criadas, por deliberagio

fundamentada da Camara Municipal, sob proposta do respetivo Presidente, equipas de
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projeto temporarias para a realizacdo de projetos especificos ou multidisciplinares de

interesse municipal.

Artigo 14.°
Estrutura hierarquizada

1. A estrutura interna hierarquizada é composta por unidades organicas flexiveis dirigidas
por dirigentes de 3.2 e 4.2 grau, constituindo uma componente variavel da organizacao
dos servigos municipais, que visa assegurar a sua permanente adequacao as necessidades
de funcionamento e de otimizag¢do dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo
e instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente
em unidades técnicas de organizacdo e execucdo definidas pela Camara Municipal.

2. A criagdo, alteracdo ou extin¢do de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel,
bem como a definicdo das respetivas competéncias, pode ser efetuada por deliberacdo da
Camara Municipal, dentro dos limites aprovados pela Assembleia Municipal e visa
assegurar a permanente adequacdo do servico as necessidades de funcionamento e de
otimizacdo dos recursos, tendo em conta a programacao e o controlo criterioso dos custos
e resultados.

3. Podem ser criadas no ambito das unidades organicas, por despacho do Presidente da
Camara Municipal, dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal,
subunidades organicas, quando estejam predominantemente em causa func¢des de
natureza executiva.

4. As unidades organicas de 4.2 grau dividem-se, no ambito do apoio a gestdo e atividades
operativas, em setores ou subunidades organicas.

5. Cabeao Presidente da Camara Municipal a afetagdo e reafetacdo do pessoal do mapa pelos

servigos municipais.

Artigo 15.°
Principios de organizagao
1. A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servicos municipais orientam -se, nos
termos do artigo 3.2 do Decreto -Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, pelos principios da
unidade e eficacia da acdo, da aproximacao dos servicos aos cidadaos, da desburocratizagio,
da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdo dos recursos publicos, da melhoria
quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia da participacdo dos cidadaos, bem
como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e
acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo, os quais sdo exercidos exclusivamente

ao servico do interesse publico
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Todos os intervenientes na atividade municipal devem ainda orientar -se pelos principios
deontoldgicos previstos na Carta Etica para a Administracdo Publica e no Plano de Prevencao

de Riscos de Corrupgao e Infracdes Conexas do Municipio Vila Nova de Poiares.

Artigo 16.°

Superintendéncia dos servicos municipais
A superintendéncia e coordenacdo de todos os servicos municipais sdo da competéncia do
Presidente da Camara, de acordo com a legislacdo aplicavel em vigor, o qual promovera o
sistemdtico controlo da avaliagio do desempenho dos intervenientes na atividade dos
servicos, e a melhoria das condicdes e métodos de trabalho.
Ao Presidente da Camara Municipal compete ainda superintender diretamente os
Gabinetes/Servicos Municipais, nomeadamente Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP),
Servico Municipal de Protecdo Civil (SMPC), Gabinete de Apoio a Vereacao (GAV), Servico de
Medicina Veterindria Municipal (SMVM), Policia Municipal (PM), Gabinete de Informatica
(GI), Gabinete de Apoio ao Julgado de Paz (GAJP), Gabinete de Apoio ao Empreendedor (GAE)
e Gabinete de Comunicagdo, Relagdes Publicas e Marketing (GCRPM).
A delegacdo de competéncias serd um instrumento de desburocratizacdo e organiza¢do
administrativa, com vista a obtencio de maiores indices de eficiéncia dos servicos e a
celeridade das decisdes, em conformidade com a legislacao aplicavel em vigor.
O Presidente da Camara Municipal podera delegar ou subdelegar nos Vereadores e ou no
pessoal dirigente o exercicio das suas competéncias proprias ou delegadas, os quais
prestardo ao Presidente da Camara informacgao detalhada sobre o desempenho das tarefas
que tenham sido incumbidos ou sobre o exercicio da competéncia que neles tenha sido
delegada.
A distribuicdo de pessoal de cada unidade organica é da competéncia do Presidente da
Camara Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas em matéria de gestdo de

pessoal.

SECCAO II
DA ORGANIZACAO - CARGOS DE DIRECAO

SUBSECCAO I
CARGOS DE DIRECAO INTERMEDIA DE 3.2 E 4.2 GRAU
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Artigo 17.°
Objeto e ambito
A presente subseccdo estabelece, nos termos do n.2 3 do artigo 4.2 da Lein.249/2012, de 29 de agosto,
o regime dos cargos de direcdo intermédia de 3.2 e 4.2 grau do Municipio de Vila Nova de Poiares, no

que concerne as suas competéncias, area, requisitos de recrutamento e respetiva remuneracao.

Artigo 18.°
Cargos de direcao intermédia de 3.° e 4.° grau
1. Sao cargos de direcdo intermédia de 3.2 e 4.2 grau os que correspondam a funcdes de
direcdo, gestdo, coordenacao e controlo de servigos ou unidades funcionais, com niveis
de autonomia, responsabilidade e dimensdo apropriada.
2. Na Camara Municipal de Vila Nova de Poiares, os cargos de direcdo intermédia de 3.2 e
4.2 grau qualificam-se em:
a) Direcdo intermédia de 3.2 grau, designado de Chefe de Unidade de 3.2 Grau;

b) Diregdo intermédia de 4.2 grau, designado de Chefe de Unidade de 4.2 Grau;

Artigo 19.°
Competéncias ds titulares de cargos de direcédo intermédia de 3.° e 4.° grau

1. Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau ou inferior coadjuvam o titular
de cargo de direcdo intermédia de que dependam hierarquicamente, se existir, e
coordenam as atividades e gerem os recursos de uma unidade organica funcional, com
uma missdo concretamente definida para a prossecucdo da qual se demonstre
indispensavel a existéncia deste nivel de direcao.

2. Aos titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.2 e 4.2 grau aplicam-se,
supletivamente, as competéncias previstas nos nimeros 1 e 2 do artigo 15.2 da Lei n.®
49/2012, de 29 de Agosto, evidenciando-se as seguintes:

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 servigos da unidade organica a correspondéncia
a eles referente;

¢) Propor ao Presidente da CAmara Municipal ou a cdmara Municipal tudo o que seja
do interesse dos 6rgaos referidos;

d) Colaborar na elaboracio dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos 6rgaos
executivos e propor as solu¢des adequadas;

f) Promover a execucdo das decisdes do Presidente e das deliberacdes dos 6rgdos

municipais, nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;
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g) Definir os objetivos de atuacao da unidade organica que dirigem, tendo em conta
os objetivos gerais estabelecidos;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia das unidades ou setores
dependentes, com vista a execuc¢do dos planos de atividades e a prossecuc¢ao dos
resultados obtidos e a alcangar;

i) Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestacdo das
unidades ou setores na sua dependéncia;

j) 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 aproximacio a
sociedade e a outros servicos publicos;

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

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

m) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as agdes a
desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o
empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

n) Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos trabalhadores, em funcio
dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa;

o) Identificar as necessidades de formacido especifica dos trabalhadores da sua
unidade organica e propor a frequéncia das acdes de formagdo consideradas
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformacio;

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

q) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada,

bem como a restituicdo de documentos aos interessados.
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Artigo 20.°
Recrutamento para os cargos de direcao intermédia de 3.° e 4.° grau

1. Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau sdo recrutados, através de
procedimento concursal, de entre os candidatos, com contrato de trabalho em func¢ées publicas
por tempo indeterminado, dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de
fungdes de direcao, coordenacdo e controlo e que retinam, cumulativamente, os seguintes
requisitos:

a) Licenciatura;
b) Minimo de dois anos de experiéncia profissional.

2. Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 4.2 grau sdo recrutados, através de
procedimento concursal, de entre os candidatos, com contrato de trabalho em fun¢des publicas
por tempo indeterminado, dotados de competéncia técnica e aptiddao para o exercicio de
funcdes de direcdo, coordenacdo e controlo e que redinam, cumulativamente, os seguintes
requisitos:

a) Licenciatura;
b) Minimo de um ano de experiéncia profissional.

3. Asareas das licenciaturas consideradas adequadas para os cargos de dire¢do intermédia de 3.2
e 4.2 grau das unidades organicas sdo definidas no respetivo mapa de pessoal e/ou na proposta
de abertura de procedimento concursal a submeter pela CAmara Municipal a aprovacdo da

Assembleia Municipal.

Artigo 21.°
Remuneracao dos cargos de direcdo intermédia de 3.° e 4.° grau
1. Aremuneracdo dos titulares de cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau é fixada na 6.2 posicdo
remuneratoéria da carreira geral de técnico superior, sem direito a despesas de representacao.
2. Aremuneracdo dos titulares de cargo de direcao intermédia de 4.2 grau é fixada na 4.2 posicao

remuneratoéria da carreira geral de técnico superior, sem direito a despesas de representacio.

Artigo 22.°
Direito supletivo
Em tudo que ndo estiver previsto no presente regulamento, nomeadamente processo de
recrutamento e selecdo, provimento, renovacgao, substituicdo, cessacdo de fungdes, direitos e deveres,
sdo aplicaveis aos cargos de dire¢do intermédia de 3.2 e 4.2 grau previstos no presente regulamento,
as regras previstas nos diplomas legais que estabelecem o Estatuto de Pessoal Dirigente dos Servicos

e Organismos da Administragdo Publica (Lei n? 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redacao, e a
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Lein®49/2012, de 29 de agosto que procede a adaptacao a administracao local da Lei n.2 2/2004, de

15 de janeiro.

SECCAO III
DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS

Artigo 23.°
Estruturas formais
1. Os servigcos da Camara Municipal de Vila Nova de Poiares organizam-se segundo o modelo de
estrutura hierarquizada e de acordo com uma estrutura flexivel que compreende trés unidades
organicas flexiveis de 3.2 grau, sete unidades organicas flexiveis de 4.2 grau e uma subunidade
organica.
2. Podem ainda ser criadas equipas de projeto, nos termos do artigo 11.2 do Decreto-Lei n.2

305/2009, de 23 de outubro, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

Artigo 24.°
Estruturas informais

1. As estruturas informais organizam-se no ambito do apoio a gestdo e prossecucido de
atividades.

2. Cada estrutura informal podera dispor de um regulamento de organizacdo e de
funcionamento préprio, aprovado pelo Presidente da Camara.

3. Esses Regulamentos devem refletir os dominios de atuacdo e privilegiar formas de
organizagio flexiveis, por objetivos, em consonancia com os planos de atividades anuais.

4. Osresponsaveis pelas estruturas informais sdo designados pelo Presidente da Camara.

Artigo 25.°
Servicos enquadrados por legislacéo especifica
1. Enquadrados por legislacdo especifica, e ndo integrados na estrutura flexivel, funcionam
ainda os seguintes servicos:
a) Policia Municipal (PM);
b) Servico Municipal de Protecdo Civil (SMPC);
c) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);
d) Gabinete de Apoio a Vereacgdo (GAV);
e) Servico de Medicina Veterinaria Municipal (SMVM).
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A criacdo dos servigos referidos no nimero esta sujeita a regras especiais ndo subordinadas

ao Regime Juridico de Organizacdo dos Servicos das Autarquias Locais, Decreto-lei n.2

305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 26.°

Estrutura geral dos servigos

Os servigos da autarquia organizam-se internamente de acordo com o modelo de estrutura

hierarquizada representado no organograma constante do anexo I.

A estrutura do municipio contém as seguintes unidades organicas flexiveis:

2.1- UNIDADE DE OBRAS E PLANEAMENTO (UOP), unidade organica de 3.2 grau,

liderada por um Chefe de Unidade de 3.2 grau, subdividida em:

A. Planeamento e Obras Particulares (POP), unidade organica de 4.2 grau, liderada

por um Chefe de Unidade de 4.2 grau, que se subdivide nos seguintes setores:

1
1
1
1
1

Ambiente;

Gabinete Técnico Florestal;
Obras Particulares;
Planeamento;

Topografia, Cartografia e SIG;

B. Obras Publicas e Infraestruturas Municipais (OPIM), unidade organica de 4.°

grau, liderada por um Chefe de Unidade de 4.° grau, que se subdivide nos seguintes

setores:
1
1
1

Obras Publicas;
Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas;

Manutencgao das Infraestruturas e Equipamentos Municipais.

2.2- UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA), unidade organica de 3.2 grau, liderada por um
Chefe de Unidade de 3.2 grau, subdividida em:

A. Financeira, unidade organica de 4.2 grau, liderada por um Chefe de Unidade de 4.2

grau, que se subdivide nos seguintes setores:

1
1
1
1

Contabilidade;
Tesouraria;
Patrimonio;

Aprovisionamento.

A. Administracio e Recursos Humanos (ARH), unidade organica de 4.2 grau, liderada

por um Chefe de Unidade de 4.2 grau, que se subdivide nos seguintes setores:

1
1

Recursos Humanos;

Juridico;
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f Expediente Geral e Arquivo;
E uma subunidade organica designada por Balcdo Unico de Atendimento ao
Municipe, orientada por um/a coordenador/a técnico/a, que comporta
1 0 servico de Taxas e Licencas Diversas;
q O Gabinete de Apoio ao Emigrante;
bl 0 Espago Cidadao.
2.3- UNIDADE DE FUNGOES SOCIAIS (UFS), unidade organica de 3.2 grau, liderada por
um Chefe de Unidade de 3.2 grau, subdividida em:

A. Servicos Sociais e Educacdo (SSE), unidade organica de 4.2 grau, liderada por um

Chefe de Unidade de 4.2 grau, que se subdivide nos seguintes setores:
Y Acao Social;
Y Saude;
T Educacao;
1 Gabinete de Inser¢do Profissional (GIP).

B. Desenvolvimento Desportivo, Associativismo e Juventude (DDAJ), unidade
organica de 4.2 grau, liderada por um Chefe de Unidade de 4.2 grau, que se subdivide
nos seguintes setores:

f Desporto;
 Juventude;
1 Associativismo.

C. Desenvolvimento Cultural e Turismo (DCT), unidade organica de 4.2 grau,
liderada por um Chefe de Unidade de 4.2 grau, que se subdivide nos seguintes
setores:

9 Cultura;
f Turismo;
Y Biblioteca e Museus.
3. No ambito dos servicos enquadrados por legislacdo especifica incluem-se os seguintes:
1 Policia Municipal (PM);
f Servico Municipal de Protecao Civil (SMPC);
1 Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);
1 Gabinete de Apoio a Vereagdo (GAV);
1 Servicos de Medicina Veterinaria Municipal (SMVM).
4. No ambito das unidades funcionais de natureza técnica e administrativa incluem-se os
seguintes gabinetes:
1 Gabinete de Informatica (GI);
Y Gabinete de Apoio ao Julgado de Paz (GAJP);
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f Gabinete de Apoio ao Empreendedor (GAE);
1 Gabinete Comunicagio, Relacdes Publicas e Marketing (GCRPM).

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

SECCAOI
COMPETENCIAS COMUNS DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Artigo 27.°
Competéncias comuns
S3o competéncias e fung¢des de todos os servicos municipais, genericamente:

a) Promover o cumprimento da missao e objetivos estratégicos definidos e aprovados pela
Camara Municipal;

b) Elaborar e submeter a aprovacio superior os regulamentos, normas e instru¢des que
julgarem necessarios ao correto exercicio da atividade;

c) Assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos definidos, bem como assegurar
a gestdo dos procedimentos, garantindo a respetiva regularidade e celeridade;

d) Promover a valorizacao pessoal, profissional e relacional;

e) Participar na modernizagao e desburocratizacao dos servigos;

f) Remeter ao arquivo geral, nos prazos regulamentares, os documentos e processos e manter
organizados e atualizados os arquivos setoriais;

g) Articular as atividades com os demais servicos e entidades que entrem em contacto com o
Municipio, bem como assegurar a circulagio de informacdo, com vista ao bom
funcionamento dos servicos.

h) Assegurar a gestdo e a analise da disciplina legal ou regulamentar dos procedimentos
administrativos em que intervenham garantindo a sua regularidade e celeridade;

i) Assegurar o cumprimento dos procedimentos e instrucdes de trabalho, bem como
assegurar o bom cumprimento das respetivas funcoes especificas;

j) Apoiar o executivo na definicdo e implementacdo das politicas e estratégias respeitantes a
governac¢ao municipal;

k) Promover os atos necessarios a prossecu¢io das atribui¢des e competéncias dos Orgaos
Municipais e dos seus titulares;

1) Verificar a correcio e legalidade dos atos praticados e submeté-los a decisio superior, bem
como verificar, cumprir e informar sobre a legalidade das decisdes ou deliberacoes dos

6rgdos municipais;
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m) Assegurar o cumprimento das deliberagdes da Assembleia Municipal e da Camara
Municipal, dos despachos do Presidente da Camara, bem como dos Vereadores ou dos
Dirigentes com poderes para tanto, em matéria dos respetivos servigos;

n) Zelar pelo bom estado de conservacio e pela seguranca dos bens patrimoniais.

SECCAOII
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

SUBSECCAO I
COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANICAS FLEXIVEIS

UNIDADE I
UNIDADE DE OBRAS E PLANEAMENTO (UOP)

Artigo 28.2
Competéncia
1. Compete, em geral, a Unidade de Obras e Planeamento (UOP):
a) Promover a construgdo, a conservacdo e a reabilitacdo das edificacdes,
equipamentos e infraestruturas municipais;
b) O desenvolvimento das atividades de planeamento, nomeadamente a elaboragdo e
a avalia¢do da execucdo dos planos municipais de ordenamento do territdrio, bem
como a elaboracao de projetos de promogao e desenvolvimento municipal;
c) Prestacdo de servicos de necessidade basica das populacdes.
2. No ambito das competéncias da Unidade de Obras e Planeamento (UOP), estdo as atividades
das seguintes unidades organicas de 4.2 grau:
a) Unidade de Planeamento e Obras Particulares (POP);

b) Unidade de Obras Publicas e Infraestruturas Municipais (OPIM).

Artigo 29.°
Planeamento e Obras Particulares (POP)
A unidade organica de 4.2 grau, Planeamento e Obras Particulares (POP), subdivide-se nos seguintes
setores:
a) Ambiente;
b) Gabinete Técnico Florestal;
c) Obras Particulares;

d) Planeamento;
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e) Topografia, Cartografia e SIG.

Artigo 30.°
Ambiente

1. O setor de Ambiente desenvolve a sua atividade no dmbito de:

a) Mercados e Feiras;

b)  Parques e Jardins;

c) Higiene e Satide Publica;

d) Aguas e Saneamento.

2. Ao Ambiente compete, no ambito de Mercados e Feiras, acionar dos meios disponiveis na
area, garantindo a fiscalizacdo, a limpeza, a higiene, a conservacido das dependéncias e dos
locais de venda, cumprindo o que se encontra regulamentado.

2.1- Compete ao setor de Ambiente, no ambito de Mercados e Feiras, designadamente:

a) Zelar e promover pelo bom estado de conservagdo das dependéncias das feiras e
mercados;

b) Promover a qualidade dos espagos de comercializagdo nos mercados e feiras;

c) Disciplinar e orientar a utilizagcdo dos espacos e dos respetivos locais de carga e
descarga;

d) Proceder a fiscalizacdo do cumprimento dos regulamentos municipais referentes
a mercados e feiras, verificando as obrigacoes de pagamento de taxas e licencas
devidas pelos vendedores;

e) Assegurar a manutenc¢do do espaco fisico dos mercados e feiras municipais e zelar
pela conservacao dos equipamentos existentes;

f) Colaborar com os servicos administrativos na organizacdo e atualizacdo dos
registos relativos a organiza¢io do espago e prestacdo de servicos nos mercados e
feiras;

g) Colaborar com os servicos de fiscalizagdo, no ambito da coordenacdo econémica e
salubridade publica;

h) Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que
lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

3. Ao Ambiente compete, no ambito de Parques e Jardins, contribuir para a qualidade ambiental,
através da promocdo do planeamento, desenvolvimento e execucdo de programas de criacdo
e conservacio de parques, jardins e outros espagos verdes do Municipio.

3.1- Compete ao setor de Ambiente, no ambito de Parques e Jardins, designadamente:
a) Assegurar a conservacao, manutencdo e limpeza dos parques e jardins

municipais;
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b) Promover a arborizacdo das ruas, pracas, jardins e demais logradouros
publicos, providenciando o plantio e selecio das espécies que melhor se
adaptem as condic¢des locais;

c) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os servigos de
arborizac¢ao dos parques, jardins e pracgas publicas;

d) Providenciar a organizacdo e manuten¢do atualizada do cadastro de
arborizacgao das areas urbanas;

e) Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espagos verdes sob a
sua administracdo, em articulacdo com a unidade de Administracdo e
Recursos Humanos (ARH);

f) Promover a conservagio e protecio dos monumentos existentes nos jardins
e pracas publicas;

g) Promover os servicos de podagem das arvores e da relva existentes nos
parques, jardins e pracas publicas, bem como o servico de limpeza respetiva;

h) Zelar pela conservacio dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua
utilizacao;

i) Zelar pela correta utilizacdo dos espacos verdes por parte do publico;

j) Executar todas as demais fung¢des inseridas na respetiva area funcional e as
que lhe forem cometidas por norma legal ou decisao superior.

4. Ao Ambiente compete, no dmbito de Higiene e Satide Publica, assegurar o servico de recolha
e transporte de residuos sélidos, desenvolver estratégias de limpeza e satide publica, bem
como registar a sua atividade.

4.1- Compete ao setor de Ambiente, no ambito de Higiene e Satde Publica,
designadamente:

a) Proceder a recolha de residuos s6lidos domésticos, comerciais e industriais
(atualmente delegado em empresa intermunicipal)

b) Assegurar o adequado cumprimento de contratos de externalizacdo de
servigos de limpeza urbana;

c) Proceder a execucdo dos servigos de limpeza publica, designadamente de
instalagdes sanitarias publicas, varrimento e lavagem de arruamentos e
outros espacos publicos;

d) Proceder a recolha e manutencdo de equipamento urbano de limpeza,
garantindo a sua desinfecdo, manutencdo e conservacgao;

e) Proceder a operagdes de desratizacdo e outros de defesa da higiene urbana;

f) Realizar ag¢des de fiscalizacdo e tomar as medidas necessarias com vista a

garantir o cumprimento das disposicoes legais e regulamentares;
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g) Analisar e dar pareceres em projetos respeitantes aos sistemas de deposi¢do
de residuos sélidos urbanos;
h) Assegurar o cumprimento das leis e posturas municipais relativos a higiene
urbana;
i) Executar todas as demais func¢oes inseridas na respetiva area funcional e as
que lhe forem cometidas por norma legal ou decisao superior.
Ao Ambiente compete, no ambito de Aguas e Saneamento, assegurar o abastecimento publico
de 4gua com continuidade e qualidade, proceder a ampliacdo ou conservagdo das redes de
agua e saneamento bem como desenvolver e assegurar a tramitacdo administrativa relativa
a este servico. Este servico encontra-se atualmente a ser desenvolvido por uma empresa
intermunicipal
5.1- Compete ao setor de Ambiente, no ambito de Aguas e Saneamento,
designadamente:

a) Assegurar o fornecimento de agua, nomeadamente no que respeita ao
controlo da quantidade e qualidade das aguas e as condi¢oes de servigo de
drenagem das aguas residuais;

b) Avaliar o estado de conservacgio das redes e equipamentos, zelando pelo
bom funcionamento;

c) Executar ou fiscalizar a construcdo de ramais de abastecimento e trogos
de redes de aguas e aguas residuais;

d) Proceder a atualizagdo sistematica dos cadastros gerais e parciais da rede
de abastecimento de dguas e de drenagem de aguas residuais;

e) Assegurar a ligacdo e interrup¢do do fornecimento de dgua, bem como,
efetuar as baixas oficiosas dos contadores de abastecimento de agua;

f) Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua montagem,
substituicdo, reparacdo e afericdo;

g) Denunciar a existéncia de eventuais manipulacdes dolosas ou negligentes
que tenham sido praticadas nos contadores ou respetivas redes;

h) Assegurar a manutencdo do servico de limpeza das fossas domésticas,
mediante pedido dos interessados;

i) Proceder alavagem e desinfecdo das redes de esgotos;

j) Executar em coordenacdo com os servicos administrativos as agoes
relativas ao desenvolvimento e funcionamento do servico,
designadamente no que respeita a pedidos e orcamentos para novos
ramais de agua e saneamento, transferéncia de nomes de consumidores,

contagem dos contadores, faturacao e registo;
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k) Proceder a uma atualizagdo constante do ficheiro de consumidores de
agua e saneamento;

1) Assegurar a gestdo e organizacdo dos processos inerentes a area de agua
e saneamento;

m) Proceder a cobrang¢a dos montantes inerentes a 4gua e saneamento;

n) Proceder a informacdo e verificacdo do fundamento das reclamacdes dos
consumidores;

0) Informar sobre factos ou situacées anémalas de consumos;

p) Gestdo de “E.T.A.R. “e “E.T.A”;

q) Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e

as que lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 31.°
Gabinete Técnico Florestal
Ao Gabinete Técnico Florestal compete em geral:

a) Desenvolver acdes de defesa da floresta contra incéndios e promover tarefas de
planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio;

b) Promover o cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa da Floresta
contra Incéndios, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios;

c) Assegurar adevida articulacdo relativa a comunicag¢des de queimas e apreciar pedidos de
queimadas e fogueiras;

d) Promover a elaboracdo de planos de fogo controlado e acompanhar a sua concretizagao;

e) Promover a elaboragéo e atualiza¢do do plano operacional municipal;

f) Registrar e acompanhar as atividades de gestdo de combustiveis;

g) Assegurar a execucdo de medidas suscetiveis de contribuirem para a defesa do
patrimonio florestal, nomeadamente a limpeza das florestas;

h) Divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal;

i) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio;

j)  Acompanhar e emitir pareceres sobre a utilizagdo de fogo-de-artificio e outros artefactos
pirotécnicos, durante o periodo critico;

k) Promover a sinalizacdo de infraestruturas florestais de prevencao e protecao da floresta
contra incéndios, para uma utilizacdo mais rapida e eficaz por parte dos meios de
combate;

1) Promover agdes de sensibilizacdo entre as populagdes em articulagio com o Servico
Municipal de Protecao Civil;

m) Promover o cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei n? 124/2006, de 28 de junho,

na sua redacdo atual, (Sistema Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios);
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n) Exercer as demais fun¢des que lhe forem superiormente determinadas, dentro das suas

atribui¢des, ou que resultem da lei ou regulamento.

Artigo 32.°
Obras Particulares
1. O setor de Obras Particulares tém o seguinte ambito de atuacdo:

a) Prestacdo de informacdes e pareceres em todos os pedidos de operagdes urbanisticas,
regulados por toda a legislacdo edificativa ou meramente ocupacional e ainda sobre todas
as outras ocupacoes de espaco;

b) Observacdo dos locais e apreciacdbes de envolventes, realizacio de vistorias
correspondentes em todas as areas;

c) Elaboracgdo de relatoérios de toda a atividade relacionada e gestdo dos processos.

2. Compete ao setor de Obras Particulares, designadamente:

a) Proceder a apreciacdo liminar dos pedidos de realizacdo de operagdes urbanisticas,
averiguando o seu enquadramento e concordancia com as normas legais e
regulamentares aplicaveis;

b) Proceder a andlise e emitir parecer sobre projetos de obras de edificacao;

c) Proceder a andlise e emitir parecer sobre projetos de loteamento, de obras de
urbanizagdo e trabalhos de remodelagdo de terrenos;

d) Proceder a analise e emitir parecer sobre a dispensa da licenca ou autorizacdo, nos
casos previstos na lei e regulamentos municipais;

e) Proceder a apreciacdo liminar de procedimentos de comunicacdo prévia para a
realiza¢do de operacgdes urbanisticas;

f) Proceder a andlise e emitir parecer sobre as obras promovidas por entidades que, nos
termos da lei, estdo isentas de licenciamento municipal;

g) Proceder a andlise e emitir parecer sobre operacdes de loteamento e as obras de
urbanizac¢do promovidas pela autarquia;

h) Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de informacgéo prévia, de licenca ou
de autorizacdo relativos a operagdes urbanisticas enquadrados em procedimentos
especiais;

i) Gerir os procedimentos de licenciamento do funcionamento dos estabelecimentos
comerciais, turisticos e de restauracdo e bebidas e equipamentos, bem como a
licenciamentos afins como ruido e ocupac¢ido da via publica por motivo de obras e
demais licenciamentos de natureza urbanistica;

j) Integrar a comissao de vistorias sobre pedidos de licenciamento de estabelecimentos
de restauracdo e bebidas e de recintos de espetaculos e divertimentos publicos e

demais licenciamentos de natureza urbanistica;
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k) Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciacao de processos;

1) Participar a Camara Municipal as irregularidades praticadas por técnicos
responsaveis pela elaboragao de projetos;

m) Calcular as taxas devidas pela promocao das operacgdes de loteamento e, em geral, das
taxas de licenciamento;

n) Fixar as condicdes de execu¢do das obras de urbanizagdo e o prazo para a sua
conclusio;

0) Proceder a rececdo das obras de urbanizacao;

p) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupacio de espacgo publico municipal;

q) Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de publicidade;

r) Participar nas vistorias necessarias a concessdo de licenga ou autorizacdo de
utilizacdo de edificios ou suas fracoes;

s) Verificar se os edificios satisfazem os requisitos legais para a constituicdo em regime
de propriedade horizontal;

t) Realizar vistorias para verificacdo se a localizacdo das edificacdes esta conforme a
apresentada no projeto;

u) Prestar esclarecimentos, analise e tramitacdo no ambito do Licenciamento Industrial;

v) Prestar esclarecimentos, andlise e tramita¢cdo no ambito do Licenciamento Zero;

w) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes relativamente a
operacoes urbanisticas;

x) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas e regulamentos em
vigor em matéria de urbanizacio e edificacao;

y) Diligenciar no sentido do cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos
particulares;

z) Apoiar no ambito do ambiente e fiscalizacdo;

aa) Andlise e emissdo de pareceres no ambito de queixas apresentadas por municipes na
sua area de atuacio;

bb) Executar todas as demais fung¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 33.°
Planeamento
1. O Planeamento tem o seguinte ambito de atuagao:
a) Assegurar a atuacdo do Municipio, no campo da elaboracdo de Planos de
Ordenamento, de previsdes de areas prioritarias de estudos, de ordenamento urbano,
de reserva e de restricdes;

b) Alinhamentos;
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c) Planeamento viario, cartografia, parecer sobre todas estas interferéncias em obras
particulares, municipais ou supramunicipais.

2. Compete ao setor de Planeamento, no ambito do Urbanismo e Planeamento, designadamente:

a) Praticar os atos e executar as tarefas de concecdo, promocgdo, definicio e
regulamentacdo dos planos de urbanizacio, de preservacio da qualidade urbanistica
da area do Municipio, através da sua participacdo ativa na execucao do Plano Diretor
Municipal, dos planos de urbanizacio, de pormenor e de outros instrumentos de
ordenamento, bem como as fungdes que permitam aos 6rgaos municipais exercer os
seus poderes no dmbito do planeamento e gestdo urbanistica;

b) Colaborar nos procedimentos administrativos relacionados com a reabilitacao
urbana, nomeadamente na preparacao de candidaturas para financiamentos de obras
particulares de interesse para o Municipio e de conservacio do patriménio municipal;

c¢) Acompanhar a elaboracgao dos planos de ordenamento e zelar pelo seu cumprimento;

d) Propor a elaboracdo de planos de urbanizacdo, de pormenor e outros, propor
alteracdes aos ja existentes, efetuar a sua gestdo, procurando solu¢des para resolver
situagdes de conflito que possam surgir entre esses instrumentos de ordenamento;

e) Dar parecer sobre todos os assuntos que digam respeito ao planeamento urbanistico,
designadamente obras de urbanizacdo e a sua conformidade com os planos
aprovados;

f) Fazer a gestdo das areas de cedéncia e das operacdes de permuta, incluindo todas as
operacoes de perequacao;

g) Executar todas as demais funcdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe
forem cometidas por norma legal ou decisao superior.

3. O setor de Planeamento, no ambito de Estudos e Projetos, tem como objetivo assegurar a
elaboracdo de estudos e projetos no dominio da arquitetura, engenharia e urbanismo, de
todos os tipos.

3.1- Compete ao setor de Planeamento, no ambito de Estudos e Projetos,
designadamente:

a) Elaborar os estudos e projetos das obras municipais publicas;

b) Colaborar na elaboracdo de autos de medicdo e na andlise de revisoes de
precos;

c) Igualmente no ambito das empreitadas, prestar o apoio necessario no
planeamento e programacao das agdes integradas em plano de atividades e
respeitantes a execucdo de obras, assim como, promover a realizacdo de
estudos sobre as atividades desenvolvidas que possibilitem a tomada de
decisoes, por parte do Executivo, sobre a prioridade a seguir na elaboracio

dos planos de atividade e na programacao das acdes a concretizar;
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d) Prestar pareceres técnicos sobre obras municipais e planos de ordenamento
e de obras particulares e de loteamentos, quando para isso for solicitado pela
respetiva unidade;

e) Colaborar na execucdo dos planos de ordenamento do territdrio;

f) Realizar estudos e projetos alternativos para particulares que tenham
caréncias a nivel econémico, com obras de reconstrucdo, designadamente,
nos centros historicos;

g) Executar os trabalhos de projetos, desenhos necessarios a atividade
municipal;

h) Manter atualizado o arquivo de desenhos e matrizes;

i) Executar os trabalhos de reprografia necessarios ao Setor;

j) Executar todas as demais func¢des inseridas na respetiva area funcional e as

que lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 34.°
Topografia, Cartografia e SIG
1. E ambito de Topografia, Cartografia e SIG assegurar e regular um sistema de informagcio
georreferenciada que permita uma continua e atualizada informacao cartografica sobre todo
o territério municipal, promovendo a sua divulga¢do, bem como propor as medidas
necessarias a atualizacdo do registo cadastral no Municipio.
2. Compete ao setor Topografia, Cartografia e SIG, designadamente:

a) Promover o levantamento, tratamento, sistematizacdo e divulgacao de informagoes e
dados estatisticos para caraterizagio geografica do Municipio;

b) Garantir o processamento de toda a informacdo georreferenciavel, assegurando
gestdo e atualizacdo de um sistema de informacdo geografica do Municipio;

c) Integrar toda a informacao georreferenciada dos instrumentos de gestdo territorial e
ordenamento aplicaveis a drea do Municipio;

d) Atualizar o cadastro predial rustico digital em condi¢des de perfeita utilizacdo pelos
diferentes servicos municipais;

e) Executar trabalhos de topografia e desenho, incluindo levantamentos, piquetagens,
desenhos, medicdes e calculos relativos a projetos necessarios no ambito das
atividades da Unidade;

f) Colaborar com todos os servicos do municipio, e em especial com as areas técnicas,
fornecendo cépias necessarias ao bom andamento de todos os trabalhos;

g) Organizar e gerir o arquivo cartografico e topografico;

h) Medir e verificar areas de parcelas a vender, comprar, ceder ou reaver pelo municipio;
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i) Organizar e manter atualizado o cadastro respeitante a toponimia, de avenidas, ruas,
pracas e lugares publicos;

j) Atualizar, manter em seguranca e promover a facil consulta dos levantamentos
topograficos, cartas cadastrais, estudos e projetos elaborados;

k) Elaboracio, estudo e analise do cadastro predial, ndo na parte de inquéritos, mas na
parte de integracdo em cartografia;

1) Apoio na marcagdo de alinhamentos, representacdes e integracdo da informacgio
geografica georreferenciada;

m) Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a area,
devendo propor melhorias nas aplicacdes no sentido de garantir a satisfacdo e
qualidade dos servigos;

n) Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 35.2
Unidade de Obras publicas e infraestruturas municipais (OPIM)
Aunidade organica de 4.2 grau, Obras publicas e infraestruturas municipais (OPIM), subdivide-se nos
seguintes setores:
a) Obras Publicas;
b) Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas;

¢) Manutencgdo das Infraestruturas e Equipamentos Municipais.

Artigo 36.°
Obras Publicas
1. O setor de Obras Publicas tem como principal objetivo assegurar a elaboracio e inventariagio de
mapa das necessidades do Concelho, concursos, acompanhamento de obras, fornecimentos e
prestacdes de servigos, propostas de adjudicagdes, relatorios correspondentes e gestdo dos
processos, incluindo obras por administracido direta.
1.1- Compete ao setor das Obras Publicas, designadamente:

a) Promover a organizacdo dos processos relativos a realizacdo de concursos para
execucdo de obras por empreitada, instruindo os mesmos com or¢amentos, caderno
de encargos, programa de concurso e outros documentos que sejam necessarios;

b) Acompanhar, controlar e fiscalizar a realizacao de obras municipais por empreitada,
fiscalizando o cumprimento de contratos, regulamentos e demais legislacdo aplicavel;

c) Intervir no controlo técnico-financeiro das obras municipais, nomeadamente na

elaboracao de autos de medicdo e de revisdo de precos;
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d) Prestar as informacdes superiormente solicitadas acerca da execucdo das obras
municipais, designadamente, acerca daquelas situa¢des que carecam de despacho, ou
deliberacao;

e) Proceder arecec¢io da obra;

f) Elaborar e formalizar processos de candidatura de projetos municipais a fundos
comunitarios ou outros, de acordo com instrugdes superiores;

g) Elaborar os pedidos de pagamento as entidades respetivas, relativamente as obras
comparticipadas;

h) Executar todas as demais funcdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe
forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

2. O setor de Obras Publicas, no ambito de Obras por Administracdo Direta, tem como objetivo
assegurar a elaboracdo e inventariacdo de mapa das necessidades do Concelho, relatérios
correspondentes e gestdo dos processos.

2.1- Compete ao setor de Obras Publicas, no ambito das Obras por Administracdo Direta,
designadamente:

a) Coordenar/ controlar a construgdo, a ampliacdo ou conservacdo, por administracao
direta, arruamentos e outros espacos pavimentados, edificios escolares, instalacdes
desportivas, mercados, cemitérios, viacdo rural e outros edificios e construcdes
municipais;

b) Coordenar/ controlar a execucdo de pequenas obras necessarias a realizacdo de
atividades promovidas pelo Municipio;

c) Efetuar inspecdes regulares aos edificios e outras infraestruturas municipais de
forma a detetar necessidades de intervengao, promovendo a conservagao preventiva;

d) Coordenar/ controlar a montagem e conservacdo de outro equipamento a cargo do
Municipio, nomeadamente o que respeita a sinalizacdo na via publica e ao mobiliario
urbano;

e) Orgamentar e requisitar atempadamente os meios e materiais necessarios a execuc¢io
de cada obra;

f) Controlar os custos e prazo das obras executadas, efetuando os registos exigidos no
ambito da contabilidade de custos;

g) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realizacdo dos
trabalhos;

h) Executar todas as demais func¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe
forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

3. O setor de Obras Publicas, no ambito de Obras por Empreitada, tem o objetivo de assegurar a

gestdo estratégica, operacional e transacional das empreitadas, em articulacdo com os servicos
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envolvidos, a elaboracdo e inventariacdo de mapa das necessidades do Concelho, relatérios
correspondentes e gestao dos processos.
3.1- Compete setor de Obras Publicas, no ambito de Obras por Empreitada, designadamente:

a) Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratacio de
empreitadas, sob proposta e apreciacdo técnica das demais unidades organicas,
salvaguardando as articulagdes necessarias;

b) Assegurar a execu¢do em tempo util do plano anual de aquisi¢des, atendendo a critérios
de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

c) Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relacdo com os fornecedores, através de
um sistema de avaliacdo continuo do servico prestado;

d) Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a
respetiva uniformizacio processual;

e) Programar, promover, acompanhar e fiscalizar, até a rececdo definitiva, as obras de
construcao, beneficiagio e conservacio de infraestruturas e obras conexas em regime de
empreitada;

f) Acompanhar os inquéritos administrativos no ambito das empreitadas de obras
publicas;

g) Elaborar cadernos de encargos e programas de concursos referentes a empreitadas;

h) Executar todas as demais funcdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe
forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

4. O setor de Obras Publicas, no ambito do Apoio Administrativo, tem como objetivo organizar os
meios administrativos necessarios ao funcionamento integrado da unidade.
4.1- Compete ao setor de Obras Publicas, no ambito do Apoio Administrativo,
designadamente:

a) Executar o expediente da unidade e assegurar o processamento administrativo de
todos os processos administrativos que por ela sejam tramitados, nas partes em que
intervém;

b) Proceder a organizagdo, arquivo e conservacdo dos documentos e a instrucdo de todos
os processos administrativos da unidade com vista a sua apreciacdo e decisdo
superior;

c) Fazer arecolha e informar dos assuntos para a reunido da Cimara Municipal que lhe
competem;

d) Organizar e classificar os processos existentes e considerados concluidos, para
remessa ao arquivo geral;

e) Promover o atendimento e o apoio aos municipes no ambito da atividade da unidade;

f) Organizar os processos e submeté-los a apreciacdo interna ou parecer externo e

decisdo superior;
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g) Controlar a movimentagdo técnico-administrativa dos processos dos pedidos dos
particulares de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas
vigentes, diligenciando no sentido da resposta eficaz e célere as solicitagcdes dos
particulares;

h) Promover a recolha dos pareceres e informagdes técnicas necessarias aos
licenciamentos, quer dos servicos do Municipio, quer das entidades externas;

i) Registar e processar as inscri¢des dos técnicos responsaveis por execucdo de obras
particulares;

j) Proceder a emissdo de certiddes ou fotocopias autenticadas, no ambito das
competéncias da unidade;

k) Fornecer as cépias de projetos de construcdo ou loteamento, bem como as cartas ou
plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas;

1) Elaborar estatisticas relacionadas com a atividade da unidade e fornecé-las aos
organismos oficiais, quando tal estiver legalmente estabelecido;

m) Promocao de inquéritos administrativos e relatérios mensais;

n) Apoiaraarea de obras publicas, nomeadamente na elaboracao de oficios, organizacao
e numeracio dos processos e controlo de prazos de todas as fases dos procedimentos;

0) Executar as tarefas relativas ao servico da unidade, desde que nao sejam atribui¢des
de nenhuma outra area ou servico;

p) Controlar todos os procedimentos administrativos relativos a adjudicacdo e
consignacdo de obras municipais;

q) Em articulacdo com o setor de Taxas e Licencas Diversas, colaborar no ambito dos
contratos de 4gua, Licenciamento Zero, Licenciamento Industrial, rececdo de todos os
procedimentos relacionados direta ou indiretamente com o Regime Juridico de
Urbanizacgao e Edificagdo, respetivo encaminhamento;

r) Executar todas as demais fung¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisio superior.

Artigo 37.°

Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas

1. O setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas tem como objetivo:

a)

b)
c)

d)

Assegurar o armazenamento e salvaguardar as ferramentas e utensilios de uso comum
dos servicos operativos;

Promover a sua correta utilizagido e conservacao;

Executar trabalhos de carater oficinal necessarios a prossecucdo de obras ou outras
intervencdes por administracao direta;

Conservacdo de maquinas, viaturas e outros equipamentos municipais;
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e) Garantir a operacionalidade do parque de maquinas e viaturas municipais e registar a

sua atividade.
2. Compete ao setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas, designadamente:

a) Assegurar o acondicionamento e a organizacdo das ferramentas, mantendo atualizado
o inventario das mesmas;

b) Controlar as ferramentas e maquinaria na posse dos trabalhadores;

c) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realizacido dos trabalhos;

d) Comunicar ao setor de Patriménio, situacdes de possivel abate, formulando pedidos de
substituicao;

e) Executar os trabalhos de carpintaria que integram as obras e outras intervengdes por
administracao direta;

f) Executar os trabalhos de serralharia que integram as obras e outras intervencdes por
administracdo direta;

g) Executar os trabalhos de eletrificagio no ambito de obras e outras intervencdes por
administracao direta;

h) Executar os trabalhos de mecanica auto e eletricidade auto, garantindo a manutencdo
preventiva e pequenas conservacdes das maquinas e viaturas do Municipio;

i) Executar os trabalhos de pintura que integram as obras e outras intervencdes por
administracdo direta, incluindo tarefas de pintura de sinalética;

j) Executar tarefas de pavimentos e calgadas e producio de artefactos de cimento;

k) Requisitar com a devida antecedéncia os materiais destinados a execucao das tarefas;

1) Assegurar a manutencdo das maquinas e viaturas municipais, garantindo a sua
operacionalidade;

m) Gerir a estagdo de servico, provendo a requisicdo do abastecimento de combustiveis
lubrificantes indispensaveis ao parque de maquinas e viaturas;

n) Elaborar anualmente planos de manuten¢do de maquinas e viaturas monitorizar a sua
efetivacio;

0) Programar as lavagens e lubrificagdo das viaturas;

p) Participar no estudo de a¢des de aquisicao, renovagio ou substituicdo da frota existente;

q) Registar a atividade da frota de acordo com a informagio prestada pelos servicos
utilizadores das mdaquinas ou viaturas, assegurando a compilacdo dos elementos
necessarios ao sistema de contabilidade de custos;

r) Controlar a situacdo dos documentos necessarios a circulacido de viaturas;

s) Centralizar a comunicacido pelos utilizadores da ocorréncia de acidentes e informar a
unidade Administracao e Recursos Humanos (ARH) - setor de Recursos Humanos, o (a)
responsavel pela gestdo de seguros;

t) Garantir a execugdo dos transportes escolares;
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u) Executar todas as demais fung¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 38.°

Manutencéo das Infraestruturas e Equipamentos Municipais

1. O setor de Manutencdo das Infraestruturas e Equipamentos Municipais tem como objetivo

assegurar a promocdo, realizacdo e manutencdo de instalagdes ou equipamentos de

utilizacdo coletiva, adquiridos ou recebidos e promovidos pela Camara Municipal, de

qualquer natureza e que ndo estejam compreendidos nas outras areas.

2. Compete ao setor de Manutencdo das Infraestruturas e Equipamentos Municipais, as

seguintes fungdes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Zelar pela conservacdo dos equipamentos a cargo e controlar a sua utilizacao;

Promover e desenvolver estratégias integradas de construcao e conservacao de edificios,
equipamentos e infraestruturas municipais;

Rentabilizar a sua eficiéncia, eficacia e economia;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem
cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Elaborar programas e planos de manutencdo preventiva dos edificios e equipamentos
municipais com o objetivo de reduzir os custos de utilizagao;

Elaborar pequenos estudos e projetos sumarios para uma boa gestdo de recursos.

3. Paraaprossecucdo da sua missdo compete ainda ao setor de Manutencao das Infraestruturas

e Equipamentos Municipais, as seguintes funcoes:

a)
b)

<)

d)

g)

Assegurar o registo e resposta aos pedidos de intervencao e reclamacées;

Inventariar e caracterizar as necessidades de projeto e obras a realizar;

Programar, promover, fiscalizar e acompanhar até a rece¢do definitiva, as obras de
construcdo, beneficiagdo e conservacdo de edificios e equipamentos municipais, em
regime de empreitada, desenvolvendo os procedimentos necessarios em articulagdo
com o setor de Obras Publicas;

Promover a adaptacdo dos diferentes espacos por forma a garantir o cumprimento das
normas de acessibilidade dos edificios e equipamentos municipais;

Fornecer aos servicos competentes, os elementos necessarios a atualiza¢do do cadastro
dos edificios e equipamentos municipais;

Apoiar tecnicamente os demais servicos através da emissdo de pareceres, elaboracido de
orcamentos e assessoria técnica relativamente a instalacdes elétricas e mecanicas;
Promover a eficiéncia energética dos edificios e equipamentos municipais, pela
implementacao de medidas e solugdes para reduzir os custos associados aos consumos

de eletricidade e agua;

37



Regulamento de Organizacao dos Servigc
do Municipio de Vil&lova de Poia®

h) Elaborar os planos de manuteng¢do preventiva dos equipamentos municipais com o
objetivo de reduzir os custos de utilizacdo, através de uma melhor gestao da construgao,
das instalagdes e equipamentos;

i)  Garantir a uniformizacdo dos equipamentos e dos contratos de gestdo e manutencao de
seguranga nos edificios e equipamentos municipais, assim como, no parque escolar
através da definicdo de especificagdes técnicas, a respeitar nos projetos e obras
municipais;

j)  Promover a conservacao e requalificacdo dos edificios da rede escolar em articulagdo
com a unidade competente.

k)  Executar todas as demais fun¢Oes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

UNIDADE II
UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA)

Artigo 39. °
Competéncia
1. Compete, em geral, a Unidade Administrativa (UA) o apoio técnico-administrativo as areas
afetas.
2. No ambito das competéncias da Unidade Administrativa (UA), estdo as atividades das
seguintes unidades organicas de 4.2 grau:
a. Unidade Financeira; (FIN)

b. Unidade de Administra¢do e Recursos Humanos (ARH).

Artigo 40.°
Financeira
A unidade organica de 4.2 grau, Financeira, subdivide-se nos seguintes setores:
a) Contabilidade;
b) Tesouraria;
c) Patrimoénio;

d) Aprovisionamento.
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Artigo 41.°
Contabilidade
1. A Contabilidade executa com rigor os procedimentos contabilisticos, garantindo que as
contas do Municipio traduzam de uma forma fiel a situacdo econdmico-financeira do

Municipio e assegura a realizacdo de estudos técnicos previsionais sobre meios financeiros e

avaliacdo da situagdo econémica.

2. Compete ao setor de Contabilidade, designadamente:

a) A coordenacio e gestdo da atividade financeira do Municipio, incluindo a preparacio, em
colaboragdo com os restantes servigos, do Orcamento, das Grandes Opg¢des do Plano, que
engloba o Plano Plurianual de Investimentos e Plano de Atividades mais relevantes e as
modificagdes que se mostrarem necessarias, cabendo-lhe o controlo interno de toda a
arrecadacao de receita e de toda a realizacdo de despesas municipais;

b) Cumprir e fazer cumprir pelos servigos produtores de informacio financeira as regras
inerentes a execu¢do dos documentos previsionais, nomeadamente as relacionadas com
a assuncdo de encargos e a arrecadacao de receitas;

c) Assegurar o registo contabilistico de toda a informagdo com relevancia contabilistica,
garantindo o cumprimento das normas do SNC-AP (Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administracées Publicas);

d) Proceder a cabimentos, compromissos e registo de faturas;

e) Cumprir e fazer cumprir as regras aplicaveis a assun¢do de compromissos, pagamentos
em atraso e dos fundos disponiveis;

f) Emitir ordens de pagamento, de acordo com o plano de pagamentos definido
superiormente e emitir meios de pagamento, bem como proceder a guarda e controle dos
mesmos;

g) Processar aliquidacao e controlo das receitas provenientes de outras entidades;

h) Efetuar conferéncias sistematicas da coeréncia dos registos contabilisticos e proceder a
conciliacoes de contas de credores e devedores;

i) Elaborar os documentos de prestacdo de contas anuais Conta de Geréncia e Relatdrio de
Gestdo em articulagdo com o setor de Aprovisionamento;

j) Conferir diariamente os balancetes de tesouraria e os documentos de despesa e receita;

k) Efetuar reconciliagdes bancarias nos termos do estabelecido na Norma de Controlo
Interno em articulacdo com o setor de Patrimonio;

1) Conferir e promover a regularizacao dos fundos de maneio, nos prazos legais;

m) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranca social
e outros e submeter a subscri¢do superior;

n) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retencdes de verbas relativas a receitas

cobradas para terceiros, nos processamentos efetuados;

39



Regulamento de Organizacao dos Servigc
do Municipio de Vil&lova de Poia®

0) Garantir a compilacdo e registo dos dados com relevancia para a contabilidade de custos;

p) Emitir e verificar os mapas de contabilidade de custos definidos no Sistema de
Normalizacao Contabilistica para as Administracdes Publicas;

q) Determinar os custos de cada servico, de cada funcio e apresentar elementos estatisticos
necessarios a um efetivo controlo de gestio;

r) Manter em ordem as contas correntes com empreiteiros e fornecedores e ainda os mapas
de atualizagdo de empréstimos;

s) Elaborar estudos, analises ou informacgdes de ambito econdmico-financeiro;

t) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira;

u) Executar outros servicos, mapas, relatérios, estatisticas, analises e informacoes inerentes
a contabilidade municipal;

v) Executar todas as demais funcdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 42.°
Tesouraria

A Tesouraria compete fundamentalmente movimentar os meios monetarios do Municipio,

assegurando a prossecuc¢do de métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades.

Compete ao setor de Tesouraria, designadamente:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de
tesouraria e os impressos obrigatdérios de controlo e gestdo financeira, no estrito
cumprimento pelas disposicdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Cidmara, ou Vereador com competéncia
delegada para o efeito, os fundos depositados em institui¢des bancarias;

c) Promover a arrecadagio de receitas do Municipio e pagamento de despesas, nos termos
legais e regulamentares, devidamente autorizadas;

d) Promover a guarda de todos os valores e documentos que lhe forem confiados;

e) Efetuar depdsitos nas instituicdes bancarias;

f) Enviar, para procedimento criminal, os cheques devolvidos ap6s o cumprimento do que
a lei determina;

g) Assegurar que a importincia em numerario existente em caixa, ndo ultrapasse o
montante adequado as necessidades diarias;

h) Proceder aliquidagio dos juros que se mostrarem devidos;

i) Assistir e colaborar na contagem dos montantes sob a sua responsabilidade, no ambito
do procedimento de controlo interno;

j) Enviar diariamente para o setor de Contabilidade os mapas diarios de tesouraria, bem

como os respetivos documentos de receita e despesa;
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K) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e
bancos;

1) Controlar as contas correntes com instituicdes bancarias;

m) Transferir as importancias arrecadadas por conta de outras entidades e operacdes de
tesouraria;

n) Proceder ao balango de Tesouraria, nos termos das normas legais em vigor;

0) Cumprir as disposicoes sobre contabilidade municipal que lhe sejam aplicaveis;

p) Executar todas as demais fung¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artig 0 43.°
Patrimonio
1. O Patriménio gere e centraliza a informacdo relativa ao patriménio municipal,
independentemente da sua natureza, de modo a fornecer a Camara Municipal a informacdo
que sustente decisdes de valorizacio, alienacio, aquisicao, cedéncia, manutencio ou outras
formas de onerar o patriménio municipal.
2. Compete ao setor de Patrimdnio, designadamente:
a) Organizar e coordenar as operacdes de registo de bens modveis e imoveis, do
patriménio Municipal;
b) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e bens imdveis do
municipio e prover todos os registos relativos aos mesmos;
c) Efetuar o inventario anual do patriménio imobilizado;
d) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscri¢des matriciais, bem
como de todos os bens médveis sujeitos a registo;
e) Proceder ao tratamento e sistematizacdo da informacao que assegure o inventario de
todos os bens do municipio;
f) Desenvolver e acompanhar os processos de aquisicdo, transferéncia, abate, permuta
e venda de bens moveis e imoveis, propriedade do municipio;
g) Proceder ao registo relativo a afetacdo dos solos municipais referentes a loteamentos
urbanos;
h) Guardar e administrar os bens abatidos propondo o seu destino, ou a sua reafetacao;
i) Promover a gestdo ativa e dindmica do patriménio municipal, tendo em conta
critérios de rentabilidade econdémico-financeira;
j) Elaborar estudos, analises ou informacdes de ambito patrimonial;
k) Prestarinformacdo indispensavel para a elaboragido dos documentos de prestacdo de
contas;

1) Apoiar e acompanhar a instrucdo de candidaturas elaboradas pelos diversos servigos;
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m) Atualizacdo anual e extraordinaria do valor das taxas dos regulamentos municipais,
em articulacdo com o setor de Aprovisionamento;

n) Colaboracdo no ambito dos diversos programas em que o Municipio participa;

o) Executar todas as demais funcées inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 44.°
Aprovisionamento
1. O Aprovisionamento assegura a realizacdo dos procedimentos de contratacdo publica e
aprovisionamento, bem como uma gestdo adequada dos stocks, em consonancia com as
normas em vigor, pautando-se por pressupostos de economia, eficacia e eficiéncia.
2. Compete ao setor de Aprovisionamento, designadamente:

a) Recolher dos servigos a informagao necessaria para a elaboragdo atempada de um
plano de aprovisionamento, de acordo com as previsdes das Grandes Opg¢des do
Plano;

b) Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisi¢oes de bens e
servicos e das empreitadas, em articulagdo com os servicos envolvidos;

c) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo que potencie a
capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacao através
da centralizacdo e da integracdo das necessidades de bens, de servicos e de
plataformas tecnolodgicas para o efeito;

d) Elaborar todos os processos relativos a aquisicdes de bens e servicos para o
Municipio, de acordo com as normas legais em vigor;

e) Organizar, acompanhar e instruir todos os processos de concurso para aquisi¢cdo de
bens e servicos;

f) Efetuar consulta e receber propostas de fornecedores e proceder a sua andlise para
apreciacao superior;

g) Atualizacdo anual e extraordinaria do valor das taxas dos regulamentos municipais,
em articulagcdo com o setor do Patrimonio;

h) Colaborar na elaboragdo e organizacdo dos documentos de prestacdo de contas
anuais, Conta de Geréncia e Relatorio de Gestdo, em articulagio com o setor de
Contabilidade;

i) Colaborar na elaboragio e organizacio do relatério de Gestdo, em articulagdo com o
setor de Contabilidade;

j) Controlar os prazos de entrega das encomendas;

K) Certificar que as encomendas efetuadas sdo entregues no armazém ou no Municipio;
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1) Executar outros servigos, mapas, relatorios, estatisticas, andlises e informagdes
inerentes ao aprovisionamento;
m) Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe
forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.
3. Compete ao setor de Aprovisionamento, no dambito do Armazém, designadamente:

a) Zelar pela armazenagem, conservacdo e distribui¢do dos bens a sua guarda;

b) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias nos armazéns municipais;

c) Conferir e armazenar os materiais provenientes de fornecedores, comunicando ao setor
de Aprovisionamento a rececdo e a boa conferéncia dos mesmos;

d) Fornecer, apods verificagio das correspondentes requisicdes, os bens e materiais
destinados aos servicos;

e) Promover, em estreita colaboracdo com o setor de Aprovisionamento, uma adequada
gestdo dos stocks, assegurando um fornecimento regular de todos os materiais
necessarios a execucdo das obras por administracdo direta, que atempadamente lhe
foram participadas, comunicando por sua vez, de forma atempada, aquela area de
atividade as aquisi¢cdes que se mostrem necessarias;

f) Registar correta e atempadamente as entradas e saidas de cada bem ou material de
armazém;

g) Implementar medidas que facilitam a rececdo, conferencia, arrumacdo de bens e a sua
referéncia visando os acessos e movimentacio;

h) Fiscalizar o cumprimento de todas as regras e normas de funcionamento interno do
armazém;

i) Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisado superior.

Artigo 45.°
Administracédo e Recursos Humanos (ARH)

A unidade organica de 4.2 grau, Administracio e Recursos Humanos (ARH), e composta pelos
seguintes setores:

Y Recursos Humanos;

Y Juridico;

i Expediente Geral e Arquivo;
E uma subunidade organica designado por Balcio Unico de Atendimento ao Municipe que
comporta os seguintes servigos:

 Taxas e Licencas Diversas;

f Gabinete de Apoio ao Emigrante;
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f Espaco Cidadao.

Artigo 46.°
Recursos Humanos
0 setor de Recursos Humanos assegura o desenvolvimento estratégico dos recursos humanos
do municipio, mediante a implementacdo de praticas instrumentais, em sintonia com a
estratégia da Unidade e do Municipio.
Compete ao setor de Recursos Humanos, designadamente:

a) Garantir a elaboracdo, manutengao ou alteracio do mapa de pessoal e do orcamento de
despesas com o pessoal:

b) Elaborar o balango social;

c) Controlar a assiduidade e demais procedimentos inerentes

d) Garantir a execucdo e o acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho;

e) Acompanhar os processos de acumulagio de fungdes;

f) Organizar os processos de acidente de trabalho;

g) Planear, desenvolver e monitorizar a politica de formacao profissional;

h) Promover em articulagdo com os restantes servicos uma adequada afetacdo dos recursos
humanos, tendo em vista os objetivos definidos e o perfil de competéncias profissionais;

i) Informar os processos administrativos que corram os seus tramites no servico;

j) Informar superiormente as agdes necessarias a legal gestdo administrativa dos recursos
humanos;

k) Manter devidamente organizado o arquivo da documentacdo relativa aos recursos
humanos;

1) Dar execucdo as deliberagdes ou despachos, bem como a qualquer outro ato no ambito da
gestao de recursos humanos;

m) Assegurar a gestdo de carreiras;

n) Organizar e manter atualizado o cadastro de todo o pessoal e os respetivos processos
individuais;

o) Elaborar o mapa de férias e assegurar o expediente relacionado com as férias, faltas,
licencas dos trabalhadores, promover o registo e o controlo administrativo da
assiduidade e pontualidade;

p) Recolher, tratar dados e assegurar o expediente relacionado com a cessacao de contratos,
estatuto de trabalhador estudante, acumulacdo de fungdes, horario de trabalho e
publica¢des obrigatorias;

q) Instruir e manter atualizados os processos referentes a prestacdes sociais,
nomeadamente os relativos as prestacées familiares, a A.D.S.E. a C.G.A. e ao Regime Geral

da Seguranca Social;
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r) Processar as remuneragdes, subsidios, abonos, ADSE, e outras remuneracdes dos
trabalhadores da Autarquia e dos membros dos 6rgios autarquicos;

s) Prestar apoio no ambito da instrugao de processos de inquéritos, disciplinares e outros;

t) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores, bem como o processo de indigitacao e eleicdo da comissdo paritaria;

u) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente quanto a
assiduidade, trabalho extraordinario, ajudas de custo e comparticipa¢do na doenga;

v) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesa com pessoal, bem como
acompanhar a respetiva execucao;

w) Colaborar na definicdo de prioridades, em matéria de formagdo e aperfeicoamento
profissional, dinamizar a sua implementacao e elaboracao de relatério de formacao;

x) Preparar e instruir os procedimentos concursais de recrutamento, mobilidade e cedéncia
de interesse publico;

y) Instruir os processos de aposentacio;

z) Desenvolver os processos administrativos decorrentes de acidentes de trabalho, e
respetivos relatérios, mantendo atualizados os respetivos processos;

aa) Promover a higiene e seguranca no trabalho, assegurando o cumprimento das normas
estabelecidas e garantir o apoio administrativo;

bb) Promover acdes de sensibilizacio e fiscalizacio com vista ao cumprimento dos
normativos legais e a promoc¢io da satde;

cc) Organizar as listas de antiguidade;

dd) Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 47.°
Juridico
1. O setor Juridico zela pela legalidade da atuagdo do Municipio, prestando assessoria juridica,
garante a adequacdo e conformidade normativa dos procedimentos administrativos e dos atos,
contratos e demais instrumentos juridico-institucionais do Municipio, conferindo-lhes a
confianca e certeza juridicas, e presta apoio no ambito do patrocinio judicial.
2. E da competéncia do setor Juridico, no dmbito da Assessoria Juridica e Contencioso,
designadamente:
a) Realizar estudos, emitir informacgdes e pareceres de carater juridico e assegurar o apoio
técnico as restantes unidades organicas e servicos da Camara Municipal;
b) Colaborar na elaboracdo de projetos de posturas, regulamentos municipais e
providenciar pela atualidade e exequibilidade das disposi¢des regulamentares em vigor

que caibam nas competéncias dos 6rgaos do Municipio;
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c) Proceder a instrucdo de processos de mera averiguacdo, de inquérito, sindicancia ou
disciplinares, a que houver lugar por determinacgdo superior;

d) Articular com advogados a representacao nas a¢des propostas pelo Municipio ou contra
ela;

e) Assegurar, em articulacdo com advogados, a defesa dos titulares dos 6rgaos quando sejam
demandados em juizo, pelo exercicio das suas fungdes, salvo quando o Municipio surja
como contraparte destes;

f) Coordenar os processos de declaracdo de utilidade publica, de expropriacdo e de
constituicdo de serviddoes administrativas;

g) Coadjuvar o notario privativo do municipio no sentido de ser assegurada a conveniente
preparacao e elaboracdo dos atos e contratos em que a CAmara Municipal for outorgante,
ou intervenha a qualquer outro titulo;

h) Prestar apoio ao notariado privativo, colaborando na elaboragao e aprovando minutas de
contratos e outros atos sujeitos a reconhecimento notarial, bem como analisar e propor
minutas de acordos, protocolos e demais instrumentos juridicos em que o Municipio seja
parte ou tenha interesse e que lhe tenham sido solicitados;

i) Estudar alegislacdo e o conjunto de normas com interesse para o Municipio e assegurar
a sua divulgacao pelos servicos, providenciando, sempre que necessario, pela sua correta
compreensao e aplicacao;

j) Analisar as exposicoes e reclamacdes recebidas e promover a sua resolucdo nos termos
legais;

k) Prestar informagdes sobre projetos a desenvolver ou em execugio;

1) Assegurar o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos;

m) Coordenar, sob o ponto de vista juridico, os processos conducentes a tomada de medidas
de tutela da reposicio da legalidade urbanistica, nomeadamente: o embargo, demoli¢io
da obra e reposicdo do terreno, posse administrativa, cessagao da utilizacdo e despejo
administrativo em processos provenientes da Policia Municipal (PM) e Unidade de Obras
e Planeamento (UOP);

n) Exercer as fung¢des inerentes a area pré-contenciosa;

0) Criar e manter uma base de dados atualizada de regulamentos, normas e demais
legislacdo em vigor aplicavel a Autarquia;

p) Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem
cometidas por norma legal ou decisdo superior.

3. E da competéncia do setor Juridico, no ambito dos Processos de Contraordenacio,

designadamente:
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a) Organizar e promover as operacdes inerentes aos processos de contraordenacdo nos
termos da lei, bem como assegurar o seu acompanhamento em juizo, em articulagdo com
os advogados;

b) Assegurar as ligacoes funcionais com os servigos de fiscalizacdo, Policia Municipal (PM) e
outros servicos ou entidades responsaveis pela instauragdo dos autos/ participacoes;

c) Instrucdo dos processos de contraordenacdo em articulagdo com a Policia Municipal
(PM);

d) Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem
cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Eda competéncia do setor Juridico, no ambito das Execucoes Fiscais, designadamente:

a) Organizar, instruir e promover as operacdes na instauracdo e tramitacdo dos processos
de execucio fiscal, no rigoroso cumprimento do estabelecido na Lei Geral Tributaria e
Codigo do Procedimento e Processo Tributéario;

b) Promover a remessa a tribunal dos processos contenciosamente impugnados pela forma
e prazos previstos na lei e efetuar o seu acompanhamento, em articulacio com os
advogados;

c) Executartodas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 48.°
Expediente Gerale Arquivo
1. 0 Expediente Geral e Arquivo assegura os servigos administrativos do Municipio, no ambito
da articulacdo com as diversas unidades e servicos que o integram, bem como tarefas
administrativas de carater geral nao especificos a outras unidades organicas que nao
disponham de apoio administrativo préprio.
2. Compete ao setor de Expediente Geral e Arquivo:

a) Executar todas as tarefas inerentes a recegdo, registo, digitaliza¢do, classificacao,
tramitacdo e distribuicio, de correspondéncia e de outros documentos dentro dos prazos
determinados;

b) Executar todas as tarefas inerentes a expedicdo de correspondéncia, designadamente,
numerar e datar oficios, elaborar registos e avisos de rececdo, bem como de outros
documentos;

c) Controlar os prazos de resposta de correspondéncia;

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

e) Prestar o necessario apoio aos membros dos 6rgdos do Municipio, designadamente a

elaboracao de convocatorias, agendas e sua publicitacao;
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f) Elaborar e distribuir as atas dos 6rgdos do Municipio, e dar publicidade as respetivas
deliberagdes;

g) Distribuir pelos servicos competentes os documentos objeto de deliberacao;

h) Elaborar certiddes das deliberagdes dos oOrgdos do Municipio e outras quando
autorizadas;

i) Proceder a elaboracao de editais;

j) Elaborar mapas discriminativos de senhas de presenca das reunides dos 6rgdos em
articulacdo com os setores de Contabilidade e de Recursos humanos;

k) Arquivo e organizacdo de todos os documentos dos 6rgaos do Municipio;

1) Executar todas as tarefas que se mostrem necessarias no ambito do recenseamento
eleitoral;

m) Organizar e acompanhar processos eleitorais, referendarios e demais servicos
complementares;

n) Coordenar e assegurar o servi¢o de telefones, portaria, limpeza de instalacdes e BMS;

0) Promover a divulgacao e consulta pelos servicos de todos os diplomas legais publicados
no Diario da Republica

p) Promover a divulgacdo pelos servicos das instrucdes e normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

q) Registar e arquivar, designadamente editais, avisos, anuncios, propostas, posturas,
regulamentos e promover a divulgacio interna das ordens de servico;

r) Assegurar a organizacdo e gestdo do arquivo corrente do Municipio;

s) Manter devidamente organizado o arquivo de documentos do setor;

t) Executar todas as demais func¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 49.°
Balc&o Unico de Atendimento ao Municipe

0 Balcdo Unico de Atendimento ao Municipe comporta os servicos de :

a) Taxas e Licengas Diversas;

b) Gabinete de Apoio ao Emigrante;

c) Espaco Cidadao.
0 Balcio Unico de Atendimento ao Municipe serve de interlocutor do municipe na organizagio,
procurando dar resposta as suas necessidades e expetativas, assegurando uma informagio
adequada e rigorosa, com a maior celeridade e comodidade para o mesmo.
Compete ao Balcdo Unico de Atendimento ao Municipe:

a) Centralizar, organizar e assegurar o atendimento aos municipes, de acordo com as

orientacdes que forem definidas superiormente;
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b) Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pelos municipes e proceder ao seu
encaminhamento para os servicos competentes;

c) Receber e registar as reclamagdes, peticdes ou sugestdes apresentadas pelos
municipes, recolhendo, se for caso disso, as informacdes necessarias a preparacao da
resposta adequada, e submeté-las a consideracio superior;

d) Promover acooperacdo dos servigos municipais, tendo em vista a eficacia e eficiéncia
da atividade municipal e a qualidade dos servicos prestados aos municipes;

e) Manter os requerimentos e demais impressos para uso dos municipes atualizados e
conforme as disposi¢des legais em vigor;

f) Assegurar a elaboracdo de informacao estatistica sobre o atendimento ao publico;

g) Avaliar o grau de satisfacdo do municipe e proceder a elaboragdo de relatérios
relativos as sugestdes e reclamacgdes recebidas;

h) Prestar apoio aos municipes na organizacdo e instrucao das pretensdes, relativas as
matérias da competéncia do municipio;

i) Tratar dos pedidos de beneficios fiscais;

j) Executar todas as demais func¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 50.°
Taxas e Licencas Diversas
1. As Taxas e Licengas Diversas garantem a execucdo diligente de processos inerentes a
licenciamento e prestacdo de servicos, prosseguindo os interesses do municipe.
2. Compete ao setor de Taxas e Licengas Diversas:

a) Proceder ao licenciamento de todas as atividades que ndo estejam expressamente
cometidas a outros servicos municipais;

b) Proceder a liquidacdo de impostos, taxas, tarifas e demais rendimentos que nao
sejam afetos a outros servigos e passar as respetivas licengas e guias de receita;

c) Propor e colaborar na elaborac¢ido dos regulamentos dos servigos a seu cargo;

d) Formular propostas de atualiza¢do de taxas e tarifas;

e) Emitir, na sequéncia do respetivo processo, por deliberagdo da Camara Municipal ou
despacho do Presidente ou de Vereador com poderes delegados, autorizacoes,
alvaras de licencas constantes em regulamentos municipais, excetuando aqueles cuja
emissdo é da competéncia de outros servigos;

f) Assegurar o licenciamento do exercicio e a liquidacdo das respetivas taxas das
seguintes atividades:

- Guarda-noturno;

- Venda Ambulante de Lotarias;
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Arrumador de Automoveis;

Realizacdo de Acampamentos Ocasionais;

Registo de Maquinas Automaticas, Mecanicas, Elétricas e Eletrdnicas de
Diversao;

Realizacdo de Espetaculos de Natureza Desportiva e de Divertimentos
Publicos nas Vias, Jardins e demais Lugares Publicos ao ar livre;

Entre outras.

Colaborar no ambito do Licenciamento Zero;

Organizar Processos de Licenga Especial de Ruido;

Assegurar o licenciamento da atividade de transporte em taxi;

Processar os procedimentos tendentes a emissao das autorizacdes de exploracio de
modalidades afins dos jogos de fortuna ou azar;

Preparar, instruir e dar seguimento aos processos de realizacdo de espetaculos
publicos, jogos e diversdes, com vista ao seu licenciamento pelas autoridades
competentes;

Expedir avisos e editais para pagamento de licencas, taxas e outros rendimentos, nao
especialmente cometida aos outros setores;

Colaborar no ambito do recenseamento militar, assegurando todo o expediente
respeitante a este assunto;

Organizar os processos, conferir os mapas de cobranca das taxas provenientes de
mercados e feiras e passar as respetivas guias de receita;

Organizar processos de feirante e vendedor ambulante;

Organizar procedimentos inerentes ao horario de funcionamento;

Colaborar no ambito da Zona de Caca Municipal e Pesca Desportiva, emitir
autorizacoes e licencas;

Emitir certiddes relativas aos veiculos particulares, licencas de condugio e livretes
emitidas pela Camara Municipal antes da transi¢do da competéncia para o IMT
(Instituto de Mobilidade e de Transportes, .P.);

Colaborar no ambito dos processos de Contraordenacdo e Execuc¢do Fiscal em
articulagdo com a unidade de Administracdo e Recursos Humanos (ARH);

Colaborar no ambito da remog¢io de monos, contentores de lixo;

Rececionar, organizar e expedir os pedidos de exame de carta de cacador, concessao
de carta de cacador e de renovagao de carta de cacador;

Organizar processos de publicidade e ocupacao de via publica;

Organizar os processos de averbamento de alvaras sanitarios;

Elaborar oficios, certiddes inerentes as Taxas e Licencas Diversas, bem como

solicitados por outros servigos municipais;

50



Regulamento de Organizacao dos Servigc
do Municipio de Vil&lova de Poia®

y) Emarticulagdo com a unidade Servicos Sociais e Educagdo (SSE), colaborar no ambito
dos transportes escolares, alimentacdo escolar, prolongamentos e outras atividades
relacionadas;

z) Em articulacdo com a Unidade de Obras e Planeamento (UOP) colaborar no ambito
dos contratos de agua, rececdo de todos os procedimentos relacionados direta ou
indiretamente com o Regime juridico de Urbaniza¢do e Edificacdo, respetivo
encaminhamento;

aa) Efetuar a apreciacdo liminar, verificando as questdes de ordem formal e processual que
possam obstar conhecimento de qualquer pedido;
bb) Atender o publico e executar todas as demais funcdes inseridas na respetiva area funcional

e as que lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 51.°
Gabinete de Apoio ao Emigrante
1. O Gabinete de Apoio ao Emigrante tem como objetivo apoiar os emigrantes, ex-emigrantes
do Concelho e seus familiares e cidaddos que pretendam residir ou trabalhar no estrangeiro
e resultam de Acordos de Cooperacgdo entre a Direcdo Geral dos Assuntos Consulares e das
Comunidades Portuguesas (DGACCP) e o Municipio.
2. 0 Gabinete de Apoio ao Emigrante tem ainda como objetivo:
a) Apoiar os emigrantes no regresso e reinsercdo no pafs;
b) Informar os emigrantes sobre os seus direitos;
¢) Contribuir para a resolu¢ao dos problemas apresentados;
d) Cooperar na prevencio de atividades ilicitas referentes a emigragio;
e) Cooperar na preparagado da saida para o estrangeiro de cidaddos do concelho que
pretendam emigrar, prestando-lhes a informacao e o apoio adequados;
f) Fomentar a inter-relacao entre o Municipio e as Comunidades Portuguesas;
g) Prestar um servigo eficiente e célebre de encontro as necessidades dos emigrantes.
3. Compete, designadamente, ao Gabinete de Apoio ao Emigrante:
a) Exercer funcgdes de atendimento, aconselhamento e ajuda a emigrantes na defesa
dos seus direitos e encaminhamento dos seus processos para a Seguranga Social
(Acidentes de Trabalho, Pensdo de Velhice, Pensdo de Viuvez, Prestacdes de
Doenga, Prestacdes Familiares, Prestacdes de Invalidez, Prestacdes de
Maternidade, Prestacdes de Sobrevivéncia, Subsidio de Desemprego, Subsidio de
Morte, entre outros);
b) Apoio na emissao de declaracdes para troca de Cartas de Condugao;
¢) Apoio na emissdo de declaragdes para ingresso no ensino superior;

d) Apoio na emissdo de declaragdes para efeitos bancarios;
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e) Prestar informacgdes sobre a legalizacdo de viaturas;

f) Prestar apoio e orientacdo de emigrantes que pretendam criar empresas na regiao;

g) Informacdes sobre convencdes para evitar a dupla tributacao;

h) Vistos de Entrada e Saida de Portugal;

i) Articulacdo com as institui¢cdes de forma a auxiliar a resolucio de assuntos a varios
niveis;

j) Assuntos de seguranca social estrangeira, comunitaria e extracomunitaria;

k) O exercicio das demais funcdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com

as descritas nas alineas anteriores.

Artigo 52.°
Espaco Cidadao

Ao Espacgo Cidadao compete:

a)
b)

<)

d)

k)

D)

Centralizar todo o relacionamento dos servicos com o cidadao;

Garantir a rececdo e atendimento do publico;

Assegurar os servicos de rececao, registo e encaminhamento de correspondéncia via fax,
e-mail e correio, bem como a expedicao de correio para o exterior;

Centralizar, registar todo o expediente e processos e encaminhar o mesmo para os
respetivos servicos;

Prestar informagdes sobre matérias de interesse geral no ambito municipal;

Centralizar e prestar informacdo referente aos processos e diligenciar junto de todos os
outros servicos para o seu efetivo despacho;

Dar prova dos documentos entregues pelos utentes;

Emitir certiddes e atestados nos termos da lei;

Garantir o servico de atendimento telefénico;

Identificar processos criticos e constrangimentos funcionais, designadamente no que
respeita ao cumprimento dos prazos de resposta;

Organizar os processos de concessdo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos,
assegurando a atualizacdo dos respetivos registos e a liquidagdo das taxas
correspondentes.

0 exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as

descritas nas alineas anteriores.
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UNIDADE III
UNIDADE DE FUNCOES SOCIAIS (UFS)

Artigo 53.2
Competéncia
1. Compete, em geral, a Unidade de Fungdes Sociais (UFS) promover e operacionalizar medidas de
politica globais integradas nas areas que lhe estdo afetas.
2. No ambito das competéncias da Unidade de Fungdes Sociais (UFS), estdo as atividades das
seguintes unidades organicas de 4.2 grau:
a) Unidade de Servigos Sociais e Educacao (SSE);
b) Unidade de Desenvolvimento Desportivo, Associativismo e Juventude (DDAJ);

c) Unidade Desenvolvimento Cultural e Turismo (DCT).

Artigo 54.°
Unidade deServicos Sociais e Educacéo (SSE)
Aunidade organica de 4.2 grau, Servicos Sociais e Educacao (SSE), subdivide-se nos seguintes setores:
a) Acao Social;
b) Saude;
c) Educacio

d) Gabinete de Inser¢do Profissional (GIP).

Artigo 55.°

Acio Social

Compete ao setor de Ag¢do Social, designadamente:

a) Promover, articular e qualificar os recursos sociais para o desenvolvimento social do
municipio, dinamizando a Rede Social;

b) Elaborar a Carta Social do Concelho e assegurar o seu acompanhamento e atualizagao;

c) Apoiar e coordenar as relagdes do Municipio com as instituicdes privadas ou publicas
de solidariedade social e de satde;

d) Promover e apoiar projetos e acdes que visem a insercio ou reinsercao
socioprofissional de municipes;

e) Apoiar a politica municipal no ambito da promoc¢ao da habita¢do social e promover o
acompanhamento dos municipes realojados;

f) Organizar e dar apoio ao Conselho Local de Ag¢do Social;
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Propor os termos e modalidades de cooperacdo a desenvolver com outras entidades e
organismos, zelando pelo cumprimento dos protocolos de colaboracdo ou cedéncia de
instalacdes estabelecidos no ambito social;

Fomentar parcerias com as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social e outros
agentes sociais, garantindo o apoio logistico e financeiro;

Promover a responsabilidade social nas organizacées do Concelho;

Desenvolver programas de qualificacdo pessoal e profissional;

Assegurar o funcionamento do Gabinete de Inser¢do Profissional (GIP), bem como
outras estruturas facilitadoras da obtencdo de emprego;

Implementar e gerir o Banco de Voluntariado e o Banco de Recursos;

Assegurar a representacdo do Municipio na Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens
de Vila Nova de Poiares, assegurando o respetivo funcionamento;

Propor e garantir a participagdo em organismos e projetos nacionais e europeus,
relacionados com as problematicas sociais;

Programar e desenvolver projetos de intervencdo social visando os grupos mais
carenciados, tais como idosos em situacdo de exclusdo, criancas e jovens em risco,
pessoas vitimas de violéncia, maus-tratos e abusos, minorias étnicas, comunidades
imigrantes e pessoas com deficiéncia;

Assegurar o funcionamento dos equipamentos sociais municipais de apoio a
comunidade;

Desenvolver projetos e agcdes de promocdo da igualdade e da multiculturalidade;
Desenvolver programas e medidas de apoio a participacdo e integracido da populagio
imigrante;

Assegurar a participacdo no Nucleo Local do Rendimento Social e Insercio e em outros
projetos e ou medidas em que o Municipio é parceiro;

Promover a participacdo juvenil, através do fomento ao associativismo e ao
voluntariado;

Apoiar e promover espago de formagdo, informacdo e lazer para a juventude;
Organizar programas de animacao sociocultural e de ocupacdo de tempos livres para a
populagdo juvenil e sénior;

Efetuar estudos e levantamentos que detetem as caréncias da comunidade e de grupos
especificos;

Assegurar o apoio executivo e administrativo;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.
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Artigo 56.°
Saude

Compete ao setor da Satde, designadamente:

a) Promover e apoiar iniciativas na area da saude publica, nomeadamente ao nivel da
informacao e educacdo para a saide, despistagem e rastreio de doencas e prevencio de
comportamentos de risco;

b) Promover a participagdo do Municipio em acdes de desenvolvimento tendentes as
prestacoes de cuidados de saide em colaboragdo com o Centro de Satde e ou outras
entidades da mesma area de intervencao;

c) Executar as medidas de politica social e de saide que, no dominio das atribui¢des do
municipio forem aprovadas pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente;

d) Propor a programacao de construgdes de equipamentos de cariz social e de saide em
conformidade com as politicas aprovadas;

e) Apoiar programas concelhios no ambito dos cuidados de proximidade, nomeadamente,
cuidados de saude primarios e cuidados continuados a idosos e dependentes;

f) Assegurar arepresentacdo e participacdo do Municipio nos 6rgaos de coordenacdo e de
gestao das estruturas locais de sadde;

g) Executar todas as demais fung¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 57.°
Educacéao
Compete ao setor da Educagao, designadamente:

a) Assegurar o acompanhamento e a atualizagdo da Carta Educativa e promover a sua
revisdo, nos termos da lei, em articulagdo com outros servicos municipais e com o
Ministério da Educagio, garantindo a coeréncia da rede educativa com a politica urbana
do municipio;

b) Elaborar o planeamento e a programacdo operacional da atividade no dominio da
educacdo, assegurando o cumprimento das politicas e objetivos definidos para esta
area;

c) Organizar e dar apoio ao Conselho Municipal de Educagao;

d) Gerir o pessoal ndo docente, nos termos da lei, em articulagdo com o setor de Recursos
Humanos;

e) Promover aarticulagio entre os estabelecimentos de educagio e ensino da rede publica,
privada e solidaria, com vista a racionalizacdo e complementaridade das ofertas

educativas;
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Dinamizar as agdes e projetos que promovam o sucesso educativo e pessoal dos
municipes e previnam a exclusio e o abandono escolar precoce;

Garantir a representacdo do Municipio nos érgaos de gestdo escolar e em comissdes,
delegacdes e outros constituidos para apreciar matérias na sua area de competéncia;
Assegurar a gestdo da rede de equipamentos educativos municipal, relativo a educacao
pré-escolar e ao 1.2 ciclo do ensino basico garantindo designadamente a dotacdo do
mobiliario, equipamento e material didatico;

Exercer os poderes municipais na area de acdo social escolar, nomeadamente no que
respeita aos transportes escolares, aos refeitdrios escolares e outras modalidades de
apoio social, as atividades escolares, designadamente a atribuicdo de auxilios
econémicos;

Assegurar a gestdo do componente socioeducativo dos jardins de infancia da rede
publica;

Promover e desenvolver o programa de atividades de enriquecimento curricular, nas
escolas do primeiro ciclo do ensino basico;

Promover o desenvolvimento qualitativo do sistema de educagdo nas areas e niveis de
responsabilidade municipal;

Promover e apoiar acdes de educacdo basica de adultos em articulacdo com outras
Institui¢cdes/Servigos, maximizando os recursos locais;

Assegurar a adequada prestacio de servicos dos transportes, verificando
designadamente, o cumprimento dos horarios acordados;

Organizar, manter e desenvolver, em colaboracdo com os responsaveis das estruturas
escolares, empresas transportadoras e o parque de viaturas da Autarquia, a rede de
transportes escolares, assegurando a respetiva gestio;

Gerir as cantinas escolares municipais ou acompanhar e fiscalizar os termos de
concessao quando for este o caso;

Colaborar no levantamento de equipamentos dos estabelecimentos pelos quais o
Municipio é responsavel e manter atualizado o inventario em articulagdo com a area do
Patrimonio;

Garantir a limpeza, manutenc¢do e reparacao dos equipamentos e estabelecimentos
referidos no ponto anterior, em colabora¢do com outros servigos municipais;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.
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Artigo 58.°
Gabinete de Insercao Profissional (GIP)

1. O Gabinete de Insercao Profissional (GIP) tem por objetivo apoiar jovens e adultos
desempregados na definicao ou desenvolvimento do seu percurso de inser¢do ou reinsercao
no mercado de trabalho.

2. Compete ao Gabinete de Insercdo Profissional, nomeadamente:

a) Prestar informacao profissional para jovens e adultos desempregados;

b) Apoiar a procura ativa de emprego;

c) Acompanhar os desempregados em fase de insercdo ou reinsercao profissional;

d) Captar ofertas junto de entidades empregadoras;

e) Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocacgio;

f) Encaminhar para ofertas de qualificacao;

g) Divulgar e encaminhar para medidas de apoio ao emprego, qualificacdo e
empreendedorismo;

h) Divulgar programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na
formacao profissional no espago europeu;

i) Motivar e apoiar a participacdo em ocupacgdes temporarias ou atividades em regime
de voluntariado, que facilitem a insercdo no mercado de trabalho;

j) Controlar a apresentacdo periddica dos beneficidrios das prestacoes de
desemprego;

k) Desenvolver outras atividades consideradas necessarias aos desempregados
inscritos no Centro de Emprego, quando forem solicitadas por este ou pela Cimara

Municipal.

Artigo 59.°
Unidade deDesenvolvimento DesportivpAssociativismo e Juventude (DDAYJ
A unidade organica de 4.2 grau, Unidade de Desenvolvimento Desportivo, Associativismo e
Juventude, subdivide-se nos seguintes setores:
f Desporto;
 Juventude;

I Associativismo;

(<]

Artigo 60.
Desporto
1. O setor de Desporto cria condi¢cdes de fomento a pratica de desporto, contribuindo desta forma,

para o bem-estar fisico da comunidade local.
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2. Compete ao setor de Desporto, designadamente:

a) Promover e coordenar as agdes que conduzam ao desenvolvimento desportivo do
Municipio;

b) Assegurar a realizacdo de iniciativas desportivas promovendo a articulacdo com as
coletividades ou grupos desportivos e recreativos;

c) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do Municipio de
acordo com as disponibilidades e orienta¢des superiores;

d) Fomentar e apoiar o desporto escolar;

e) Fomentar a pratica desportiva noutras camadas da populacio;

f) Promover a participacdo juvenil, através do fomento ao associativismo e ao
voluntariado;

g) Propor e organizar acdes destinadas a ocupag¢ido dos tempos livres nas diferentes
camadas etarias;

h) Desenvolver e coordenar programas e acdes de rentabilizacdo dos equipamentos
desportivos;

i) Assegurar o bom funcionamento e condicoes de utilizacdo das instalacdes e
equipamentos desportivos e recreativos municipais, exercendo a necessaria
vigilancia das mesmas e controlando o acesso de utentes e viaturas;

j) Garantir a limpeza, conserva¢do e manutengdo das instalagcdes e equipamentos;

k) Colaborar na elaboracdo de propostas de normas de utilizagao;

1) Desenvolver e apoiar projetos que induzam o cidaddo a pratica de uma atividade
fisica regular, numa perspetiva de melhoria da satde, bem-estar e qualidade de vida;

m) Elaborar, acompanhar e manter atualizada a carta desportiva do concelho;

n) Fomentar o desporto através da recriagdo e aproveitamento/rentabilizacdo de
espagos naturais;

o) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacdes decorrentes de contrato-programa,
contratos de desenvolvimento desportivo e protocolos celebrados com entidades;

p) Apoiar e promover atuagdes que visem o desenvolvimento de competéncias pessoais,
sociais e pedagogicas, impulsionando ag¢des de formacdo que, nomeadamente,
promovem os valores do espirito desportivo;

q) Fomentar a organizacdo de eventos de interesse municipal;

r) Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.
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Artigo 61.°
Juventude
1.0 setor da Juventude tem como missdo executar as politicas municipais em matéria de
juventude, promovendo a participacao juvenil, através de projetos de dimensdo europeia e do
fomento do associativismo e do voluntariado jovem e desenvolvendo acdes de cariz
educacional, cultural e social destinadas aos jovens estimulando a sua participacao ativa.
2. Compete ao setor da Juventude, designadamente:
a) Proceder a articulacdo das atividades juvenis na area do Concelho, estimulando a
participacdo de associagdes, coletividades e outras organiza¢des atuantes nesta area;

b) Fomentar atividades complementares da acdo educativa e pré-escolares,
designadamente nos dominios da acao escolar e de ocupacdo dos tempos livres;

c) Estimular o contacto com outros jovens, designadamente através do fomento de a¢gées
de intercambio juvenil;

d) Implementar e apoiar projetos que contribuam para a prevenc¢do de comportamentos
de risco dos jovens, promovendo o desenvolvimento pessoal e uma adequada
integracdo na vida econémica, social e cultural;

e) Colaborar com entidades que tenham por objetivo e se dediquem ao apoio ou formacgao
da juventude com manifesto interesse concelhio;

f)  Apoiar projetos de formagdo que visem uma melhor formagdo profissional,
designadamente na area das novas tecnologias;

g) Envolver os jovens em atividades de animacdo e participagdo ao servico da

comunidade.

Artigo 62.°
Associativismo
1. O setor de Associativismo tem como objetivo dinamizar o associativismo no Concelho,
promovendo o didlogo e o intercambio institucional entre a autarquia e as associagdes e
coletividades concelhias.
2. Compete ao setor de Associativismo, potenciar o apoio ao associativismo como modelo de
crescimento e desenvolvimento, ao nivel das coletividades e associagdes, designadamente:
a. Ao associativismo juvenil;
b. Ao associativismo desportivo;
c. Ao associativismo cultural;
d. Ao associativismo social.

3. Compete ao setor de Associativismo, nomeadamente:
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a) Apoiar todas as entidades associativas, cuja atividade, comprovadamente tenha interesse
cultural, desportivo, recreativo ou social para o concelho, atuando como agentes de promoc¢ao
das tradicdes concelhias, usos e costumes;

b) Colaborar com as associa¢des sempre que tal seja determinado, na realizacdo de eventos de
interesse das mesmas e do Municipio, designadamente na organizacao de Festas e Romarias
nas suas Aldeias, no ambito da cultura, desporto, turismo, entre outros;

¢) Proceder a recolha e informatizacdo de todos os elementos identificativos e caracterizadores
da realidade associativa;

d) Apoiar as associagdes no que respeita a regularizacdo municipal, incentivando-as para a essa
mesma regularizacao;

e) Criar e implementar novas politicas de apoio ao associativismo.

Artigo 63.°
Desenvolvimento Cultural eTurismo (DCT)
A unidade organica de 4.2 grau, Desenvolvimento Cultural e Turismo, subdivide-se nos seguintes
setores:
9 Cultura;
9 Turismo;

Y Biblioteca e Museus;

Artigo 64.°
Cultura
1. O setor da Cultura cria incentivos a adesdo e envolvimento da populagdo do Municipio em
atividades culturais e contribui para o progresso do Municipio, através do desenvolvimento e
implementacao de acdes de promogao turistica.
2. Compete ao Setor da Cultura, designadamente:
a) Elaborar a programacio operacional da atividade no dominio dos projetos de animagao
cultural e submeté-la a apreciacdo do Presidente da CAmara Municipal;
b) Apoiar as organizacdes populares locais no que respeita a acdes de ambito cultural;
c) Acompanhar a execugdo de atividades culturais realizadas no ambito do Municipio;
d) Elaborar pareceres sobre solicitacdes efetuadas por entidades ou municipes sobre
assuntos de natureza cultural;
e) Efetuar levantamentos, registo e classificagdes de situagdes que se relacionem com a agdo
cultural do Municipio;
f) Divulgar através de informacdo propria e comunicacio social, a atividade no ambito da

cultura;
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g) Promover a atividade cultural do Municipio, quer pela programacao de iniciativas
municipais, quer pelo apoio a associagOes e instituicbes que desenvolvem atividades
neste dominio;

h) Promover acdes de recolha de informacao e de pecas de valor patrimonial, tendo em vista
evitar o seu desaparecimento ou saida da area do concelho;

i) Salvaguardar o patrimoénio histérico/ arqueolédgico do concelho através de publicacao de
inventarios e trabalhos cientificos que o divulguem e, paralelamente, lhe sirvam de defesa
perante situacoes ilicitas de destruicdo, roubo e mutilagao;

j) Propor a classificacdo de objetos, sitios edificios, paisagens e monumentos;

k) Proceder ao levantamento da realidade cultural do Concelho;

1) Promover e apoiar planos de acdo para a preservagdo dos valores culturais tradicionais,
nomeadamente o artesanato, gastronomia, folclore e a etnografia;

m) Promover o intercambio cultural e desenvolver os protocolos de parcerias estabelecidos
neste dominio;

n) Estimular o apoio a projetos culturais e artisticos através da figura do mecenato;

0) Promover e incentivar a criacdo e difusdo da cultura nas suas variadas manifestacdes, de
acordo com programas especificos, em convergéncia com a estratégia de promocao
turistica, valorizando os espagos e equipamentos disponiveis;

p) Proceder ao levantamento da realidade cultural do Municipio e desenvolver as acoes
necessarias a preservacgio da sua identidade cultural;

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

r) Propor a publicacdo ou apoio a publicacdo de obras ou outros suportes de difusdo dos
valores culturais do Municipio;

s) Executartodas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 65.°
Turismo
1. Compete ao setor do Turismo, designadamente:
a) Delinear estratégias e linhas orientadoras para o desenvolvimento turistico local;
b) Proceder ao estudo e divulgacdo das potencialidades turisticas do Municipio;
c) Assegurar a articulacdo com a Entidade de Turismo e com demais organismos nacionais de
fomento ao turismo;

d) Elaborar planos de animacao turistica e assegurar a sua execuc¢ao;
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Assegurar o didlogo e a coordenacdo entre o Municipio e os agentes de animacdo turistica,
designadamente as coletividades locais que asseguram a promoc¢ao e organiza¢do de eventos
de reconhecido interesse para o turismo;

Promover a organizacio de eventos tradicionais de interesse para o turismo;

Promover, em articulacdo com o setor da Cultura a edicdo de materiais e a realizagdo de
atividades de informacdo e promogao turistica;

Acompanhar e estudar a procura turistica local, criando condi¢des para a sua consolidacao e
crescimento;

Programar e promover, por iniciativa municipal, ou com colaboracdo de entidades
vocacionadas para o efeito, iniciativas de apoio as atividades econémicas, nomeadamente
feiras e exposigoes;

Colaborar com as associacdes do setor no fomento do associativismo no comércio e na
restauracao;

Organizar eventos e outras acdes de promocdo e animacdo das zonas de comércio e
restauracao;

Difundir informacdo de interesse para os agentes de promogao turistica para o concelho;
Apoiar a realizacdo de eventos culturais, desportivos e ludicos, em articulacio com os
servicos competentes, que enriquecam o calendario local de animagdo e a notoriedade do
Municipio;

Promover as acoes tendentes a captacido de eventos com impacto turistico relevante;

Editar materiais informativos e promocionais sobre a oferta turistica local;

Promover parcerias publico-privadas em prol do desenvolvimento turistico;

Colaborar na captacdo de investimento de qualidade na sua area de atuacdo, de acordo com
as carateristicas e potencialidades do concelho;

Acompanhar a concegdo, constru¢do e gestdo de equipamentos municipais de interesse
turistico;

Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 66.°

Biblioteca e Museus

Compete ao setor de Biblioteca e Museus, designadamente:

a)
b)

<)

Assegurar a gestao operacional da biblioteca municipal;
Promover o inventdrio, catalogacdo, classificacdo e arrumacdo dos varios suportes
documentais;

Assegurar o atendimento dos utilizadores de acordo com a regulamentacio interna;
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Organizar, gerir e desenvolver a biblioteca e outros espacos de leitura publicos, criando
sinergias e rentabilizando recursos disponiveis;

Dinamizar formas de incentivo a leitura, particularmente entre as criancas e os jovens, em
articulagio estreita com as escolas

Propor acordos e protocolos de cooperacdo com organismos que prossigam objetivos a fins
no dominio do livro e da leitura;

Desenvolver projetos inovadores que respondam aos desafios colocados pelas tecnologias
emergentes e pelos novos media;

Propor e desenvolver programas de animacao das bibliotecas, em cooperacdo com as demais
areas de atividade, que potenciem a sua funcio cultural e educativa promovendo a literacia e
a aprendizagem;

Proceder a aquisicdo de livros e outros suportes de produtos culturais que enriquecam o
acervo da biblioteca;

Disponibilizar servicos de difusdo documental e servicos de pesquisa de informacdo em
formato digital multimédia;

Executar um programa sistematico de inventario e registo do acervo bibliotecario do
concelho e propor através dos procedimentos legais adequados a sua classifica¢io;
Promover a constituicdo e organizacdo de um fundo documental local;

Apoiar os utilizadores, orientando-os na pesquisa de registos e documentos apropriados;
Promover ac¢des de difusido, a fim de tornar acessiveis as fontes, bem como valorizar e
divulgar o patriménio documental do concelho;

Gerir e manter organizado os arquivos de interesse histérico;

Assegurar a permanente atualizagdo e conservacao do arquivo histérico municipal;

Gerir e manter organizado os arquivos intermédios em articulacdo com a unidade de
Administracdo e Recursos Humanos (ARH);

Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que sejam
remetidos pelos servicos do Municipio em articulagio com a Unidade de Administracdo e
Recursos Humanos (ARH);

Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de documentos, em
articulagdo com a Unidade de Administra¢do e Recursos Humanos (ARH);

Controlar a saida de qualquer publicacdo, registo ou documento dos arquivos mediante
requisicdo, datada e assinada pelo responsavel do respetivo servico, em articulagdo com a
unidade de Administragdo e Recursos Humanos (ARH);

Colaborar no funcionamento do museu Etnografico;

Assegurar o atendimento dos utilizadores de acordo com a regulamentagdo interna;
Providenciar o restauro e preservacdo do acervo museologico;

Promover o inventdrio e catalogag¢do do acervo museoldgico;
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y) Assegurar o servico educativo do museu;
z) Promover a¢des de dinamizacdo do museu;
aa) Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

SUBSECCAO II
COMPETENCIA DOS SERVICOS ENQUADRADOS POR LEGISLAGAO ESPECIFICA

Artigo 67.°
Policia Municipal (PM)

1. A Policia Municipal (PM) de Vila Nova de Poiares é organizada de acordo com a melhor
concegdo para os fins e necessidades operativas dos servigos que presta, estrutura-se num
corpo unico, onde esta integrado todo o pessoal, na dependéncia direta do Presidente da
Cémara Municipal.

2. Sem prejuizo do disposto no Regulamento do Servico da Policia Municipal, sdo atribuicoes da
Policia Municipal:

a) Fiscalizagdo do cumprimento das normas regulamentares municipais;

b) Fiscalizacdo do cumprimento das normas de ambito nacional ou regional cuja
competéncia de aplicacdo ou de fiscalizacdo caiba ao municipio;

c) Aplicacio efetiva das decisdes das autoridades municipais;

d) Vigilancia de espagos publicos ou abertos ao publico, designadamente de areas
circundantes de escolas;

e) Guarda de edificios e equipamentos publicos municipais;

f) Regulacdo e fiscalizacdo do trénsito rodoviario e pedonal na area de jurisdicdo
municipal.

3. No exercicio das suas fungdes, sdo competentes em matéria de:

a) Fiscalizagdo do cumprimento das normas de estacionamento de veiculos e de
circulagdo rodoviaria, incluindo a participacdo de acidentes de viacgao;

b) Vigilancia nos transportes urbanos locais;

c) Execucdo coerciva, nos termos da lei, dos atos administrativos das autoridades
municipais;

d) Adocdo das providéncias organizativas apropriadas aquando da realizacdo de
eventos na via publica que impliquem restri¢des a circulacdo, em coordenagdo com
as forgas de seguranca competentes, quando necessario;

e) Detencido e entrega imediata, a autoridade judicidria ou a entidade policial, de
suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de flagrante delito, nos

termos da lei processual penal;
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f) Denuncia dos crimes de que tiverem conhecimento no exercicio das suas fungoes, e
por causa delas, e pratica dos atos cautelares necessarios e urgentes para assegurar
os meios de prova, nos termos da lei processual penal, até a chegada do 6rgao de
policia criminal competente;

g) Elaboracdo dos autos de noticia, autos de contraordenacio ou transgressao;

h) Elaboracao de autos de noticia por acidente de viagdo, quando o facto nao constituir
crime;

i) Elaboracao dos autos de noticia, com remessa a autoridade competente, por infragdes
cuja fiscalizacdo ndo seja da competéncia do municipio, nos casos em que a lei o
imponha ou permita;

j) Instrucdo dos processos de contraordenacdo e de transgressdo da respetiva
competéncia em articulacio com a unidade de Administracdo e Recursos Humanos
(ARH);

k) Acodes de policia ambiental;

1) Fiscalizacdo do cumprimento dos regulamentos municipais, e da aplicacdo das
normas legais, designadamente nos dominios do urbanismo, da construgao, da defesa
e protecdo dos recursos cinegéticos, do patrimoénio cultural, da natureza e do
ambiente;

m) Garantia do cumprimento das leis e regulamentos que envolvam competéncias
municipais de fiscalizacao.

A Policia Municipal, por determinac¢ao da Camara Municipal, promove, por si ou em colaboragao
com outras entidades, acdes de sensibilizacdo e divulgacdo de matérias de relevante interesse
social no concelho, designadamente de prevengao rodoviaria e ambiental.

A Policia Municipal pode ainda proceder a execugdo de comunicagdes e notificacdes por ordem
das autoridades judiciarias, mediante protocolo do Governo com o municipio.

A Policia Municipal integra, em situa¢cdo de crise ou de calamidade publica, os servicos
municipais de protecao civil.

Elaboracgao do registo de cidaddos da unido europeia no territério nacional.

Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisao superior.

Artigo 68.°
Servigo Municipal de Protecao Civil (SMPC)
1. O Servico Municipal de Protecdo Civil é responsavel pela prossecucdo das atividades de
protecdo civil no ambito municipal e assegura o funcionamento de todos os organismos
municipais de protecao civil, centraliza, trata e divulga toda a informacdo recebida relativa a

protecao civil municipal e desenvolve as atribuicdes e competéncias previstas na lei.
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2. Sem prejuizo do disposto na Lei n.2 27 /2006, de 03 de julho, Lei de Bases da Protecdo Civil, e
de acordo com a Lei n.2 65/2007, de 12 de novembro, Proteccdo Civil Municipal, ambas na
sua redagdo atual, integra o Servigo Municipal de Protecdo Civil o Coordenador Municipal de
Protecao Civil, a quem compete:

a) Dirigir o SMPC;

b) Promover a elaboracdo dos planos prévios de intervenc¢do com vista a articulacao de
meios face a cendrios previsiveis;

¢) Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protec¢do e socorro;

d) Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencao
operacional no Municipio de Vila Nova de Poiares;

e) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

f) Convocar e coordenar o Centro de Coordenacio Operacional Municipal (CCOM), nos
termos previstos no Sistema Integrado de Operagdes de Protecao e Socorro (SIOPS).

g) Manter uma permanente articulacdo com o comandante operacional previsto no
SIOPS;

h) Solicitar a colaboracdo da unidade de Obras e Planeamento (UOP) e unidade de
Administracdo e Recursos Humanos (ARH, ou outros servicos municipais, conforme
a necessidade de apoio especializado que se depare.

3. No ambito da prevencdo e avaliacdo de riscos e vulnerabilidades compete ao Servico
Municipal de Protecao Civil:

a) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo e avaliagdo dos riscos que possam
afetar o Municipio, em funcdo da magnitude estimada e do local previsivel da sua
ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar
os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

b) Propor medidas de seguranca face aos riscos inventariados;

¢) Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal;

d) Assegurar a pesquisa, andlise, selecdo e difusdo da documentagido com importancia
para a protecdo civil.

4. No ambito do planeamento e apoio as operacdes, compete ao Servigo Municipal de Protecao
Civil:

a) Elaborar planos prévios de interven¢do de ambito municipal;

b) Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuacio eficaz
de todas as entidades intervenientes nas a¢des de protecdo civil;

c¢) Manter informacdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no
municipio, bem como sobre elementos relativos as condi¢cdes de ocorréncia e a

respetiva resposta;
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d) Realizar acdes de sensibilizacdo para questdes de seguranca, preparando e
organizando as populacdes face aos riscos e cendrios previsiveis;

e) Fomentar o voluntariado em protecao civil.

5. No ambito da logistica e comunicag¢des, compete ao Servico Municipal de Protecao Civil:

a) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos
existentes no concelho, com interesse para as operacdes de prote¢io e socorro;

b) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as for¢as de socorro e apoiar
logisticamente a sustentacdo das operacdes de protecido e socorro;

c) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente
grave ou catastrofe;

d) Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagdes e outros recursos tecnologicos
do SMPC;

e) Manter operativa, em permanéncia, aligagdo radio a rede estratégica de protecdo civil
(REPC);

6. No ambito da sensibilizacio e informacao publica, compete ao Servico Municipal de Protecao
Civil:

a) Realizar a¢des de sensibilizacdo e divulgacao sobre a atividade de protecao civil;

b) Promover campanhas de informacao junto dos municipes sobre medidas preventivas
e condutas de autoprotecio face aos riscos existentes e cenarios previsiveis;

c) Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as
orientagdes e procedimentos a ter pela populagao para fazer face a situacgao.

7. No ambito da cooperacdo institucional compete ao Servico Municipal de Protecao Civil:

a) Colaborar com a Autoridade Nacional de Protecdo Civil no estudo, preparacdo de
planos de defesa das populag¢des, em casos de emergéncia, bem como nos testes as
capacidades de execucao e avaliacao dos mesmos;

b) Organizar planos de protecdo civil das populagdes locais em casos de fogos, cheias,
sismos ou outras situacdes de emergeéncia;

¢) Organizar, propor e executar medidas de prevencao, designadamente fiscalizacdo de
construcdes clandestinas em locais de curso de agua ou de condic¢des propiciadoras
de incéndios, explosdo ou de outras catastrofes;

d) Organizar planos de atuacdo em colaboracdo com as juntas de freguesia e outros
municipios, com a finalidade de intervir, em casos de emergéncia ou sinistro, em
areas bem determinadas, expostas a niveis elevados de risco;

e) Promover a colaboragio de varias entidades, nomeadamente corporagio de
bombeiros, autoridades de satde e for¢as policiais, na organizagdo de planos de

protecao civil;
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f) Manter uma estreita ligacdo com todas as entidades a nivel concelhio que tenham
intervencao direta ou indireta na prevencao e execucao dos planos de protecao civil.
8. O Servico Municipal de Protecdo Civil, absorve na sua estrutura técnica, pessoal afeto a

Unidade de Obras e Planeamento (UOP).

Artigo 69.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP)
1. O Gabinete de Apoio a Presidéncia é constituido nos termos do previsto no artigo 42.2, n.2 1
do anexo a Lein.2 75/2013, de 12 de setembro.
2. 0 Gabinete de Apoio a Presidéncia ¢é a estrutura de apoio direto ao Presidente da Cimara no
desempenho das suas competéncias, ao qual compete em geral:

a) Assegurar o expediente administrativo necessario ao desempenho da atividade do
Presidente da Camara;

b) Coadjuvar o Presidente da Camara no exercicio do seu cargo;

c) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariado,
protocolos do gabinete, bem como assegurar a interligacao entre os diversos 6rgaos
autarquicos do municipio;

d) Assegurar o atendimento dos municipes e preparar os elementos necessarios as
entrevistas, reunioes ou outros eventos;

e) Dar apoio logistico aos servigos na dependéncia do Presidente da Camara;

f) Promover, organizar e acompanhar as deslocagdes e viagens institucionais;

g) Organizar e acompanhar a rececdo de convidados oficiais;

h) Promover a imagem do municipio em coloboracdo com o Gabinete de Comunicagio,
Relagdes Publicas e Marketing (GCRPM e o bom uso dos simbolos heraldicos;

i) Promover e participar em programas e iniciativas de modernizagao, otimizacdo e
simplificacdo de processos de trabalho e procedimentos, em prol da melhoria
continua dos servigos municipais;

j) Executar as demais tarefas solicitadas pelo Presidente da Camara.

Artigo 70.°
Gabinete de Apoio a Vereacao (GAV)
1. O Gabinete de Apoio a Vereacdo é constituido nos termos do previsto no artigo 42.2,n.22e 3
do anexo a Lein.2 75/2013, de 12 de setembro
2. 0O Gabinete de Apoio a Vereagdo constitui a estrutura de apoio direto aos vereadores em

regime de permanéncia, ao qual compete em geral:
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a) Assegurar o expediente administrativo necessario ao desempenho da atividade dos
Vereadores em regime de tempo inteiro;

b) Coadjuvar os vereadores no exercicio do seu cargo;

c) Prestar assessoria, técnica e administrativa, nos termos e com o ambito definidos
pelos respetivos Vereadores, em regime de tempo inteiro;

d) Assegurar todas as tarefas solicitadas pelos Vereadores, em regime de tempo inteiro;

e) Assegurar o atendimento dos municipes, na area de intervencdo dos respetivos
Vereadores, preparando, para o efeito, os elementos necessarios;

f) Executar as demais tarefas solicitadas pelos Vereadores, em regime de tempo inteiro.

Artigo 71.°
Servicos de Medicina Veterinaria Municipal (SMVM)

1. Os Servicos de Medicina Veterinaria Municipal, prestam toda a colaboragio, informacao e
desenvolvem todas as a¢des necessarias no ambito da higiene publica veterindria, sanidade
animal, inspecdo, controlo e fiscalizacdo higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia
epidemioldgica, e na colaboracdo e coordenagdo inter e intrainstitucional.

2. Compete aos Servicos de Medicina Veterinaria Municipal, designadamente:

a) Fiscalizar e controlar higienicamente os estabelecimentos onde se comercializem ou
armazenem produtos alimentares, incluindo o equipamento e os armazéns, 0os anexos
e as instalacdes sanitarias;

b) Executar o controlo oficial das condi¢des higiosanitarias de Mercados e Feiras
Municipais;

c) Realizar a inspecdo sanitaria das reses, aves, carnes e subprodutos destinados ao
consumo publico;

d) Inspecionar o pescado fresco, leite, laticinios e seus locais de produgio, preparacao
armazenagem e venda;

e) Inspecionar as embalagens e meios de transporte dos produtos de origem animal;

f) Desenvolver uma acdo pedagodgica junto dos proprietarios e trabalhadores de
estabelecimentos onde se vendem ou manufaturam produtos alimentares;

g) Fiscalizar e controlar a higiene do pessoal que trabalha nos estabelecimentos onde se
vendem ou manipulam produtos alimentares;

h) Colaborar com as entidades competentes, na area do municipio, nas agoes levadas a
efeito nos dominios da sanidade animal, da higiene publica, veterinaria, entre outros;

i) Assegurar a vacinagdo dos canideos, participando na profilaxia da raiva;

j) Promover medidas de combate ao abandono;

k) Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.
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SUBSECCAO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES FUNCIONAIS DE NATUREZA TECNICA E ADMINISTRATIVA

Artigo 72.°
Gabinete de Informatica (Gl)
1. O Gabinete de Informatica (GI) assegura o apoio logistico aos diversos servicos Municipais,
garantindo condi¢des de operacionalidade aos mesmos.
2. Compete ao Gabinete de Informatica:

a) Assegurar a instalacdo, operacdo e manutenc¢do dos equipamentos informaticos e
outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das atividades pelos
servicos municipais;

b) Zelar pela seguranca dos sistemas de informagdo, nomeadamente, pela
confidencialidade e integridade;

c) Proceder a estudos de andlise de sistemas com vista a redefinicdo de processos e ou
a reformulacdo de equipamentos face a evolugdo destes e das aplicagoes;

d) Promover, organizar e implementar os sistemas informaticos nos diversos servigos
municipais em conformidade com as especificidades e exigéncias de cada um deles;

e) Dar apoio a formacdo interna dos utilizadores de informatica, efetivos ou potenciais
no dia a dia, através de processos de formacdo continua ou mediante a
implementacdo de agdes de sensibilizacao;

f) Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informacao,
assegurando a organizacdo e a atualizacdo permanente e sistematica do arquivo dos
programas e ficheiros com a elaboragio de cdpias de seguranga;

g) Estudar e propor a criagdo de sistemas automatizados e interativos de divulgacdo
aos municipes das atividades dos 6rgaos e servigos municipais, implementando
redes de recolha e difusdo de informacdo que permitam, através do recurso a
terminais, a descentralizacdo do atendimento aos utentes e a prestacdo de alguns
servicos publicos;

h) Elaborar instru¢des e normas de procedimento relativas quer a utilizacdo de
equipamento e das aplicacdes, quer aos limites legais sobre o regime de dados
pessoais, confidencialidade, reserva e seguranga da informacao;

i) Assegurar a gestdo das infraestruturas de armazenamento, incluindo
infraestruturas de cloud;

j) Interagir com os utilizadores em situagdes decorrentes da execucdo das aplicacdes;
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k) Reproduzir os documentos que lhe sejam enviados para o efeito pelos varios
servigos municipais e respetivo registo;

1) Detetar avaria nos equipamentos comunicando-as superiormente;

m) Assegurar o funcionamento da Central Telefonica, das telecomunicacdes em geral
(Internet e Fax) e das fotocopiadoras;

n) Emitir os cartdes de identificacdo do pessoal e manter atualizado o seu registo;

0) Assegurar o processamento dos vencimentos e de todos os procedimentos
relacionados;

p) Assegurar o processamento de faturacdo de agua e de todos os procedimentos de
ambito informatico;

q) Assegurar o lancamento da receita do municipio;

r) Assegurar a reproducdo em suporte informatico dos Diarios da Republica da 2.2
série para arquivo;

s) Assegurar a elaboracdo dos mapas de prestacdo de contas;

t) Assegurar os procedimentos no ambito de mapas da DGAL;

u) Assegurar a manutencdo, atualizacdo e demais procedimentos no ambito do
Software AIRC;

v) Manutencdo do Reldgio de Ponto, recolha de dados, verificacdo e impressao de
mapas e recibos;

w) Disponibilizacdo e montagem de sistemas audiovisual;

x) Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Artigo 73°
Gabinete Apoio ao Julgado de Paz (GAJP)

1. O]Julgado de Paz de Vila Nova de Poiares foi criado pelo Decreto-Lei n.2 9/2004, de 09 de janeiro
e o respetivo Regulamento interno aprovado pela Portaria n.2 194/2004, de 28 de fevereiro,
alterada pela Portaria n? 1168/2010, de 10 de novembro e resultou de um protocolo entre a
Camara Municipal de Vila Nova de Poiares e o Ministério da Justica.

2. Compete ao Gabinete de Apoio ao Julgado de Paz:

a) Disponibilizar os meios humanos para os Servicos de Atendimento e de Apoio
Administrativo e suportar os encargos inerentes a sua remuneracao;

b) Promover a formagdo dos meios humanos que integram os Servigos de Atendimento
e de Apoio Administrativo do Julgado de Paz;

c) Assegurar a manutencao e limpeza das instalagdes;

d) Executar todas as demais fun¢des inseridas na respetiva area funcional e as que lhe

forem cometidas por norma legal ou decisao superior.
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Artigo 74.°
Gabinete de Apoio ao Empreendedor (GAE)

1. O Gabinete de Apoio ao Empreendedor (GAE) tem como missao mediar o relacionamento do
Municipio com as empresas e associacdes setoriais, promovendo internamente e
externamente a politica municipal de apoio ao investimento.

2. Afuncao principal do Gabinete de Apoio ao Empreendedor consiste em dinamizar os agentes
econdmicos e promover a atividade empresarial do Concelho e em prestar informacgoes aos
investidores e empresarios sobre os mais diversos aspetos relacionados com a sua atividade.

3. Compete ao Gabinete de Apoio ao Empreendedor informar sobre:

a) Oportunidades de investimento no Concelho;
b) Incentivos ao investimento no Concelho;
¢) Locais adequados para a instalacio das atividades econémicas;
d) Realizagdo de semindrios, debates, feiras e outros eventos;
e) Legislacdo de enquadramento das atividades econémicas.
4. Compete ao Gabinete de Apoio ao Empreendedor prestar assisténcia técnica:
a) No processo de criagcdo de novas empresas;
b) Nos processos de licenciamento industrial;
c) Na resolugdo de problemas relacionados com o licenciamento de atividades
econOmicas;
d) Naresolugdo de problemas decorrentes do exercicio de atividades econémicas;
e) Na procura de parceiros e promocdo de encontros empresariais;
f) Nas iniciativas de expansio das empresas sedeadas no Concelho;
g) Nos processos de intengdo e concretizagdo de investimentos no Concelho.
5. Compete ao Gabinete de Apoio ao Empreendedor aconselhar sobre:
a) Os programas e incentivos mais adequados aos projetos de investimento;
b) Os contactos e a melhor forma de se dirigir as entidades intervenientes nos
processos.

6. Compete ao Gabinete de Apoio ao Empreendedor:

a) Acompanhar e agilizar os processos internos relacionados com a instalacao e o
licenciamento de novos de projetos de investimento;

b) Promover medidas de dinamizacao do tecido empresarial e, a0 mesmo tempo,
reforcar as dinamicas locais, apoiar a diversificagcdo industrial;

c) Facilitar o acesso rapido e eficiente a informacdo essencial ao desenvolvimento

das empresas;
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d) Orientar e apoiar o empresario no cumprimento de exigéncias legais inerentes a
atividade, bem como apoiar a criacio de empresas, constituicio e

acompanhamento no ambito da localizacdo industrial e licenciamento.

Artigo 75.°
Gabinete de Comunicacéo, Relac¢des Publicas e Marketing (GCRPM)

1. O Gabinete de Comunicacdo, Relagdes Publicas e Marketing (GCRPM), contribui para o bom
desempenho do Orgio Executivo prestando apoio aos seus membros nos dominios da sua
atuacao politica e administrativa, promovendo a comunicacao e desenvolvendo as relacdes
da Camara Municipal com a comunidade.

2. Desenvolve estratégias e acdes promocionais que visem, a conquista e o sentido de
oportunidade para o potencial municipal.

3. Compete ao Gabinete de Comunicagao, Relacdes Publicas e Marketing, designadamente:

a) Promover a boa imagem do Municipio, dos seus érgdos e dos servigos municipais;

b) Dar conhecimento publico das diversas atividades municipais e divulgar todas as
informacgdes consideradas de interesse para os municipes;

¢) Conceber, coligir e promover a edicdo do boletim municipal;

d) Produzir contetidos para a pagina da Internet do Municipio e a sua constante
atualizagao;

e) Colaborar na edicdo de outras publica¢des periddicas, bem como na concegdo e
publicitacdo de documentos informativos ou promocionais do Municipio;

f) Assegurar o estabelecimento das relagdes publicas do Municipio e o protocolo nos
atos e cerimonias oficiais do Municipio;

g) Assegurar as iniciativas e o estabelecimento das relagdes institucionais no ambito
de protocolos de geminagdo e de parcerias internacionais;

h) Dar apoio as relagdes protocolares que o Municipio estabeleca com outras
entidades, publicas ou privadas;

i) Analisar a imprensa nacional, regional e local, escrita e falada, no que disser
respeito ao Municipio ou a atuagdo dos seus 6rgaos;

j) Assegurar contactos com a comunicacdo social, bem como redigir e emitir
comunicados de imprensa;

k) Preparar a realizacdo de entrevistas em que o Presidente da Camara Municipal
deva participar;

1) Manter atualizados os ficheiros de profissionais da comunicagdo social e
respetivos contactos;

m) Colaborar na organizacio de eventos;

n) Proceder arecolha e arquivo de recortes de imprensa;
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0) Proceder ao registo fotografico das atividades do Municipio e Associacdes do
Concelho e respetivo arquivo;

p) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que
sejam remetidos pelos servicos do Municipio, em articulacdo com a Unidade de
Fungdes Sociais (UFS);

q) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de
documentos, em articulacao com a Unidade de Fungdes Sociais (UFS);

r) Controlar a saida de qualquer publicacdo, registo ou documento do arquivo
mediante requisicao, datada e assinada pelo responsavel do respetivo servigo, em
articulagcdo com a Unidade de Funcdes Sociais (UFS);

s) Manter devidamente organizado o arquivo de documentos da area;

t) Executar todas as demais fung¢des inseridas na respetiva area funcional e as que

lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 76.°
Organograma
O organograma anexo ao presente regulamento tem carater meramente ilustrativo dos servicos em

que se decompode a organica do Municipio de Vila Nova de Poiares.

Artigo 77.°
Afetacéo e gestao de pessoal
1. A afetacdo, mobilidade e distribuiciao do pessoal pelas diversas unidades orgdnicas compete
ao Presidente da Camara, no dmbito dos seus poderes de superintendéncia e de gestdo
legalmente previstos, ou ao Vereador no uso de competéncia delegada.
2. Autilizacdo do pessoal e a atribui¢do de tarefas dentro de cada unidade organica compete ao

respetivo responsavel /Dirigente.

Artigo 78.°
Mapa de pessoal
0 Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Vila Nova de Poiares é o aprovado pela Assembleia

Municipal, sob proposta da CAmara Municipal, nos termos da legislacdo em vigor.
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Artigo 79.°
Omissodes
1. As duvidas e omissdes decorrentes da aplicacdo da presente estrutura serdo resolvidas por
exercicio dos poderes da Camara Municipal e do seu Presidente, que os podera delegar ou
subdelegar.
2. Sempre que as circunstancias o recomendem, pode a CAmara Municipal proceder a adaptacao da
estrutura organica as exigéncias concretas de servico, por deliberacdo devidamente

fundamentada.

Artigo 80.°
Norma Revogatoria
Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o anterior regulamento organico do
Municipio de Vila Nova de Poiares, Despacho n.2 9517/2019, publicado no Diario da Republica, 2.2
série, n.2 1202, de 21 de outubro de 2019.

Artigo 81.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento produz efeitos no dia seguinte a sua publicacdo no Diario da Republica.

75



Unidades Organicas de 3° Grau

Unidades Organicas de 4° Grau

Servicos enquadrados por legislacao especifica

Unidades funcionais de natureza técnica e administrativa

Subunidade Organica

Camara Municipal de
Vila Nova de Poiares

Policia Municipal

Servigo Municipal de
Protegéo Civil (SMPC)

Gabinete de Apoio a
Presidéncia (GAP)

Gabinete de Apoio a
Vereacdo (GAV)

Servigo de Medicina
Veterinaria Municipal
(SMVM

Gabinete de Apoio ao
Julgado de Paz (GAJP)

Gabinete de Apoio ao

Gabinete de
Comunicagéo, Relagdes

Empreendedor (GAE Publicas e Marketing
(GCRPM)
Gabinete de Informatica
(@Gl
| I | 1 | | |
Planeamento e Obras Obras Publicas e Administragdo e ) . Desenvolvimento .
Particulares Inf(a_est_ruturas Financeira Recursos Humanos Servn(;os?omals N Desportivo, Associativismo Desenvolv!mento
(POP) Municipais (OPIM) (ARH) Educacéo (SSE) e Juventude (DDAJ) Cultural e Turismo (DCT)
. Recursos ~ .
— Ambiente =] Obras Publicas — Contabilidade - Humanos - Agéo Social — Desporto m Cultura
Gabinete Técnico Parque de Maquinas, Tesouraria Juridico . )
1 Florestal Viaturas eOficinas Satde Juventude Turismo
Manutencéo das . o
. P Expediente Geral = Biblioteca e

fd  Obras Particul e Patriménio N e Educacao — b

ras Particulares - Infraestruturas e e Arquivo G Associativismo Museus

Equipamentos
Municipais
Balcgo Unico de Gabinete de
_— Planeamento 1 Aprovisionamento =1  Atendimento ao et Insercéo
Municioe Profissional (GIP)
Topografia, I I

Cartografia e SIG

Taxas e Licenga:
Diversas

Gabinete de Apoit
ao Emigrante

Espaco
Cidadao




