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Regulamento de Organizagao e Estrutura dos Servigos da Camara Municipal de Nelas
Preambulo

A consolida¢do da autonomia do poder local pressupde uma organizacao dos servigos autdrquicos que
seja eficaz e célere para possibilitar uma melhor resposta as solicitagdes decorrentes das atribuicdes dos
municipios e das competéncias dos drgaos municipais.

O Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, estabeleceu um novo enquadramento juridico de
organizacdo dos servicos das autarquias locais, procurando garantir uma maior racionalidade e
operacionalidade dos servigos autarquicos.

A estratégia de desenvolvimento para o concelho, o atual contexto socioeconémico, o nimero de
servicos disponibilizados a populacdo e o novo quadro legal de transferéncia de competéncias para as
autarquias locais, estabelecido pela Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto, implicam que se questione a estrutura
organica existente, de modo a criar condi¢Ges para prestar um servico de qualidade aos cidadaos.

O presente regulamento assegura o cumprimento das disposicdes legais aplicaveis, assentando numa
redefinicdo da estrutura interna dos servicos municipais orientando-se pela observancia dos principios da
unidade e eficacia de acdo, da aproximacdo dos servicos aos cidaddos, da desburocratizagdo, da racionalizagdo
de meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico
prestado e da garantia da participagdo dos cidadaos, bem como dos demais principios constitucionais e legais
aplicaveis a atividade administrativa.

Neste novo enquadramento organizacional mantém-se o equilibrio na distribuicdo de funcgdes, a
concentracdo de meios em funcgées de suporte, com recurso crescente a novas tecnologias e a focalizagdo em
areas de expansdo ou de interesse estratégico do municipio, a pensar na melhoria da qualidade de vida dos
cidaddos do concelho de Nelas.

Nos termos do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, compete a Assembleia Municipal, sob
proposta da Camara Municipal, aprovar o modelo de estrutura organica, bem como a estrutura nuclear,
definindo as correspondentes unidades organicas nucleares, bem como o nimero maximo de unidades
organicas flexiveis e de subunidades organicas.

O presente Regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo 241.2 da Constituicdo da
Republica Portuguesa, dos artigos 3.2, 4.2, 7.2 e 10.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, em
conjugacdo com o estipulado no artigo 4.2 e 10.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, alinea m) do n.2 1 do
artigo 25.2 e alinea ccc) n.2 1 do artigo 33.2, ambos da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e ainda do disposto

no artigo 99.2 do Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro.
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CAPITULOI

DisposicOes gerais

Artigo 1.2
Ambito de aplicagdo
A presente organica define e regula a organizacdo, estrutura e funcionamento dos servicos da administracdo
autdrquica do Municipio de Nelas, bem como os niveis de dire¢do e de hierarquia que os articulam, nos termos

da legislagdo aplicavel em vigor.

Artigo 2.2
Missao
O Municipio de Nelas e os seus servicos tém como missdo a prestacdao de um servico publico de qualidade
baseado no planeamento, coordenagdo e gestdo eficiente dos recursos municipais e no principio da
participacdo ativa dos municipes, orientado para o desenvolvimento econémico e social para a melhoria da
qualidade de vida e seguranca dos cidaddos que residem, estudam e trabalham no municipio, para o
desenvolvimento coerente e equilibrado do territdrio, para a preservacdo da heranga e patriménio histérico e

ambiental e para a prosperidade sustentado de longo prazo.

Artigo 3.2
Visao
O Municipio orienta a sua a¢do no sentido de promover e dinamizar o concelho aos varios niveis, primando

pela aplicacdo sustentavel dos seus recursos.

Artigo 4.2
Valores
1. O Municipio tem como valores o Servico publico, a Legalidade, a Neutralidade, Responsabilidade,
Competéncia e Integridade.
2. O Municipio, na sua atuac¢do junto da comunidade, rege-se ainda por outros valores éticos, dos quais se
destacam a N3o Discriminacdo, a Imparcialidade e Independéncia, a Perseveranca e Objetividade, a Cortesia e

Eficiéncia, Zelo, Confidencialidade procedimental e Sigilo profissional.
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Artigo 5.2

Principios gerais da atividade municipal
1. Na prossecucdo das atribuicdes do Municipio e das competéncias dos seus érgados, os servicos municipais
devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia de a¢do, da aproximacao dos servicos aos cidaddos, da
desburocratiza¢do, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afeta¢do de recursos publicos, da melhoria
guantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de participacao dos cidadaos, bem como pelos
demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento
Administrativo.
2. Na prossecucdo das suas atribuicdes, o Municipio observa ainda os seguintes principios gerais de
organizagao:
a) Da administracdo aberta, privilegiando o interesse dos cidaddos, facilitando a sua participagdo no processo
administrativo, designadamente prestando as informagdes de que caregcam, divulgando as atividades do
municipio e recebendo as suas sugestdes e reclamacdes;
b) Da eficiéncia e eficacia, visando a melhor aplicacdo dos meios disponiveis a prossecucdo do interesse publico
municipal;
c) Da coordenagdo dos servigos e racionalizacdo dos circuitos administrativos, visando observar a necessaria
articulagcdo entre as diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral execucdo as
deliberagdes e decisdes dos 6rgdos municipais;
d) Da simplicidade nos procedimentos, saneando atos inuteis e redundantes, encurtando circuitos,
simplificando processos de trabalho e promovendo a comunicacao e a partilha de informacao entre os servicos;
e) Da gestdo participada, assegurando uma comunicacdo eficaz e transparente e o envolvimento dos
trabalhadores e dos interessados;
f) Da dignificagdo e valorizagdo dos trabalhadores, estimulando o seu desempenho profissional e promovendo
a melhoria das condi¢des de trabalho;
g) Do respeito pela legalidade e adequacdo das atividades ao quadro legal e regulamentar;
h) Da imparcialidade e igualdade de tratamento de todos os cidad3dos.
3. O Municipio de Nelas prossegue ainda o principio da igualdade de género, em todos os dominios de acdo do

municipio, quer internamente quer exteriormente.

Artigo 6.2
Regras a observar no ambito das relagées laborais

1. Nas relacdes laborais a pratica de assédio é expressamente proibida.
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2. Constitui assédio, todo o comportamento indesejado, nomeadamente o baseado em fator de discriminacgao,
praticado aquando do acesso ao emprego ou no préprio emprego, trabalho ou formacdo profissional, com o
objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar um ambiente
intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

3. Considera-se assédio sexual, todo o comportamento indesejado de carater sexual, sob forma verbal, ndo
verbal ou fisica, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de
Ihe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

4. O direito a reserva da intimidade da vida privada deve ser respeitado escrupulosamente, e ndo sao toleradas
quaisquer formas de assédio moral, econémico, sexual ou outro, bem como comportamentos intimidativos,
hostis ou ofensivos.

5. E proibido, no local de trabalho, o acesso a quaisquer calendarios, literatura, posters ou quaisquer materiais
com conteldos de natureza sexual, bem como o acesso a sites pornograficos ou utilizacdo inapropriada de
correio eletrénico para envio de mensagens com conteudos de natureza sexual.

6. Qualquer trabalhador vitima de assédio, deverd proceder a apresentacdo de uma participacdo junto do
Vereador responsavel pela drea dos Recursos Humanos, da Autoridade para as Condi¢Ges do Trabalho (ACT), e
da Inspecdo-Geral de Financgas (IGF).

7. O conhecimento da pratica de qualquer comportamento que seja suscetivel de consubstanciar assédio e/ou
assédio sexual dara origem a instauracdo do competente procedimento disciplinar.

8. O denunciante e as testemunhas que aquele indique estdo protegidos nos termos do Cddigo de Trabalho,
ndo podendo ser sancionado disciplinarmente (exceto se a sua atuagdo consubstanciar a pratica de dolo) com
base em declaragbes ou factos constantes dos autos de processo, judicial ou contraordenacional,
desencadeado por assédio até decisdo final transitada em julgado, sem prejuizo do exercicio do direito ao
contraditdrio.

9. Presume-se abusivo o despedimento ou outra sanc¢do aplicada alegadamente para punir uma infracdo,
quando tenha lugar até um ano apds a denuncia de assédio, para além do que o Cddigo de Trabalho ja previa
para exercicio de direitos em matéria de igualdade e nao discriminagao.

10. A pratica de assédio denunciada a autoridade inspetiva na area laboral, praticado pelo empregador (ou
representante) constitui justa causa de resolu¢do do contrato pelo Versdo: 0.4 - 10/2017 5 trabalhador,
juntamente com outros comportamentos do empregador que se traduzam em ofensa a integridade fisica ou

moral, liberdade, honra ou dignidade do trabalhador.
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11. A prética de assédio constitui contraordena¢cdo muito grave, sem prejuizo da eventual responsabilidade
penal prevista nos termos da lei e confere a vitima o direito a indemnizacdo por danos patrimoniais e ndo
patrimoniais, nos termos gerais de direito.

12. A reparagdo dos danos emergentes de doencgas profissionais que resultem da pratica de assédio é da
responsabilidade do empregador, sendo o pagamento da reparacdo feito pela CGA/SS que fica sub-rogada nos

direitos do trabalhador, na medida dos pagamentos efetuados, acrescidos de juros de mora vincendos.

Artigo 7.2

Deveres, Fungdes e Competéncias Comuns aos Servigos e aos Dirigentes Municipais
Para além das obrigacdes decorrentes da especificidade do respetivo servico, tendo sempre em consideracdo a
necessidade do desempenho célere e atento das solicitagGes dos municipes, constituem fun¢des comuns a
todos os servicos municipais e especiais, os seguintes deveres dos titulares de cargos dirigentes ou de
coordenacdo:
a) Definir os objetivos de atuac¢do, em articulacdo com a Administracdo, das unidades organicas que dirigem,
tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos, bem como assegurar uma rigorosa, plena e atempada
execucdo das decisbes ou deliberagdes dos 6rgdos municipais, do Presidente da Camara Municipal e dos
Vereadores com competéncia delegada ou subdelegada;
b) Coordenar, sem prejuizo da relacdo hierarquica, a atividade das unidades organicas ou subunidades
organicas, sob a sua dependéncia;
c¢) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos, com vista a execucdo dos planos de
atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar, bem como cumprir as regras e procedimentos
de uniformizacgao fixados pelos servicos municipais competentes;
d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximacdo a sociedade e a outros servicos publicos. Deverdo igualmente assegurar a integral e correta
execucdo das tarefas dentro dos prazos fixados;
e) Assegurar a coordenac¢do das atividades e a qualidade técnica dos servicos prestados nas suas unidades
organicas, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;
f) Efetuar o acompanhamento dos colaboradores, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formacao
adequada. Identificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e
propor a frequéncia das acGes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades,

sem prejuizo do direito a autoformacao;
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g) Assegurar o planeamento das acdes necessarias para a melhoria continua dos servigos, através da proposta
de acbes de modernizacdo administrativa, do seu acompanhamento e da medicdo das performances;

h) Colaborar na elaboracdo dos Planos e Relatérios de Atividade e das grandes op¢des do plano, do orcamento
e do relatério de gestdo bem como na elaboracdo dos instrumentos de gestdo previsional, relatérios e contas;
i) Promover a implementacdo e a aplicacdo nos termos da lei do sistema integrado de gestdo e avaliagdo do
desempenho na Administracdo Publica, com estrita observancia dos seus principios orientadores. Deverdo
igualmente, proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdao dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucdo dos objetivos e no espirito de
equipa;

j) Cumprir a Politica de Qualidade e garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestagdo
dos servicos na sua dependéncia;

k) Assegurar o cumprimento da legislacdo e normas aplicaveis aos servicos e observar escrupulosamente as
normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos administrativos em que intervenham;

[) Colaborar com as entidades e organismos da Administracdo Central, Regional e Local no ambito das
respetivas competéncias especificas;

m) Elaborar e propor para aprovacdo as instrugdes, circulares, diretivas e medidas concretas de atuac¢do que
entendam necessdrias e adequadas ao bom funcionamento do respetivo servico; n) Proceder a elaboracdo das
minutas de propostas de decisdo ou deliberagdo dos érgdaos municipais sobre os assuntos compreendidos no
seu ambito de atribuigdes;

o) Definir procedimentos de melhoria continua que visem minimizar as despesas com o seu funcionamento;

p) Desenvolver quaisquer outras atividades que resultem de previsdo legal ou de regulamentagdo
administrativa ou que lhe forem atribuidas por decisdo dos drgaos municipais;

q) Proceder a divulgacao das decisdes e deliberagdes dos érgdos do Municipio sobre os assuntos que respeitem
ao respetivo servico municipal;

r) Colaborar ativamente com os restantes servigos municipais no que se tornar necessario ao exercicio das
funcdes a estes atribuidos, em particular disponibilizando atempadamente a informac¢do de que disponham e
que lhes seja solicitada;

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

t) Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade orgéanica a correspondéncia a eles referente;

u) Propor ao Presidente da Camara Municipal tudo o que seja do interesse dos 6rgaos referidos;
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v) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Executivo Municipal ou pelo Presidente da Camara e
propor as solu¢des adequadas;

w) Promover a execucdo das decisGes do Executivo Municipal ou do Presidente da Camara nas matérias que
interessam a respetiva unidade organica que dirige;

x) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execuc¢do
dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar;

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

z) 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 servigo,
de forma a garantir o empenho e a assun¢ao de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

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

bb) Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto
guando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdio de documentos aos
interessados.

2. Os titulares de cargos de direcio exercem também as competéncias que neles forem delegadas ou
subdelegadas, nos termos da lei.

3. A delegacdo de assinatura da correspondéncia ou do expediente necessario a mera instrugdo dos processos
é possivel em qualquer trabalhador.

4. A delegacdo e subdelegacdo de competéncias constituem instrumentos privilegiados de gestao, cabendo aos
titulares dos cargos de direcdo a promoc¢do da sua ado¢do, enquanto meios que propiciam a redugdo de

circuitos de decisdo e uma gestao mais célere e desburocratizada.

Artigo 8.2
Competéncias Genéricas do Apoio Administrativo e Operacional
1. O apoio administrativo e operacional depende do responsavel maximo da unidade organica, o qual define o
seu modo de organizacdo que deverd, todavia, privilegiar um Unico servico administrativo para varias unidades

orgéanicas da mesma area funcional.
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2. Independentemente da unidade orgdnica em que se insere, ao apoio administrativo compete,
nomeadamente:

a) Assegurar o atendimento nas varias vertentes;

b) Assegurar a recegdo, registo, encaminhamento e arquivo corrente do expediente e correspondéncia geral;

¢) Garantir o apoio Executivo e todas as tarefas de carater administrativo ao responsavel hierarquico, bem
como aos servicos da correspondente unidade organica;

d) Assegurar o regular fluxo de expediente entre a prdpria unidade organica, os diversos servicos municipais e
0s municipes, assegurando a tramitac¢do interna dos processos de forma controlada, minimizando a burocracia
e contribuindo para a melhoria continua dessa tramitacgao;

e) Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de aperfeicoamento;

f) Zelar pelas instalagGes e equipamentos afetos a sua atividade e reportar superiormente, as situagdes que
carecam de intervencao;

g) Organizar e manter o economato do respetivo servico;

h) Exercer o controlo do cumprimento das disposi¢des estabelecidas em matéria de pessoal, garantindo a

interlocucdo com a unidade organica competente para a area de recursos humanos.

Artigo 92
Do Cumprimento do Regulamento
O Executivo, cargos dirigentes bem como os demais trabalhadores e colaboradores, deverao cumprir com rigor

o presente regulamento.

Capitulo I

Estrutura e Organizacao dos Servigos do Municipio de Nelas

Artigo 102
Do Objeto
E aprovada a estrutura interna da administracdo autdrquica do Municipio de Nelas, através do presente

regulamento e que obedecera ao modelo da Estrutura Hierarquizada.
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Artigo 11 2

Componente Hierarquizada
1. A estrutura interna hierarquizada é constituida por unidades organicas flexiveis.
2. A estrutura flexivel é composta por unidades organicas flexiveis, dirigidas por um dirigente intermédio de
direcdo intermédia de 32 grau, as quais sdo criadas, alteradas e extintas por deliberacdo da cdmara municipal,
que define as respetivas competéncias, cabendo ao Presidente da Camara a afetacdo ou reafectacdo do pessoal
do respetivo mapa, de acordo com o limite previamente fixado.
3. A criacdo, alteragdo ou extincdo de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel visa assegurar a
permanente adequacdo do servigo as necessidades de funcionamento e de otimiza¢do dos recursos, tendo em
conta a programacao e o controlo criteriosos dos custos e resultados.
4. Podem ser criadas, no ambito das unidades organicas, por despacho do Presidente da Camara e dentro dos

limites fixados pela assembleia municipal, subunidades organicas coordenadas por um coordenador técnico.

Capitulo 11l

Estrutura Organizacional

Artigo 12.2
Estrutura Flexivel

1. A estrutura flexivel deve ser alterada em funcdo das necessidades decorrentes da prossecu¢do dos objetivos
e da missdo do municipio.

2. A estrutura flexivel da organizagdo interna dos servicos municipais € composta por unidades organicas
flexiveis, dirigidas por titulares de cargo de diregao intermédia de 3.2 grau, criadas por deliberacdao da Camara
Municipal, sob proposta do seu Presidente.

3. Os titulares dos cargos de dire¢do intermédia de 3.2 grau sdo recrutados por procedimento concursal, nos
termos do n? 3 do artigo 42 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto e n2 2 do artigo 202 do Anexo A da Lei n?®
64/2011, de 22 de dezembro, de entre trabalhadores em fung¢des publicas contratados ou designados por
tempo indeterminado, licenciados, dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fun¢bes de
direcdo, coordenacdo e controlo que reinam quatro anos de experiéncia profissional em funcgdes, cargos,
carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura e terdo direito a auferir

uma remuneragdo correspondente a 6.2 posicdo remuneratdria da carreira geral de técnico superior.
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Capitulo IV

Das Disposi¢oes Transitorias e Finais

Artigo 132
Regulamentos internos

Para além das competéncias e atribuicdes das unidades orgéanicas flexiveis, enumeradas no Anexo |, a Camara
Municipal de Nelas, podera elaborar regulamentos internos e manuais de procedimentos para cada servico, os
quais, em estrita observancia ao disposto no presente regulamento, pormenorizardao as respetivas tarefas e
responsabilidades.

Artigo 14.2

Criacdo e implementacao dos servigos

1. Ficam criados todos os servigos que integram o presente Regulamento.
2. A estrutura organica adotada e o provimento dos respetivos cargos de direcdao Intermédia serdo
implementados por fases, de acordo com as necessidades e conveniéncias de servico da Camara Municipal e

sempre apds programacao e controlo criterioso de custos e resultados.

Artigo 15.2
Afetagao e mobilidade de pessoal
A afetacdo e a mobilidade de pessoal aos servicos serdo determinadas pelo Presidente da Camara Municipal ou
pelo Vereador com competéncia delegada para o efeito, nos termos dos lugares existentes no mapa de

pessoal.

Artigo 16.2
Norma revogatoria
Com a entrada em vigor do presente Regulamento é revogado o anterior Regulamento dos Servigcos da Camara

Municipal de Nelas

Artigo 17.2
Interpretagao
Todas as duvidas de interpretagdo ou omissdes do presente Regulamento deverdo ser colmatadas nos termos

da legislagdo em vigor na presente area.
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Artigo 182
Entrada em Vigor

A Estrutura e Organizac¢do dos Servigos do Municipio de Nelas entrardo em vigor no dia 1 de janeiro de 2024.
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Anexo |

Regulamento da Estrutura Organica Flexivel da Camara Municipal de Nelas
Preambulo

O artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, determina que compete a Cdmara Municipal, sob
proposta do Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre a criacdo de unidades organicas flexiveis e a
definicdo das respetivas atribuicGes e competéncias, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, a
qual compete a aprovacao do modelo de estrutura organica, bem como do nimero maximo de unidades
organicas flexiveis.

Assim, visa-se com o presente Regulamento adequar a estrutura organica flexivel da Camara Municipal,
representada no organograma ao Anexo Il, ao modelo organizativo dos servigcos municipais definido pela
Assembleia Municipal de Nelas.

Dada a dimensdo da Autarquia, o nimero maximo admitido de unidades organicas flexiveis do municipio é
fixado em 4 (quatro) e sdo criados 4 (quatro) gabinetes e 1 (um) servico que ndao corporizam uma unidade
organica, nos termos do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, mas que se considera til atribuir-lhes
neste Regulamento um conjunto de fun¢des no sentido de ficar clarificada a sua articulacdo com a estrutura

organica

CAPITULO I

Disposi¢Ges Gerais

Artigo 1.2

Gabinetes e Servigos
Os Gabinetes e os Servigos a seguir indicados, no desempenho das suas fungdes, respondem diretamente ao
Presidente da Camara e Vereadores com competéncias delegadas, estando obrigados ao previsto nos artigos 72
e 82 do Regulamento de Organiza¢do dos Servigos da Camara Municipal de Nelas:
a) Gabinete de Apoio aos Orgdos Autarquicos;
b) Gabinete Juridico;
¢) Gabinete de Tecnologias de Informacdo e Comunicagao;
d) Gabinete de Relagbes Publicas, Comunica¢do, Promogao Territorial e Gestdo de Eventos;

e) Servicos de Protecdo Civil Municipal.
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Artigo 2.2

Unidades organicas flexiveis
1. O nimero maximo admitido de unidades organicas flexiveis do municipio é fixado em 4 (quatro).
2. Para efeitos do disposto no n.2 6 do artigo 2.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro sdo fixados, para a
presente estrutura organica dos servicos, 4 (quatro) cargos de dire¢do intermédia de 3.2 grau.
3. A estrutura do municipio contém as seguintes unidades organicas flexiveis:
a) Unidade Organica de Administragao e Finangas;
b) Unidade Organica de Educacgado, Cultura, Desporto e Juventude;
¢) Unidade Organica de Projetos, Obras e Ambiente;
d) Unidade Orgénica de Desenvolvimento Social, Emprego e Saude.
4. A estrutura do Municipio contém as seguintes subunidades organicas:
a) Subunidade organica de Gestao Financeira, Contabilidade e Patriménio Municipal;
b) Subunidade orgénica de Modernizacdo Administrativa.
5. Os dirigentes das unidades organicas flexiveis, coordenadores das subunidades organicas e responsaveis
pelos servicos, dardo cumprimento escrupuloso ao vertido neste regulamento, em especial as obrigacGes

previstas nos artigos 72 e 82 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal de Nelas.

CAPITULO II

Competéncias e Atribuigdes das Unidades Organicas e Gabinetes

Artigo 3.2

Gabinete de Apoio aos Orgdos Autarquicos
O Gabinete de Apoio aos Org3os Autarquicos detém as seguintes atribuigdes:
a) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariados, protocolos da Presidéncia e
assegurar a interligacdo entre os diversos drgdos autarquicos do municipio, assim como as rela¢oes
institucionais e internacionais, de preparagdo da sua atuac¢do politico-administrativa;
b) Secretariar o Presidente da Camara e Vereadores, nomeadamente no que se refere a atendimento do
publico e marcacdo de contactos com entidades externas;
c) Organizar a agenda e marcar as reunies com entidades externas e com os diversos responsaveis dos
servicos municipais, visando a obtencao de uma efetiva coordenacao e interligacao entre os mesmos;
d) A prética de todos os atos inerentes a delegacdo de competéncias que lhe tenha sido delegada, nos termos

da legislagdo em vigor;
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e) Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara e Vereadores, fornecendo elementos que permitam
a sua documentacdo prévia;

f) Assegurar a realizacdo de todas as tarefas inerentes ao expediente técnico-administrativo e da
correspondéncia resultante da atividade do Presidente da Camara e Vereadores;

g) Estabelecer contactos institucionais da presidéncia com outras entidades e articulacdo com os Servicos de
Educacdo e Cultura e Servicos de Desporto e Juventude das questdes relacionadas com o protocolo;

h) Apoiar o Presidente da Camara no relacionamento com os érgdos de comunicagao social;

i) Assegurar as demais tarefas que Ihe sejam cometidas pelo Presidente da Camara;

j) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as

descritas nas alineas anteriores.

Artigo 4.2

Gabinete Juridico
O Gabinete Juridico detém as seguintes atribuicdes:
a) Prestar apoio juridico na elaboragdo de normas regulamentares;
b) Elaborar projetos ou propostas de normas, regulamentos e posturas municipais que |lhe forem solicitados;
c) Estudar e propor a harmonizacdo das normas internas do Municipio;
d) Prestar apoio juridico na andlise de processos administrativos e dar os pareceres que lhe forem solicitados
pelos eleitos municipais;
e) Informar previamente os pedidos de informacéo juridica a entidades estranhas ao Municipio, organizando e
mantendo atualizado o registo de pareceres juridicos publicados ou que venham ao conhecimento da Camara,
designadamente, por solicitacdo desta ou dos servicos;
f) Instruir, acompanhar e desenvolver, em articulagdo com os servigos respetivos, os processos de declaracdo
de utilidade publica de expropriagdo, bem como todos os que se refiram a gestdo de bens do dominio publico,
a cargo do Municipio e ainda do patrimdnio que integre o seu dominio privado;
g) Assegurar a instrugao de processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia e de meras averiguagdes ao
Servigo;
h) Efetuar a compilacdo, atualizacdo e condensa¢do permanente dos regulamentos Municipais de forma a
facilitar o seu conhecimento e acesso aos Municipes;
j) Assegurar a defesa juridica do Municipio, com exce¢do de ac¢des judiciais para as quais seja obrigatoria a

constituicao de advogado;
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[) Elaborar as propostas de decisdo dos processos de contraordenacdo, praticando para o efeito os atos
previstos na lei, no que |he seja determinado;

k) Assegurar as demais tarefas que Ihe sejam cometidas pelo Presidente da Camara.

m) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com

as descritas nas alineas anteriores.

Artigo 5.2

Gabinete de Tecnologias de Informac¢ao e Comunicagao
O Gabinete de Tecnologias de Informagdao e Comunica¢do detém as seguintes atribui¢des:
a) Coordenar o sistema informatico municipal e a implementacdo das a¢Ges necessdrias a sua concretizagao;
b) Definir a estratégia de arquitetura de sistemas, de informag¢do e comunica¢des da Autarquia e garantir a sua
salvaguarda;
¢) Garantir o funcionamento e o planeamento integrado de todos os sistemas informaticos, de comunicacgdo e
plataformas digitais da organizacdo, salvaguardando a protecdo de dados;
c) Assegurar as plataformas tecnoldgicas que garantam as acOes de racionalizacdo e modernizacdo do
funcionamento dos servicos municipais;
d) Definir, planear e gerir os projetos informaticos do Municipio, acompanhando o seu planeamento,
desenvolvimento e implementacao;
e) Gerir os equipamentos informaticos e respetiva manutengao e renovacao;
f) Manter e atualizar as aplica¢gGes informaticas e apoiar os seus utilizadores;
g) Participar e apoiar na implementacdo de projetos conducentes a modernizagdo administrativa e
reengenharia de processos;
h) Gerir a rede de atendimento municipal, incluindo a Loja do Cidadao e Espacos do Cidadao;
i) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as

descritas nas alineas anteriores.

Artigo 62
Gabinete de Relagdes Plblicas, Comunicagdao, Promogao Territorial e Gestao de Eventos;
O Gabinete de Relagbes Publicas, Comunicagdo, Promocgao Territorial e Gestdo de Eventos detém as seguintes
atribuicdes:

a) Produzir e difundir informacédo escrita e audiovisual relativa a atividade dos érgdos e servicos municipais;
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b) Assegurar uma adequada articulacdo com os érgdos de comunicagdo social nacionais, regionais e locais,
com vista a difusdo de informagdo municipal;

¢) Realizar ou propor a aquisicdo de estudos e sondagens de opinido publica relativos a vida local;

d) Promover a imagem publica dos servicos, dos edificios municipais e dos espacos publicos, propondo para o
efeito, a intervencdo dos componentes servicos municipais;

e) Apoiar a realizacdo de iniciativas promocionais;

f) Assegurar atividades de producgao grafica e audiovisual e os suportes técnicos para a sua difusao;

g) Garantir a atualizagdo dos conteudos da pagina de Internet e gerir a presenca da autarquia nas redes
sociais;

h) Assegurar em colaboragdo com o Gabinete de Apoio aos Orgdos Autdrquicos, as fungdes de protocolo nas
cerimdnias, atos oficiais e outras manifesta¢des de iniciativa municipal;

i) Organizar as deslocac¢des oficiais do Executivo Camardrio no Pais e no estrangeiro;

j) Apoiar na organizagao, rececao e estadia das entidades individuais ou coletivas convidadas pela Camara;

k) Apoiar as relagGes protocolares que o Municipio estabeleca com as outras autoridades ou entidades
privadas;

[) Colaborar com outros servicos na expedicdo de convites para atos, solenidades e manifestacGes de iniciativa
municipal e coordenar a sua organizacao;

m) Apoiar a realizacdo de iniciativas promocionais de interesse para o Concelho;

n) Coordenar e promover a participacdo do Municipio em eventos de proje¢do nacional, regional e local;

0) Apoiar e participar na realizacdo de feiras e mostras do potencial socioeconémico do concelho;

p) Colaborar com outras entidades na organizacdo e divulgacdo de eventos e atividades de interesse
municipal;

g) Contribuir, através de sugestdes e pareceres no dominio da informagdo e comunica¢do, para a melhoria de
relacionamento entre o poder Autdrquico e os Municipes.

r) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

Artigo 72
Servigos de Protecgao Civil Municipal
1. Os Servicos de Protecdo Civil Municipal tém como missdo assegurar a tomada atempada de medidas e o
acionamento de mecanismos de atuagdo tendentes a prevenir riscos de abrangéncia coletiva inerentes a

probabilidade de ocorréncia de acidentes ou catastrofes naturais, ao socorro e assisténcia a populagdo bem
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como a protecdo de ativos bioldgicos e valores patrimoniais e, subsequentemente, ao apoio aos municipes na
reposicao da normalidade.

2. Compete ao Servicos de Protecdao Civil Municipal assegurar o funcionamento de todos os organismos
municipais de protecdo civil, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a informacdo recebida relativa a
protecao civil municipal.

3. No ambito dos seus poderes de planeamento e operagdes, dispdem os SMPC das seguintes competéncias:
a) Elaboracgao e atualizacdo do plano municipal de emergéncia e os planos especiais, quando estes existam;

b) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura dos Servicos de Protec¢do Civil Municipal;

c) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho;

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, andlise e consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos
e sociais que possam afetar o municipio, em fun¢do da magnitude estimada e do local previsivel da sua
ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, quando possivel, a sua manifestacdo e a avaliar
e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

e) Manter informacdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio, bem como sobre
elementos relativos as condi¢des de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas
consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das agdes empreendidas em cada caso;

f) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forcas de socorro em situagdo de emergéncia;

g) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situa¢do de emergéncia;

h) Elaborar planos prévios de intervencdo e preparar e propor a execugdo de exercicios e simulacros que
contribuam para uma atuacao eficaz de todas as entidades intervenientes nas a¢des de protecao civil;

i) Estudar as questées de que vier a ser incumbido, propondo as solu¢des que considere mais adequadas.

4. Nos dominios da prevencdo e seguranga, os Servicos de Protecdo Civil Municipal sdo competentes para:

a) Propor medidas de seguranca face aos riscos inventariados;

b) Colaborar na elaboragao e execucdo de treinos e simulacros;

c) Elaborar projetos de regulamentacdo de prevencdo e seguranga;

d) Realizar a¢Ges de sensibilizagcdo para questdes de seguranca, preparando e organizando as popula¢des face
aos riscos e cenarios previsiveis;

e) Promover campanhas de informacdo sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos da
populagdo alvo, ou sobre riscos especificos em cenarios provaveis previamente definidos;

f) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solu¢Ges que entenda mais adequadas.

5. No que se refere a matéria da informacdo publica, os Servicos de Protecdo Civil Municipal dispéem dos

seguintes poderes:
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a) Assegurar a pesquisa, andlise, sele¢do e difusdo da documentacdo com importancia para a protecao civil;

b) Divulgar a missao e estrutura dos Servigos de Protecdo Civil Municipal;

¢) Recolher a informacdo publica emanada das comissGes e gabinetes que integram os Servicos de Protecdo
Civil Municipal destinada a divulgac¢do publica relativa a medidas preventivas ou situa¢des de catastrofe;

d) Promover e incentivar acGes de divulgacdo sobre protecdo civil junto dos municipes com vista a adogdo de
medidas de autoprotecao;

e) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes, medidas preventivas e
procedimentos a ter pela populagao para fazer face a situagao;

f) Dar seguimento a outros procedimentos, por determinac¢do do Presidente da Camara Municipal ou Vereador

com competéncias delegadas.

CAPIiTULO IlI

Unidades Organicas Flexiveis

SECGAO|

Unidade Organica de Administragdo e Finangas

Artigo 8.2
Composicao
A Unidade Organica de Administracdo e Financas é composta por 2 (dois) servicos e 2 (duas) subunidades
organicas:
a) Servicos Administrativos;
b) Subunidade organica de Gestao Financeira, Contabilidade e Patrimdnio Municipal;

¢) Subunidade organica de Modernizagdo Administrativa.

Artigo 9.2
Missao
A Unidade Organica de Administracdo e Finangas tem como missdo garantir a prestacdo dos servicos
administrativos de suporte necessarios ao regular funcionamento do Municipio e colaborar na otimizacdo da
gestdo financeira da autarquia pela realizacdo de tarefas de controlo da atividade financeira, determinacao de

custos e tratamento de informacao financeira.
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Artigo 10.2

Competéncias Gerais
Constituem competéncias gerais da Unidade Organica de Administracdo e Finangas:
a) Planear, programar e coordenar as atividades de gestdo financeira e patrimonial, através de propostas
devidamente fundamentadas;
b) Assegurar o cumprimento das deliberacdes dos Orgdos Municipais;
c) Coordenar a elaboragdo dos instrumentos de gestdo financeira da autarquia, designadamente o Or¢camento
e as Grandes Op¢oes do Plano;
d) Coordenar e controlar as relagBes financeiras entre a Autarquia e entidades publicas e privadas,
provenientes de Protocolos ou Contratos-Programa;
e) Analisar, divulgar e assegurar as fontes e instrumentos de financiamento externo dirigidas ao apoio a
atividade municipal;
f) Coordenar a elaboragdo anual do relatdrio de gestdo e de prestacdo de contas;
g) Disponibilizar a informacdo financeira e patrimonial para os orgdos autarquicos, nomeadamente os
relatérios trimestrais de execucgdo financeira;
h) Definir e desenvolver procedimentos administrativos inerentes as fun¢des dos servicos que de si dependam;
i) Propor e colaborar na execu¢do de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo
de recursos e coordenar a interligacdo entre os varios sistemas de informacao;
j) Garantir a contratacdo dos bens e servigos necessarios a atividade do municipio de acordo com plano de
atividades aprovado anualmente pelos Orgdos Municipais;
k) Supervisionar os processos de aquisi¢ao, alienagdo e gestdo dos bens méveis e imoveis;
I) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as

descritas nas alineas anteriores.

Artigo 11°
Competéncias Especificas
1. Competéncias Especificas dos Servigos Administrativos:
Os Servicos Administrativos tém como atividade executar todos os procedimentos administrativos inerentes
ao funcionamento destes servicos, assegurar a gestdao corrente da documentacdo entrada e expedida da
Camara Municipal, bem como assegurar a permanente manutencao e limpeza das instalagoes.
Nestes servicos encontram-se integradas as dreas de Expediente, Arquivo e Gestdo Documental; Taxas e

Licengas; Execugdes Fiscais; Leituras e Cobrancas e Telefones e Limpeza.
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1.1. O Expediente, Arquivo e Gestdo Documental:

a) Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificacdo, registo, distribuicdo e expedicdo de correspondéncia
e demais documentos recebidos dentro dos prazos respetivos;

b) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico, requerimentos,
correspondéncia e demais documentos;

¢) Elaborar estatisticas do servigo, preencher os respetivos impressos e remeté-los aos organismos e
entidades oficiais, se tal for determinado, nos prazos legais;

d) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a todos os documentos, livros e
processos que lhes sejam remetidos pelos diversos servigcos municipais;

e) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de documentos sem interesse
historico;

f) Organizar e manter atualizado o arquivo geral do municipio, incluindo a classificagdo e arrumacdo dos
volumes, registo e manutenc¢ado dos ficheiros de entradas e saidas de documentos;

g) Velar pela conservagdo dos documentos arquivados, propondo medidas e a¢des necessarias para garantir
a sua preservagao;

h) Promover a organizacdo e arquivo dos Diarios da Republica na sua versdo em papel;

i) Acompanhar os processos relativos a recenseamento eleitoral e de elei¢Ges autdrquicas, legislativas e
presidenciais;

j) Organizar e executar todos os procedimentos e formalidades de todos os processos respeitantes a atos
eleitorais;

k) Disponibilizar, sob controlo, aos servigos que delas precisem, as fontes necessarias ao trabalho sempre
gue ndo seja possivel ou seja inconveniente extrair cdpias;

[) Gerir o equipamento, de forma a evitar situacées de mau funcionamento, devendo participa-las e solicitar
a intervencdo de fornecedores de servicos contratados ou com garantias em vigor;

m) Proceder a manutengao dos equipamentos em termos de consumiveis;

n) Assegurar as prestacées solicitadas pelos diversos servigos;

0) Manter atualizado um registo dos servicos efetuados;

p) Propor a aquisicdo de material e equipamento necessario a manutencgao;

g) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho
ou determinacgdes superiores;

r) Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberacdo da Cadmara, bem como secretariar as reuniées

da Camara Municipal, e subscrever as respetivas atas;
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s) Organizar e manter atualizado o ficheiro das deliberacdes dos 6rgdos autarquicos;

t) Encaminhar o expediente objeto das deliberagGes para os servigos responsaveis pela sua execugao;

u) Realizar tarefas de apoio as convocatdrias, organizacdo das agendas e preparacdo dos processos para
apreciac¢do, decisdo e apoio direto as reunides;

v) Assegurar todos os procedimentos relativos a convocatérias, preparagdo de agendas e processos para
apreciagao;

w) Elaboracdo e distribuicdo de atas, bem como processar todo o expediente da Assembleia;

x) Transmitir aos servicos municipais competentes as informagdes necessarias ao processamento dos abonos
devidos aos membros da Assembleia;

y) Assegurar a resposta, dentro do prazo estipulado por lei, aos pedidos de informacdo veiculados pela mesa
da Assembleia Municipal;

z) O exercicio das demais fun¢Ges que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.2. Taxas e Licengas:

a) Liguidar impostos, taxas, licencas e outras receitas do Municipio, que ndo sejam afetas a outros servicos,
bem como passar e registar as respetivas licencas e guias de receita;

b) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranca de impostos e rendimentos
municipais, em colaboragao com os agentes de fiscalizacao;

¢) Organizar o registo e identificacdo dos feirantes e vendedores ambulantes através da submissdo de Meras
Comunicacges Previas (MCP) no Balcdo do Empreendedor (BdE), e cobrar as respetivas taxas;

d) Registar autos de transgressdo, reclamacgdes e recursos e dar-lhe o devido encaminhamento dentro dos
prazos respetivos;

e) Fornecer todos os documentos de registos de matricula de velocipedes, ciclomotores e veiculos agricolas
categoria lll necessarios para a sua matriculagdo junto da entidade competente;

f) Fornecer todos os documentos referentes as licengas de conducdo de motociclos e ciclomotores para os
respetivos efeitos junto da entidade competente;

g) Emitir, quando aprovadas as licencgas especiais do ruido, os respetivos alvaras;

h) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinados por lei, norma, regulamento,
deliberacao, despacho ou ordem superior;

i) Manter atualizados os registos relativos a inumacdo, exumacao, transladacdo e perpetuidade de sepulturas;
j) Organizar os processos de aquisicdo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o

respetivo registo;
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k) Conferir, conjuntamente com os servigos administrativos, os recibos e mapas de cobranca do servico de
distribuicdo de dgua, de tarifas de residuos sélidos e de recolha de aguas residuais;

[) Emitir ordens de servico de corte de contador por falta de pagamento da faturacdo da agua, saneamento e
residuos solidos;

m) Emitir pré-avisos de corte dgua nos termos da lei;

n) Coordenar com o servico competente todos os processos de viabilidade de execu¢do de ramais de ligacdo
de 4dgua, saneamento e dguas pluviais;

0) Organizar todos os processos de pedidos de ramal de dgua e de saneamento, bem como emitir todas as
ordens de medigdo técnica e de execugao:

p) Emitir ordens de servigo de substituicdo e de mudancga de localizagao de contador de dgua;

g) Organizar todos os pedidos de limpeza de coletores domésticos e ndo-domésticos e cobrar as respetivas
taxas, quando aplicavel;

r) Efetuar o tratamento administrativo dos contratos de fornecimento de agua de abastecimento e de recolha
de 4guas residuais;

s) Enviar, trimestralmente, para a Autoridade Tributdria e Aduaneira, ficheiros com todos os pedidos de
ligacdo e de cessacdo de fornecimento de agua;

t) Organizar processos de concessdo de isencdes e beneficios parafiscais;

u) Conferir mensalmente o pagamento das rendas dos prédios da habitacdo social e efetuar o lancamento de
rendas atualizadas na conta dos inquilinos;

v) Organizar Meras Comunicag¢des Prévias (MCP), Comunica¢des Prévias com Prazo (CPP) e processos de
licenciamento de ocupagdo do dominio publico municipal e cobrar as respetivas taxas;

w) Manter atualizados todos os pedidos efetuados no Balcdo do Empreendedor;

x) Organizar os processos de licenciamento municipal de afixacdo e/ ou inscricdo de mensagens publicitarias e
processos isentos de controlo prévio e cobrar as respetivas taxas;

y) Enviar avisos de pagamento para efeitos de renovacao de licengas anuais de ocupac¢do do espacgo publico;

z) Organizar os processos de licenciamento de provas desportivas, manifestacdes desportivas e outras
atividades que possam afetar o transito normal, e cobrar as respetivas taxas;

aa) Organizar processos de cedéncia de instalages municipais e de cedéncia de transporte coletivo de
passageiros;

bb) Organizar os processos de atribuicdo e substituicdo de licenca de transporte coletivo de passageiros em

transporte ligeiro (taxi) e cobrar as respetivas taxas;
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cc) Organizar todos os processos de pedido de alargamento de horario de funcionamento dos
estabelecimentos comerciais, emitir os respetivos titulos e cobrar as respetivas taxas;

dd) Validar o registo de utilizadores dos Servicos Online;

ee) Fornecer certidGes a pedido dos municipes;

ff) Fornecer segundas vias e fotocdpias autenticadas de documentos arquivados;

gg) Efetuar os demais procedimentos ou atribui¢cdes que lhe sejam determinados por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou ordem superior;

hh) O exercicio das demais fun¢ées que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.3. Execugdes Fiscais:

a) Proceder, no respeito pelo Cédigo de Procedimento Administrativo e de Processo Tributdrio, a cobranca
coerciva de dividas e organizar os respetivos processos;

b) Manter todos os processos na devida ordem;

¢) Instaurar e instruir os processos de execucoes fiscais, praticando para o efeito os atos previstos na lei, no
qgue lhe seja determinado;

d) Elaborar listagens de devedores remissos por processamento mensal de fatura¢do de agua, saneamento e
recolha de residuos sdlidos;

e) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente solicitadas;

f) Rececionar e organizar planos de pagamento de dividas em prestacdes;

g) O exercicio das demais fungbes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.4. Leituras e Cobrangas:

h) A leitura de contadores, nas casas dos consumidores, dos numeros relativos aos gastos de dgua, anotando-
os em livros apropriados e recebendo as verbas constantes dos recibos correspondentes aos gastos
anteriores.

i) Promover a leitura e a cobranga de consumos de agua e da taxa de saneamento, entregando o respetivo
produto na tesouraria dentro do prazo estabelecido;

j) Elaborar e manter atualizado o ficheiro de consumos de agua;

k) Emissdo da faturacdo e recibos para os consumidores, bem como o seu envio pelo correio, quando
aplicavel;

[) Conferir, conjuntamente com os Servigos de Taxas e Licencas, os recibos e mapas de cobranga do servico

de distribuicdo de dgua, de tarifas de lixo e de conservacgdo de coletores de esgotos;
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m) Promover a leitura dos contadores e a recolha de elementos tarifarios, a efetuar pelos leitores cobradores
de consumos;

n) Conferir e submeter as autorizacGes de débito direto SEPA;

o) Enviar mensalmente o ficheiro SAFT para a Autoridade Tributaria e Aduaneira;

p) Reportar situagdes de ligacdo indevida e utilizacdo abusiva e contadores de agua;

g) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.5. Telefones e Limpeza:

r) Estabelecer ligacGes telefénicas para o exterior e transmitir aos servigos as chamadas recebidas;

s) Prestar informagdes dentro do seu ambito;

t) Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessdrio as mensagens que respeitem a
assuntos de servico e transmiti-los por escrito ou oralmente;

u) Zelar pela conservacao do material a sua guarda e se necessario, participar avarias;

v) Assegurar a limpeza e conservacao das instalagdes;

w) Realizar tarefas de arrumacao e distribuicdo;

x) Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco
fisico e conhecimentos praticos;

y) O exercicio das demais funcdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2. Competéncias Especificas da Subunidade organica de Gestdo Financeira, Contabilidade e Patrimdnio
Municipal:

A Subunidade orgéanica de Gestdo Financeira, Contabilidade e Patrimdnio Municipal tem como atividade
desenvolver fun¢des de estudo e aplicacdo de métodos e processos que visem o planeamento e a gestdo
financeira da Autarquia, bem como executar todos os procedimentos contabilisticos e patrimoniais inerentes
ao funcionamento deste servico, bem como garantir a prestacao de informacdo econdmica e financeira, fidvel
e atempada.

Nesta subunidade organica encontram-se integradas as areas de Gestdo Financeira, Contabilidade,
Patrimdnio e Cadastro Municipal, Tesouraria, Economato, Armazém, Gestdo de Stocks e Contratacdo Publica.
3.1 Gestao Financeira:

a) Participar na elaboracdo de planos plurianuais de investimento, orcamentos e respetivos documentos

contabilisticos, de acordo com as normas de execug¢do contabilistica em vigor;
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b) Assegurar a elaboracdo de revisdes e alteragdes ao orgamento nos termos em que forem definidas;

c) Conceber, propor e aplicar normas de controlo interno e procedimentos a serem seguidos em todos os
Servigos;

d) Assegurar, colaborar e acompanhar a elaboragdo do balanco, demonstragcdo de resultados, mapas de
execucdo orcamental, relatério de gestdo e anexos as demonstracées financeiras;

e) Acompanhar a evolucdo da capacidade de endividamento, dos limites da despesa com pessoal e da
performance financeira da autarquia;

f) Planear, programar e coordenar as atividades de gestdo financeira, submetendo a aprovagao superior
propostas devidamente fundamentadas;

g) Acompanhamento de candidaturas submetidas a fundos comunitarios e outros de aplicacdo as autarquias
locais;

h) Apoio Técnico a Unidade Organica na area da gestao financeira;

i) Apresentar balancetes referentes ao cumprimento do plano plurianual de investimentos e do orgamento,
bem como fazer a respetiva apreciacdo técnica sobre os aspetos mais relevantes;

i) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas contas bancarias;

k) Registar, controlar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos respeitantes a aquisicdo de bens e
servicos e de empreitadas de obras publicas;

[) Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de aquisicdo de bens e
servicos e de empreitadas de obras publicas;

m) Elaborar mensalmente relatérios de atividade e informacdo para gestdo destinados ao Executivo;

n) Organizar e manter atualizado o dossier financeiro relativo as comparticipacées obtidas através de
protocolos, contratos-programa ou fundos comunitarios;

o) Controlar os empréstimos bancarios;

p) Controlar os custos das obras municipais;

g) Controlar o inventdrio e o registo dos bens mdveis da Municipio;

r) Proceder ao controlo do IVA;

s) Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho

ou determinacdes superiores.

3.2 Contabilidade:
a) Cumprir e fazer cumprir as disposices legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal,

procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, relativas aos registos de receitas e
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despesas que traduzam a execug¢do orcamental das opcdes do plano e da contabilidade patrimonial, quando
aplicavel,

b) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

¢) Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de contratacdo publica, em
articulagdo com a Contratacdo Publica;

d) Proceder a classificagdo de documentos e ao registo, mantendo em dia o sistema de contabilidade do
municipio;

e) Promover os registos inerentes a execugao orcamental e do plano plurianual de investimentos;

f) Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano plurianual de investimentos, proceder
as suas modificacGes e emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes a sua execu¢do nos
termos definidos nas normas legais em vigor e regulamentares aplicaveis;

g) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a eficiente execugao orcamental;

h) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragao do orgamento e respetivas revisdes e altera¢des, bem
como do plano plurianual de investimentos;

i) Elaborar o Orcamento, respetivas revisoes e alteracoes;

j) Conferir os mapas de cobranca de taxas e tarifas de mercados e feiras e emitir as respetivas guias de
receita;

k) Conferir a receita das piscinas municipais;

I) Promover a elaboracdo do balanco, demonstracdo de resultados e os mapas de execucdo orcamental;

m) Emitir periodicamente os documentos obrigatérios inerentes a execucdo do orcamento e do plano
plurianual de investimentos nos termos legais e regulamentares;

n) Coordenar e controlar toda a atividade financeira, desighadamente através do cabimento de verba;

o) Determinar os custos de cada servico e elaborar estatisticas financeiras necessarias a um efetivo controlo
de gestao;

p) Promover a arrecadacdo de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;

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

r) Elaborar as reconciliacdes bancarias mensais;

s) Controlar os fundos de maneio;

t) Coligir todos os elementos necessarios a execugdo do plano plurianual de investimentos e do orcamento e
respetivas modifica¢des;

u) Manter devidamente atualizados os registos contabilisticos;
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v) Promover a verificacdo permanente de movimentos de fundos do Servico de Tesouraria e de documentos
de receita e despesa;

w) Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentagdo de geréncias anteriores;

x) Escriturar as contas correntes obrigatdrias por Lei;

y) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e fornecedores, bem como o mapa de atualizacdo
de empréstimos;

z) Elaborar, em articulagdo com o Servico de Tesouraria, os balancetes mensais, anuais e outros a efetuar
quando julgados necessarios aos fundos, valores e documentos entregues a guarda da Tesouraria Municipal;
aa) Controlar, em articulacdo com a Tesouraria, as contas bancarias;

bb) Exercer as demais fungdes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou ordem superior.

cc) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas

alineas anteriores.

3.3 Patrimonio e Cadastro Municipal:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematiza¢do da informacdo que assegure o conhecimento de
todos os bens do Municipio e respetiva localizagao;

b) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricdes matriciais, bem como de todos os
bens modveis sujeitos a registo;

¢) Manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imdveis do Municipio;

d) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens modveis e imdveis pertencentes ao
Municipio;

e) Organizar e manter atualizados processos e ficheiros relativos aos seguros de todos os bens, a excegao de
seguros de pessoal da autarquia;

f) Assegurar o controlo do patriménio imobilizado incluindo a coordenagdo do processamento das folhas de
carga e a concretizacdo de verificagbes sistemdticas entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de
inventario;

g) Desenvolver, controlar e/ou acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens modveis e imdveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislacGes aplicaveis;

h) Organizar, por cada prédio, um processo de documentacdo, incluindo todas as pecas escritas, desenhadas e
fotografadas que o identifiquem, caracterizem e demonstrem a respetiva evolugdo em todas as vertentes;

i) Providenciar a realizacdo do inventdrio anual do patrimonio imobilizado;
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j) Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario;

k) Lavrar autos de cessdo de bens a outras entidades;

I) Promover a gestdo de bens moveis (livros, folhetos, postais, bandeiras, galhardetes, guibes, medalhas,
simbolos e outras pecas de divulgacdo do Municipio) de acordo com as orientacGes superiores ou
regulamentos especificos;

m) Executar as a¢Oes e operacOes necessdrias a administracdo corrente do patrimdénio municipal e a sua
conservagao;

n) Exercer as competéncias em articulacdo com os restantes servigos;

0) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patriménio municipal no que concerne a bens
moveis;

p) Garantir uma gestdo eficiente de recursos materiais afetos ao economato, através de um correto sistema
de controlo de consumos;

g) Assegurar e executar todo o expediente e formalidades relacionados com o Notariado;

r) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.4 Tesouraria:

a) Proceder a arrecadacdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentados e no
respeito pelas instrucdes de servico;

b) Efetuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas, de acordo com o plano
mensal de pagamentos;

c) Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

d) Efetuar os registos de toda a movimentacdo didria no sistema informatico de tesouraria;

e) Liguidar juros moratérios referentes a arrecadagao de receitas;

f) Proceder a guarda de valores monetdrios;

g) Proceder aos depdsitos, em instituices bancdrias, de valores monetarios excedentes em cofre, nos
termos definidos na norma de controlo interno;

h) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou o Vereador com competéncias delegadas para
o efeito, os fundos depositados em institui¢cGes bancarias;

i) Elaborar balancetes diarios de Tesouraria;

j) Elaborar, em articulacdo com a Contabilidade, os balancetes mensais, anuais e outros a efetuar quando
julgados necessarios aos fundos, valores e documentos entregues a guarda do Servigco de Tesouraria;

k) Controlar, em articulacdo com a Contabilidade as contas bancarias;
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[) Elaborar conjuntamente com a Contabilidade balancos mensais, anuais, de final e inicio de mandato ou
outros, aos fundos, valores e documentos entregues a sua guarda;

m) Proceder a escrituracdo necessaria para registo de todos os movimentos efetuados e envio da
documentacdo necessaria para a Contabilidade;

n) Passar certidGes de relaxe a entregar nas taxas e licencas, findo o prazo de pagamento voluntario do prazo
estabelecido;

o) O exercicio das demais fun¢Ges que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.5 Economato:

a) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder a sua distribuicao interna, propondo
medidas tendentes a racionalizar as aquisicoes de material e os consumos;

b) Proceder ao movimento de entradas através de guias de remessa e notas de devolugao;

c) Dar saidas dos bens armazenados através das requisicdes emitidas pelos respetivos servigos e visadas
pelos responsaveis;

d) Proceder as aquisicGes necessarias, apds adequada instrucdo dos respetivos processos;

e) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e a verificacdo das
faturas;

f) Organizar e manter atualizado o ficheiro de fornecedores bem como o inventario do material de utilizacdo
permanente e sua distribuicao;

g) Elaborar e submeter a apreciacdo da Camara Municipal um relatdrio anual das atividades desenvolvidas;

h) Garantir uma gestdo eficiente de stocks através de um correto sistema de controlo de custos e de
consumo;

i) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.6 Armazém:

a) Assegurar as acdes prévias necessarias a satisfacdo imediata, sempre que possivel, das requisicdes/pedidos
internos, através dos materiais existentes em armazém;

b) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as requisicbes/pedidos internos dos servicos, de
forma a empreender medidas de racionalizacdo e de imputacao de custos, bem como manter atualizadas as
fichas de existéncias e o controlo de materiais em armazém;

c) Rececionar os bens e materiais, procedendo a conferéncia das guias de remessa e certificar, apds

verificacdo, a sua quantidade e qualidade;
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d) Gerir e implementar medidas que facilitem a rececdo, conferéncia, arrumacdo de bens e a sua
referenciacdo, visando os acessos e movimentacao;

e) Proteger os bens de deterioracdo ou roubo;

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

g) Elaborar o inventdrio anual, em termos quantitativos e qualitativos, em conformidade com as normas legais
ou orientacdes estabelecidas;

h) Exercer as competéncias/atribuicbes em articulagdo com outros servicos, nomeadamente com o Servico de
Contratacao Publica e Servigo de Contabilidade;

i) O exercicio das demais fun¢Ges que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.7 Gestdo de Stocks:

a) Manter em boas condi¢des fisicas as existéncias em armazém;

b) Fazer entrar os produtos no armazém, conforme as guias de remessas ou equivalente;

c) Fazer sair os materiais conforme requisicdo interna dos servigos assinada pelos respetivos responsaveis;

d) Manter atualizados os registos de entradas, saidas, devolugdes, etc., no programa informatico GES e
manter o saldo dos registos das existéncias certo com as préprias existéncias em armazém,;

e) Manter as margens de seguranga necessarias, de forma a evitar ruturas de stocks;

f) Fazer os pedidos dos materiais a comprar ao Economato;

g) Realizar todas as tarefas inerentes a funcdo e ao setor de armazém;

j) O exercicio das demais funcdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.8 Contratagdo Publica:

a) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo, e proceder aos registos de todos os
procedimentos de contratagdo nos suportes informaticos em vigor, bem como nas plataformas e portais
publicos, sempre que legalmente exigido;

b) Assegurar o lancamento de todos os procedimentos tendentes a contrata¢do para aquisicdo de bens e
servicos e de empreitadas do Municipio, sob proposta e apreciacdo técnica dos servigos, instruindo,
acompanhando e organizando os procedimentos pré -contratuais, de acordo com a legislacdo aplicavel e
respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade;

¢) Proceder a promocdo, gestdo e controlo de todos os contratos de fornecimento de bens e servicos;

d) Preparar e acompanhar os contratos no ambito da contratacdo publica;

e) Assegurar a avaliacdo dos fornecedores e manter atualizada a base de dados de fornecedores;
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f) Preparar, com a colaboracdo dos servicos competentes, os processos de concurso de desencadeados pelo
Municipio, assegurando os procedimentos administrativos correspondentes;

g) Proceder a informacdo regular do Executivo, mediante a elaboracdo de pareceres sobre Obras Publicas
necessarias ao desenvolvimento local;

h) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas;

i) Desenvolver projetos de construcdo e conservacdo de redes de distribuicdo publica de aguas e de
saneamento, promovendo a realizagdo das obras por Administragdo Direta ou procedendo as diligéncias para
a sua adjudicagao;

j) Colaborar com o Servigo Estudos e Projetos na preparacao de candidaturas a financiamento de fundos
comunitarios e/ou outros de aplicagdo as autarquias locais, e acompanhar a sua execugdo e encerramento;

k) Preparar procedimentos de concursos publicos com a publicagdo no Didrio da Republica e eventual
publicacdo no Jornal Oficial da Unido Europeia;

I) Preparacdo e envio de contratos e respetivos processos ao Tribunal de Contas para efeitos de atribuicdo
de visto;

m) Elaborar os autos de consignacdo, recec¢do proviséria, rececao definitiva e conta final das obras;

n) Publicitacdo de todos os contratos no portal Base, quer o relatdrio inicial de contrato, quer o relatdrio final
de execucao;

o) Apoio administrativo as juntas de freguesia e a outras entidades, no lancamento dos seus procedimentos,
bem como o seu acompanhamento e controlo;

p) Elaboracdo e organizacdo processual dos contratos para o Notariado Privativo do Municipio;

q) Estudo, concecdo e organizacdo de procedimentos de Acordo Quadro, em colabora¢do com as entidades
promotoras, ao abrigo das centrais de compras, nomeadamente CIM Viseu Dao Lafées e Connect;

r) Proceder a contratacdo publica de contratos de prestacdo de servicos em regime de tarefa e avenga em
estreita colaboragdo com os Servigcos de Recursos Humanos e Saude do Municipio de Nelas;

s) Colaboragdo com o Armazém, no que respeita a entrega dos bens constantes nos fornecimentos
continuos, bem como apoiar na elaboragao de procedimentos de material a adquirir e rotura de stocks;

t) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

4. Competéncias especificas da Subunidade organica de Modernizacdo Administrativa:
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A Subunidade orgéanica de Moderniza¢do Administrativa tem como atividade planear e implementar politicas e
estratégias com vista a modernizacdo administrativa em prol da melhoria do desempenho da administracdo
municipal:

a) Apoiar o Executivo na concecdo e implementacdo de politicas e estratégias para as areas de tecnologias e
sistemas de informacdo, atendimento e relagdo com o municipe, modernizacdo administrativa, envolvimento
dos cidaddos e transparéncia;

b) Apoiar na definicdo de estratégias de organizacdo, estrutura interna e funcionamento dos servicos
municipais, com vista a operacionalizagdo e monitorizacdo de ag¢bes de simplificagdo administrativa e
regulamentar;

c) Garantir que na Loja de Cidaddo/Espacos Cidaddo seja facultado ao municipe um atendimento digital
assistido;

d) Promover a colaboragdo entre os diversos servicos representados na Loja de Cidaddo/ Espacos Cidadéo;

e) Disponibilizar junto dos municipes todos os servicos publicos que venham a ser disponibilizados
eletronicamente pela Administracao Central, e que possam ser prestados nestes Espacos;

f) Garantir o cumprimento do estipulado no Manual de Acolhimento fornecido pela AMA, I.P. e nos
documentos regulamentares emitidos pelos Servicos;

g) Garantir a articulagdo entre as diversas entidades presentes na Loja de Cidaddo e a AMA,I.P;

h) Garantir a articulacdo entre o Municipio de Nelas e a AMA, I|.P,;

i) Garantir em colaboragdo com o Gabinete das Tecnologias de Informa¢do e Comunicacdo uma correta
gestdo da rede de atendimento da Loja de Cidaddo/Espacos Cidad3o;

j) Coordenar toda a atividade de atendimento da Loja de Cidaddo/Espacos Cidad3o;

k) Proporcionar o aumento da qualidade da prestacdo de servicos publicos;

[) Criar formas expeditas de atendimento de modo a que seja prestada informacgdo pronta, clara e precisa;

m) Executar os projetos transversais de simplificacdo e modernizagdo administrativa com impacto no
atendimento ao municipe;

n) Assegurar a recec¢do, registo e encaminhamento aos servicos municipais competentes dos pedidos
recebidos nos locais de atendimento municipal;

o) ldentificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria e focos de problemas no relacionamento
da autarquia com os municipes e diligenciar, junto dos servicos, a adequada implementacdo e ou resolucéo;

p) Propor e implementar a estratégia de melhoria continua dos servigos, numa logica orientada para o cliente

interno e externo;
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g) Coordenar e promover todas as candidaturas a fundos comunitarios ou nacionais na area de atuacdo,
acompanhando e assegurando a sua correta implementacao;

r) Acompanhar a execu¢do do Plano de Atividades, elaborando os respetivos relatérios periddicos dos
desvios ou revisao dos projetos e acdes aprovados;

s) Colaborar na definicdo dos elementos estatisticos a apurar, coordenar a respetiva recolha, proceder a
adequada andlise e consequente difusao;

t) Apresentar propostas para redugdo dos custos processuais;

u) Elaborar propostas para efeitos de modernizagdo dos servicos municipais;

v) Garantir o registo de reclamac0es e recursos, ministrando-lhes o devido tratamento e encaminhamento
dentro dos prazos respetivos.

w) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas

com as descritas nas alineas anteriores.

SECCAOII

Unidade Organica de Educagao, Cultura, Desporto e Juventude

Artigo 12.2
Composicao
A Unidade Organica de Educacdo, Cultura, Desporto e Juventude é composta por 4 (quatro) servicos:
a) Servicos de Educacéo e Cultura;
b) Servicos de Desporto e Juventude;
¢) Servicos de Biblioteca Municipal e Arquivo Municipal;

d) Servicos de Turismo e Patrimdnio Cultural.

Artigo 13.2
Missao
A Unidade Organica de Educagdo, Cultura, Desporto e Juventude tem como missdo planear, coordenar e
controlar acGes de natureza socioeducativa e cultural e de apoio ao desenvolvimento, enquadravel nos
dominios da informacdo, da documentacdo e da animacdo cultural, educacdo e ensino, biblioteca, arquivo

histdrico, transportes escolares, patrimdnio histérico e cultural, turismo, desporto e juventude.

Artigo 14.2

Competéncias Gerais
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Constituem competéncias gerais da Unidade Organica de Educacdo, Cultura, Desporto e Juventude:
a) Apresentar ao Presidente da Camara e Vereadores com competéncias delegadas, propostas no ambito da
concretizagdo dos objetivos e programas municipais no dominio da Educacao, Cultura, Desporto e Juventude;
b) Garantir as ligacGes funcionais com outros drgaos e servicos da Camara Municipal;
¢) Apresentar a Camara Municipal assuntos analisados que exijam delibera¢do do Executivo;
d) Realizar as a¢Oes aprovadas pela Camara nos dominios da sua intervencgao;
e) Planear, coordenar e controlar acdes de natureza socioeducativa e cultural e de apoio ao desenvolvimento,
enquadraveis nos dominios da informacgdo, da documentagdo, da promocdo e da animacao cultural, educacdo e
ensino, biblioteca, arquivo histdrico, transportes escolares, patrimdnio histdrico e cultural, turismo, desporto e
juventude;
f) Organizar eventos e atividades culturais e apoiar cerimdnias protocolares;
g) Promover a Alimentacdo Saudavel em projetos de intervengdo educativa, cultural, desportiva e de
juventude, em articulagdo com os restantes servigos;
h) Assinar, quando superiormente |he for determinado, correspondéncia e documentos emitidos pela Unidade
Organica;
i) Certificar, mediante despacho, os factos e atos que constem dos arquivos da Unidade, exceto no que se
refere a matéria que faz parte integrante das atas dos 6rgaos;
j) Preparar as informagOes necessarias para resolucdo da Camara;
k) Propor a realizacdo de cursos ou acGes de formacdo e indicar os trabalhadores que nelas devam participar;
[) Zelar pelo cumprimento dos horarios de trabalho do pessoal afeto a Unidade Organica;
m) Controlar e analisar os custos dos servi¢os na sua dependéncia;
n) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com
as descritas nas alineas anteriores.

Artigo 152

Competéncias Especificas

1. Competéncias Especificas dos Servigos de Educacdo e Cultura:

Os Servicos de Educagdo e Cultura tém como atividade a aproximacgdo entre educacdo e cultura para
desenvolvimento do concelho.

Nestes servicos encontram-se integradas as areas de Educacdo e Cultura, que contém a Academia Municipal
de Artes de Nelas.

1.1 Educacao:

a) Desenvolver projetos de intervencdo socioeducativa;
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b) Desenvolver instrumentos que permitam recolher, sistematizar e disseminar as boas praticas educativas
experimentadas no municipio, potenciando o acompanhamento e orientacdo vocacional dos seus candidatos
ao mercado de trabalho;

¢) Dinamizar e implementar as aces previstas no Projeto de combate ao Abandono Escolar e promogao do
Sucesso Educativo e de outros de especial relevancia para a concretizacdo da estratégia definida pelo
Executivo Municipal;

d) Coordenar pedagogicamente as atividades de enriquecimento curricular a desenvolver nos Jardins de
Infancia e Escolas do 12 Ciclo;

e) Coordenar e desenvolver as agGes inerentes ao Projeto Fruticool;

f) Promover a Alimentagdo Saudavel em projetos de intervengao educativa, em articulagdo com os restantes
Servigos;

g) Desenvolver agGes que permitam a aprendizagem e aperfeicoamento de competéncias que respeitem e
incutem habitos de vida saudavel;

h) Apoio no controlo e verificacdo da necessidade de manutencdo de material e equipamentos necessarios a
confecdo das refei¢des nos Jardins de Infancia e Escolas do 12 Ciclo;

i) Apoiar as atividades escolares, bem como assegurar o servico de transportes e a a¢do social escolares;

j) Superintender o cumprimento do Programa da Componente de Apoio a Familia nos Jardins-de-infancia,
bem com o Programa de Generalizagdo do Ensino do Inglés e de Outras Atividades de Enriquecimento
Curricular;

k) Promover a monitorizagdo anual, a atualizacdo e a revisdo da Carta Educativa Municipal, nos termos da lei;

[) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos de controlo e
melhoria da eficiéncia e eficdcia dos servicos e da articulagio destes com as restantes entidades da
comunidade educativa;

m) Participar em dindmicas intergeracionais a desenvolver em colaboragdo com outros servigos da Autarquia;

n) Colaborar na promog¢do de eventos culturais e pedagdgicos visando a animagdao e potencializacdo da
riqueza cultural municipal;

o) Apoiar aos alunos, docentes e encarregados de educacdo durante as atividades letivas;

p) Elaborar um plano de estratégia de comunicagcdo geral dos projetos em curso ou que se venham a
desenvolver na area da Educacdo;

g) Colaborar com os servicos competentes da autarquia e com os Agrupamentos de e Escolas na gestdo do

pessoal ndo docente;
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r) Estabelecer uma rede de comunicacdo social para potencializacdo dos efeitos gerados pelos projetos
desenvolvidos, na vertente do publico interno (alunos, docentes, auxiliares de a¢do educativa e encarregados
de educacdo) e publico externo (comunidade);

s) Apoiar no desenvolvimento do sistema de normalizagdo documental interno;

t) Planear, elaborar e organizar acGes de comunicacdo para estabelecer, manter e aperfeicoar o
conhecimento mutuo entre entidades ou grupos e o publico que integra a comunidade educativa;

u) Gerir e racionalizar os recursos materiais inerentes ao desenvolvimento da sua funcdo; identificar as
necessidades ao nivel da informac¢do no ambito educativo, sugerindo atividades a serem organizadas para o
efeito;

v) O exercicio das demais fungdes que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.2. Cultura:

a) Organizar e promover eventos e atividades de natureza cultural e recreativa, bem como de promogao
cultural, em eventual colaboracao com outras entidades;

b) Organizar ou colaborar na organizac¢do das festas municipais;

¢) Promover atividades e acGes de natureza socioeducativa e cultural e de apoio a promoc¢do da animacdo
cultural;

d) Apoiar e colaborar com coletividades, associacGes, unidades de producdo e grupos artisticos e culturais;

e) Apoiar e colaborar nas atividades de carater educativo desenvolvidas no ambito de projetos de
desenvolvimento socioeducativo transversais aos diversos servicos;

f) Colaborar em eventos culturais e pedagdgicos;

g) Divulgar a atividade e informac¢do municipal, junto dos érgdos de comunicagao social, da pagina da internet
e intranet e meios disponiveis;

h) Colaborar na promoc¢do de eventos culturais e pedagdgicos visando a animagdao e potencializacdo da
riqueza cultural municipal;

i) Assegurar o cumprimento das atribuicdes do municipio no ambito da educacgado e cultura;

j) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.3. Academia Municipal de Artes de Nelas:
a) Lecionar aulas individuais, ensaios de grupo e orquestra de sopro;

b) Contribuir através da musica na formacao civica e social de cada individuo;
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c) Disponibilizar, a todos, um espaco de aprendizagem de musica e de educacdo para as sonoridades de
instrumentos de percussao e de sopro;

d) Participagdo em projetos de dindmicas intergeracionais e educativas e/ou outros organizados pelo
Municipio;

e) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2. Competéncias Especificas dos Servigcos de Desporto e Juventude:

Os Servigos de Desporto e Juventude tém como atividade incentivar a participacdo ativa em atividades de
ambito desportivo, apoiar e incentivar o associativismo desportivo e promover politicas de juventude
articuladas e transversais, assentes na valoriza¢do dos jovens do concelho.

Nestes servigos encontram-se integradas as areas de Desporto e Juventude:

1.1 Desporto:

a) Elaborar o planeamento e a programacdo operacional da atividade municipal, na area do desporto,
assegurando o cumprimento das politicas e objetivos definidos;

b) Assegurar a articulacdo, no ambito das suas competéncias, com outros servicos do municipio, nas tarefas
de planeamento, construcdo e manutencdo de equipamentos desportivos, promovendo a coeréncia da
intervencao municipal;

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

d) Fomentar a organizacdo de eventos desportivos de interesse municipal;

e) Desenvolver programas e atividades desportivas para apoio ao Movimento Associativo;

f) Assegurar meios e programas de ocupacgao regular e sazonal de tempos livres, colaborando na promogao
de espacos publicos de lazer;

g) Promover/Incentivar a integracdo e participacdo da comunidade na atividade desenvolvida na Escola
Municipal de Natacgao;

h) Apoiar e incentivar o associativismo desportivo, cultural e recreativo;

i) Colaborar com as demais instituicdes concelhias, nas suas diferentes vertentes, com especial relevo para a
formacdo desportiva de base, executando projetos de intervencdo e promog¢do na area;

i) Supervisionar as obrigacGes decorrentes dos Contratos Programa de Desenvolvimento Desportivo

celebrados, em prol da evolucdo da atividade desportiva no Concelho;
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k) Identificar as necessidades de ocupacdo dos tempos livres da populagcdo, promovendo e organizando
atividades de indole desportivas, para a comunidade em geral;

[) Executar projetos de intervencdo na d4rea desportiva, facilitando o desenvolvimento desportivo no
Concelho;

m) Promover e coordenar, na area do desporto, as atividades e programas realizados em colabora¢do com
outras instituices publicas ou privadas;

n) Desenvolver tarefas conducentes, a execu¢cdo de planos desportivos superiormente definidos, aqui se
incluindo a concegdo e planificacdo de atividades, elaboracdo dos respetivos regulamentos e divulgagao,
nomeadamente através do contacto com diferentes instituicdes;

o) Elaborar pareceres e relatdrios sobre atividades desenvolvidas;

p) Zelar pelo bom funcionamento das instalagdes desportivas municipais e cumprimento do regulamento
interno das mesmas;

g) Receber, atender e encaminhar os utentes dos servicos, prestando o esclarecimento necessario, de acordo
com as orientacdes superiormente fornecidas;

r) Apoiar e desenvolver atividades recreativas e aquaticas de uso publico, nomeadamente na prevencao,
salvamento e primeiros socorros;

s) Organizar, desenvolver e operacionalizar a atividade pedagdgica no ambito da Atividade Fisica e
Desportiva, para o ensino pré-escolar e do 12 Ciclo do Ensino Basico do Concelho;

t) Organizar, desenvolver e operacionalizar a atividade pedagdgica no ambito da Escola Municipal de
Natacao;

u) Orientar e acompanhar os utentes/atletas em provas desportivas;

v) Atuar de acordo com o estabelecido de forma a assegurar a qualidade dos servicos prestados;

w) Assegurar os recursos humanos necessarios para o desenrolar das atividades previstas;

X) Assegurar o controlo, vigilancia e acompanhamento dos utentes nas instalacdes, com vista ao
cumprimento do Regulamento Interno de Funcionamento;

y) Assegurar a limpeza e manutengao preventiva ou corretiva nas instalagdes;

z) Realizar, quando aplicadvel, trabalhos de montagem, desmontagem, conservacdo e reparacdo de
equipamentos na instalacgao;

aa) Facilitar/ possibilitar a utilizacdo das instala¢gdes desportivas por entidades externas, através da cedéncia
de espaco, quando solicitado e desde que ndo colida com a atividade corrente ai desenvolvida;

bb) Zelar pelas condicbes e regras de seguranca;
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cc) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.2 Juventude:

a) Assegurar a articulagdo com outros servicos da Cdmara numa perspetiva de transversalidade das questdes
ligadas a juventude;

b) Desenvolver projetos proprios ou em parceria com organizagées juvenis formais ou informais e com
entidades direcionadas para a juventude;

c) Elaborar propostas e pareceres acerca da instalacdo de equipamentos municipais vocacionados para a
populacdo jovem;

d) Realizar diagndsticos sobre a populagao juvenil;

e) Apoiar, acompanhar e divulgar a concretizagdo de projetos juvenis;

f) Promover a articulagdo e parceria com entidades exteriores responsdaveis por a¢des e projetos na area da
juventude;

g) O exercicio das demais fungGes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3. Competéncias Especificas dos Servicos de Biblioteca Municipal e Arquivo Municipal:

Os Servicos de Biblioteca Municipal e Arquivo Municipal tém como atividades promover habitos de leitura
junto da populacao e conservar informacdo de forma a promover a memoria e histéria das comunidades e do
territério do Municipio.

Nestes servigos encontram-se integradas as areas de Biblioteca Municipal e Arquivo Municipal:

3.1 Biblioteca Municipal:

a) Promover o intercdmbio entre a comunidade escolar e a biblioteca com vista a elaboracdo de planos
conjuntos de promogao de leitura;

b) Identificar necessidades culturais, pedagdgicas e de lazer, promovendo atividades para a comunidade em
geral que promovam o incentivo a leitura;

¢) Proceder a manutencdo das redes sociais e do catalogo coletivo da Rede de Bibliotecas Concelhia;

d) Organizar a criacdo de uma biblioteca digital;

e) Promover a introducdo de tecnologias de informacdo e a participacdo em projetos no dominio das
Bibliotecas;

f) Fomentar a cooperagdo com as Escolas de todos os graus de Ensino do Concelho;
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g) Organizar e manter atualizado o catdlogo informatico dos documentos de acordo com as normas de
Tratamento Documental;

h) Promover a recolha de obras bibliograficas relativas a histdria do Concelho;

i) Promover o conhecimento sobre a heranca cultural, a histdria local e o apreco pelas artes;

j) Assegurar o atendimento dos utilizadores da Biblioteca, fornecendo informacGes, procedendo ao
empréstimo, devolucdo e reserva de documentos e efetuando a inscricdo manual e automatizada;

k) Imprimir etiquetas de registo e colocar etiquetas antifurto nos documentos;

I) Assegurar a limpeza e conservagdo dos documentos, bem como a plastificacdo do fundo infantojuvenil;

m) Assegurar o acesso dos cidaddos a todo o tipo de informacdo, seja pela pesquisa no fundo da BMN, seja
pelo recurso ao Catalogo Coletivo concelhio;

n) Proceder ao arquivo de informacdo da Imprensa Nacional, Regional e Local de interesse para o Municipio,
para o fundo local e permanente;

o) Facilitar o desenvolvimento da capacidade de utilizar a informacdo e a informatica;

p) O exercicio das demais fungdes que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas
anteriores.

3.2 Arquivo Municipal:

a) Gerir o tratamento e organiza¢do da documentac¢do do Arquivo Municipal, designadamente, o arquivo
corrente, arquivo intermédio e arquivo historico;

b) Apoio Executivo na organizacdo do Arquivo Geral e Arquivo Histérico;

¢) Promover a identificacdo, organizacdo e tratamento do acervo documental;

d) Proporcionar a conservagao e tratamento das espécies documentais;

e) Catalogar e arquivar todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos
servigos municipais;

f) Promover a informatizacdo e a digitalizacdo do arquivo, bem como gerir o seu processo de externalizagao;
g) Definir regras de organizacdo e classificagao dos arquivos administrativos, intermédio e histérico;

h) Participagdo em trabalhos de investigacao com interesse histérico-cultural;

i) Assegurar e organizar todas as atividades relacionadas com a gestdo de Arquivo Municipal;

j) Auxiliar os Servicos desde a producdo documental até ao armazenamento da mesma;

k) Elaboracdo do regulamento do Arquivo Municipal;

[) O exercicio das demais fungdes que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.
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4. Competéncias Especificas dos Servigos de Turismo e Patrimdnio Cultural:

Os Servicos de Turismo e Patriménio Cultural tém como atividades promover a preservacdo e valorizagdo do
patrimonio cultural, bem como disponibilizar apoio a iniciativas, projetos e acbes que visem o
desenvolvimento cultural do municipio.

Nestes servicos encontram-se integradas as areas de Turismo e Patrimdnio Cultural:

4.1Turismo:

a) Assegurar informagdo e promocao turistica do concelho;

b) Estabelecer contactos e colaborar com outras entidades relacionadas com as atividades de turismo;

c) Conceber e implementar uma visdao estratégica para a valorizacdo e desenvolvimento do turismo no
concelho;

d) Prestar informacgdes, acolhimento e assisténcia aos utentes;

e) Distribuir material de informacgao turistica;

f) Executar politicas municipais de apoio e incentivo as atividades de dinamiza¢do e formacao cultural

g) Promover e desenvolver atividades de animagao turistica;

h) Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo no que respeita a divulgacdo de publicacGes, de folhetos,
de atividades de interesse turistico e prestar esclarecimentos sobre a regido/concelho;

i) Atender e receber sugestbes, pedidos e reclamacGes em matéria de turismo, prestando os esclarecimentos
que estiverem ao seu alcance;

j) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

4.2 Patrimdnio Cultural:

a) Proceder ao levantamento, estudo, divulgacdo e promogdo da defesa do patrimdnio cultural, arquiteténico
e artistico do concelho, incluindo o edificado de potencial interesse municipal;

b) Organizar e promover eventos e atividades de natureza cultural e recreativa, bem como de promocao
cultural e defesa das origens;

¢) Acompanhamento de visitas guiadas e identificacdo de novos roteiros turisticos no concelho;

d) Apoio no levantamento arqueoldgico e patrimonial do concelho;

e) Promover a recolha de obras bibliograficas relativas a histdria do Concelho;

f) Organizacdo e promogao de eventos culturais relacionados com a documentacdo histérica do Concelho;

g) Assegurar a elaboracdo de estudos e projetos destinados a preservacdo e ou reabilitacdo e salvaguarda do

patrimonio cultural;
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h) Colaborar com entidades detentoras de espdlios museograficos ou de outro interesse cultural, com vista a
sua preservacao e divulgacao;

i) Divulgar o patriménio histdrico/arqueoldgico do Concelho, de forma formativa e informativa, com
montagem de exposicdes, conferéncias, coléquios e redacdo de textos de caracter geral ou cientifico;

j) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

SECCAO Il

Unidade Organica de Projetos, Obras e Ambiente

Artigo 16.2
Composigao
A Unidade Organica de Projetos, Obras e Ambiente é composta por 4 (quatro) servigos:
a) Servicos de Projetos, Planeamento e Estradas Municipais;
b) Servicos de Obras Municipais e Oficinas;
¢) Servicos de Obras e Licenciamento Particulares;

d) Servicos de Ambiente, Aguas e Saneamento Municipal.

Artigo 17.2
Missdo

A Unidade Organica de Projetos, Obras e Ambiente tem como missdo coordenar, orientar e supervisionar as
obras por administracdo direta e por empreitada, promover obras publicas de interessa para o municipio,
promover o bem-estar ambiental e de saude publica, bem como contribuir para a manutencgao e valorizagdo
da drea agricola e florestal, assente numa gestdo de planeamento, execucdo e controlo de forma a contribuir
para o ordenamento do territdrio e consequente melhoria da qualidade de vida, desenvolvimento econémico
e social do concelho.

Artigo 18.2

Competéncias Gerais

Constituem competéncias gerais da Unidade Orgéanica de Projetos, Obras e Ambiente:
a) Coordenar a execu¢do das atividades municipais no dmbito do urbanismo e das obras municipais,
garantindo a concretizacdo das orienta¢des politicas estabelecidas no plano anual de atividades, no plano
diretor municipal e em outros instrumentos de gestao territorial;

b) Assegurar o cumprimento das delibera¢des dos Orgdos Municipais;
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c) Participar na concecdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo territorial, promovendo a sua
monitorizacgdo e revisdo de acordo com as orientagdes urbanisticas definidas;

d) Supervisionar as ac6es de natureza técnica indispensdaveis ao exercicio dos poderes e obrigagdes municipais
no dominio das operagOes de loteamento, licenciamento de obras particulares e da correspondente
fiscalizacao;

e) Definir e gerir o ordenamento do transito e mobilidade municipal;

f) Dirigir e coordenar as operagoes relacionadas com a concec¢do, execucao e fiscalizagcdo das obras municipais;
g) Supervisionar a gestado do parque de maquinas e viaturas municipais;

h) Promover medidas de protecao do ambiente, de sensibilizacdo ambiental, valorizacdo de espagos verdes e
de gestdo de infraestruturas ambientais;

i) Assegurar a comunidade local uma rede de abastecimento de 4gua e de saneamento de qualidade;

j) Desenvolver e gerir os meios necessarios a captacdo dos instrumentos financeiros da administracdo central,
fundos comunitarios e/ou outros de aplicagdo as autarquias locais;

k) Dinamizar o processo de preparacdo de propostas de candidatura a financiamento, acompanhar a execuc¢do
das candidaturas e encerrar os processos;

[) O exercicio, em geral, de competéncias que a Lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com

as descritas nas alineas anteriores.

Artigo 19.2

Competéncias Especificas
1. Competéncias Especificas dos Servicos de Projetos, Planeamento e Estradas Municipais:
Os Servicos de Projetos, Planeamento e Estradas Municipais tém como atividade a gestdo das infraestruturas
rodoviarias do concelho de Nelas, a elaboragdo de Projetos, Planos de Ordenamento e Urbanismo, bem como
a gestdo de processos de Empreitadas e Aquisicao de Bens e Servigos.
Nestes servicos encontram-se integradas as dreas de Estudos e Projetos, Planeamento Urbanistico,
Topografia, Desenho, Setor Operativo.
1.1.Estudos e Projetos:
a) Proceder a elaboracdo de projetos de obras de iniciativa municipal, ou de Juntas de Freguesia,
nomeadamente: Edificios diversos; Edificios Escolares Primarios e Pré-primarios; Recintos e equipamentos
desportivos; Rede vidria e respetivas obras de arte; Arranjos exteriores e espacos verdes;
b) Construcdo e ampliacdo de cemitérios; Edificio-sede das Juntas de Freguesia; Urbaniza¢Oes e respetivas

infraestruturas; Obras hidraulicas e de saneamento basico; Obras diversas de cariz social;
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¢) Apoiar ou elaborar projetos para Instituicdes de utilidade Publica, nomeadamente: InstalagGes de apoio a
organizagdes Desportivas, Culturais e Sociais;

d) Elaborar projetos de habitacdo prépria ou organizar projetos tipo para as familias de comprovada
debilidade econdmica;

e) Elaborar e acompanhar ou orientar os estudos e projetos de obras relativas a edificios e equipamentos;

f) Assegurar a elaboracdo de estudos e projetos relativos a vias, infraestruturas e espacgos urbanos, visando a
prossecucdo dos objetivos Municipais, através da consolidagdo e beneficiagio da rede vidria e da
requalificacdo do Espaco Publico;

g) Coordenar, gerir e acompanhar a elaboracdo e submissdo de candidaturas a Fundos Comunitarios e/ou
outros de interesse municipal;

h) Executar, analisar e colaborar em processos de candidaturas e acompanhar a execugdo das obras ao
abrigo de programas de financiamento;

i) Promover e desenvolver os estudos de eletrificacdo de aglomerados populacionais, dentro de uma dtica
de racionaliza¢do, em colaboragdo com as empresas e servigos distribuidores de energia elétrica;

j) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.2. Planeamento Urbanistico:

a) Acompanhar em continuo a implementacdo do PDM;

b) Aferir as disfuncdes do PDM elencando os pontos do mesmo que carecem de revisdo ou alteracgdo;

¢) Uniformizar critérios e interpretacgdes, conferindo objetividade na sua aplicacdo;

d) Propor o inicio do processo de revisao ou alteragao do PDM;

e) Efetuar alteragdes ao PDM de acordo com o que for superiormente aprovado;

f) Dinamizar a revisdo do PDM fornecendo os elementos solicitados e fazendo o seu enquadramento nas
diretrizes estratégicas definidas pela Camara Municipal para a area do Municipio;

g) Definir normas cautelares para areas a ser objeto de planos municipais;

h) Acompanhar a elaboracdo de planos municipais, fornecendo o seu enquadramento nas diretrizes
preestabelecidas no Plano Diretor Municipal;

i) Promover a execucdo de planos municipais;

j) Prestar apoio ao Servico de Obras Particulares e Loteamentos no que concerne a apreciacdo de processos
de loteamentos;

k) O exercicio das demais fun¢des que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.
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1.3.Topografia:

a) Executar todas as tarefas nas areas solicitadas pelas diversas Unidades Organicas da Autarquia;

b) Assegurar o bom uso e estado de conservacdo dos equipamentos de Topografia;

c) Proceder, em conjunto com os servicos competentes a requisicdo e controlo de utilizacdo dos materiais
necessarios a execucao das tarefas a desenvolver;

d) Realizar levantamentos topograficos, medi¢des de areas, no ambito da atualizacdo e validagdo do cadastro
predial do Municipio;

e) Assegurar a execucdo dos registos topograficos mantendo atualizadas as plantas cadastrais do Municipio;

f) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao funcionamento do
Servigo;

g) Assegurar outras fun¢des que lhe sejam superiormente cometidas;

h) Fornecer alinhamentos, cotas de soleira e implantagdes e fiscalizar o seu cumprimento;

i) Fornecer plantas topograficas solicitadas por Municipes e servicos do Municipio;

j) Cooperar na execucdo de todos os trabalhos, no dominio da marcagdo de campo, das infraestruturas de
loteamentos Municipais;

k) Realizar trabalhos préprios da sua especialidade, nomeadamente, levantamentos topograficos, medicoes
de dreas, planos de alinhamentos, projetos de caminhos e estradas;

[) Assegurar a execucdo de reproducdo de cartografia, estudos, projetos e planos sob a responsabilidade da
Unidade Organica;

m) Manutencdo e atualizacdo da cartografia, respeitando toda e qualquer alteracdo do espaco construido e
nao construido, para a constituicdo de uma base de dados, suporte para elaboragdo de estudos, projetos e
planos de iniciativa Municipal;

n) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.4.Desenho:

a) Executar as tarefas de desenho e apoio geral a elaboragao de projetos;

b) Gerir e tratar os arquivos de desenho produzidos ou existentes;

c) Colaborar com as diversas divisGes operativas em tarefas relacionadas com a execucdo ou verificagdo de
desenhos;

d) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas
anteriores.

1.5.Setor Operativo:
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a) Abertura, manutencdo e construcdo de caminhos agricolas e florestais;

b) Abertura e construcdo de arruamentos;

¢) Construcdo e manutencdo de infraestruturas — dguas, esgotos, pluviais, redes elétricas e telefdnicas;

d) Execucdo de ramais domicilidrios;

e) Pavimentacdo em calcada e em betuminoso a quente e frio;

f) Movimento de terras necessarias a implementacdo de construgdes, municipais e industriais;

g) Executar amplia¢des de redes de dgua e esgotos;

h) Reparacao de avarias em redes de agua, esgotos e pluviais;

i) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2. Competéncias Especificas dos Servigos de Obras Municipais e Oficinas:

Os Servigcos de Obras Municipais e Oficinas tém como atividade a gestdo de obras municipais, equipamentos e
viaturas, bem como assegurar meios para preservar a seguranca rodovidria da populacdo do concelho de
Nelas.

Nestes servicos encontram-se integradas as areas de Servicos Técnicos de Obras; Oficinas e Viaturas; Setor
Operativo.

2.1 Servigos Técnicos de Obras:

a) Fiscalizar as Obras Municipais executadas por empreitada e elaborar os respetivos autos de consignacdo,
medicdo e rececao;

b) Fiscalizar as obras de construcdo de equipamentos coletivos que devam ser executadas por particulares em
loteamentos urbanos;

¢) Analisar e informar pedidos de revisdo de precos;

d) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2.2 Oficinas e Viaturas, que integram Oficinas, Serralharia Civil, Serralharia Mecanica e Pintura:

a) Executar, no ambito da sua especialidade, as obras quer em oficina, quer nos locais de aplicacdo,
solicitados pelas diversas Unidades Organicas dos Servigos Municipais;

b) Assegurar a manutencdo e conservacdo de todo o material e equipamento, que lhes seja distribuido para

realizacdo das suas atividades;
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c) Prestar apoio as Juntas de Freguesia, Coletividades, AssociacGes e outros organismos que prossigam fins de
utilidade publica, sempre que superiormente determinado pelo Orgdo Executivo e/ou Presidente da Camara
no exercicio da sua competéncia ou Vereadores com competéncias delegadas ou subdelegadas;

d) Organizar e promover o controlo e execucdo das atividades em colaboragdo com os restantes servicos
Municipais, no respeitante a utilizacdo de maquinas e viaturas automaéveis;

e) Promover a manutencdo das maquinas, viaturas e equipamentos mecanicos do Orgdo Executivo Municipal;
f) Coordenar e fiscalizar a assisténcia e as repara¢des a efetuar nas Oficinas Municipais e em Oficinas
Exteriores;

g) Assegurar a recolha e tratamento de informagGes necessarias a gestdo e manutengdo do parque de
maquinas e viaturas;

h) Controlar os custos de assisténcia, manutencdo e utilizacdo das mdquinas, viaturas e equipamentos
mecanicos;

i) Elaborar as requisicdes dos combustiveis e lubrificantes indispensdveis ao funcionamento do parque
automodvel, consubstanciando num mapa mensal o consumo feito e a respetiva quilometragem;

j) Colaborar com o Servico do Patrimdnio Municipal na elaboracdo e atualizacdo do cadastro de cada viatura;

k) Acompanhar a assiduidade e elaborar as escalas de pessoal a atribuir as diversas maquinas e viaturas;

[) Dirigir a cedéncia de maquinas ou viaturas quando solicitadas pelas Juntas de Freguesia, Coletividades,
Associa¢Oes e demais Instituicdes do Concelho, de acordo com as instruces do 6rgdo e entidades previstas na
alinea c);

m) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2.3 Setor Operativo, que integra a Carpintaria, Eletricidade e Execuc¢do de Obras Municipais:
a) Execucdo/ampliacdo/recuperacio de edificios Municipais;

b) Assentamento de lancis;

c) Pavimentacdo de passeios a pavé / mosaico;

d) Assentamento de azulejos/mosaicos;

e) Construcdo de muros em granito e em alvenaria de blocos/tijolos;

f) Retocar, arear e pintar as constru¢Ges Municipais;

g) Obras de Carpintaria/Marcenaria;

h) Sinalizacdo vertical e horizontal das vias municipais;

i) Assegurar a distribuicdo de materiais nas diversas obras;

j) Execucdo de redes elétricas e telefdnicas;
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k) Execucdo de acabamentos de construgdo civil;
[) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3. Competéncias Especificas dos Servicos de Obras e Licenciamento Particulares

Os Servicos de Obras e Licenciamentos Particulares tém como atividade garantir o apoio técnico nos processos
relativos a operagGes urbanisticas previstas no Regime Juridico de Urbanizacdo e Edificacdo, o direito a
informacdo respeitante a aplicagdo dos instrumentos de gestdo do territério em vigor, bem como procede a
acOes de fiscalizagdo por forma a garantir o cumprimento das disposices legais e regulamentares da
competéncia do Municipio.

Nestes servicos encontram-se integradas as areas de Area Técnica, Obras e Fiscalizagdo de Obras Particulares.
3.1 Area Técnica:

a) Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidade e licenciamento de Obras Particulares;

b) Enquadramento nos planos e estudos urbanisticos existentes e sua conformidade com as leis e
regulamentos em vigor;

¢) Informar exposicdes sobre Obras Particulares e loteamentos, bem como a reapreciacdo de processos cuja
licenca ou deliberacdo haja caducado;

d) Analisar e dar parecer sobre a realizacdo de operagGes urbanisticas que carecam a licenga ou comunicagdo
prévia;

e) Analisar e dar parecer sobre a realizagdo de operacdes urbanisticas isentas ou dispensadas de autorizacdo
ou licenciamento;

f) Analisar e dar parecer sobre a realizagdo de opera¢des urbanisticas promovidas pela Administragao
Publica;

g) Apreciar a conformidade das operag¢des urbanisticas a realizar com planos Municipais de ordenamento do
territdrio, planos especiais de ordenamento do territério, medidas preventivas, drea de desenvolvimento
urbano prioritario, drea de construcdo prioritdria, servidées administrativas, restricdes de utilidade publica e
quaisquer outras normas legais e regulamentares relativas ao especto exterior e a insercdo urbana e
paisagistica das edificacGes, bem como sobre o uso proposto;

h) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupacdo de espago publico Municipal;

i) Garantir o cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos particulares;

j) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos Municipes relativo a operag¢des urbanisticas;
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k) Participar nas vistorias necessarias a concessdo de licenca ou autoriza¢do de utilizacdo de edificios ou suas
fracoes;

[) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos Municipes as normas e regulamentos em vigor em matéria de
urbanizacgao e edificacao;

m) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.2 Obras:

a) Executar tarefas de secretariado e demais tarefas de apoio administrativo necessarios ao funcionamento
da Unidade Organica;

b) Controlar a movimentacdo técnico-administrativa dos processos dos pedidos dos particulares de modo a
garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;

¢) Preparar todos os processos para que possam ser emitidos interna e externamente os pareceres técnicos
necessarios e envia-los a despacho final;

d) Assegurar a entrega atempada do expediente da Unidade Organica a submeter a reunido da Camara
Municipal;

e) Promover a organiza¢do dos processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos para Obras Particulares e
loteamentos, inscri¢des de técnicos, vistorias, licencas de utilizacdo, ocupacdo da via publica;

f) Garantir o atendimento geral do publico;

g) Registar, controlar a entrada, circulagdo interna de documentos relativos ao funcionamento da Unidade
Organica, bem como de requerimentos para fins de execuc¢do de obras de qualquer natureza em propriedades
particulares e dos oficios de Entidades Publicas, solicitando ou dando pareceres para fins de execuc¢do de
obras;

h) Receber e registar os processos que sejam devolvidos, dando cumprimento, no mais curto espac¢o de
tempo, aos despachos, resolugdes ou deliberagdes da Camara que neles tenham sido exarados;

i) Emitir guias de receita referentes as liquida¢Oes de taxas, mais-valias e outros encargos e obrigacdes
decorrentes dos licenciamentos;

j) Promover o controlo dos prazos dos processos enviados a outras Entidades e ou servicos da Camara
Municipal para efeitos de emissao de parecer;

k) Passar licencas para construcdo, utilizagdo de edificios, ocupagdo da via publica por motivos de obras,
loteamentos;

[) Emitir alvards de loteamento;
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m) Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes, bem como o relativo a autenticacdo de documentos
e projetos;

n) Organizar os processos de vistoria das construgdes para todos os fins consignados na lei e dar andamento
aos despachos que incidirem nos mesmos;

0) Gerir, organizar e assegurar a rececdo, expediente e arquivo de todos os processos da Unidade Organica e
Servigo;

p) Elaborar as estatisticas da Unidade Organica e remeté-las aos organismos oficiais competentes;

g) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao funcionamento do
Servicgo;

r) Assegurar o licenciamento de instalacdo e o funcionamento dos recintos de espetaculos e de divertimentos
publicos;

s) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.3. Fiscalizacdo de Obras Particulares:

a) Acompanhar a execucdo das obras de edificacGes, de urbanizagdo e os trabalhos de remodelacido de
terrenos em cumprimento dos respetivos projetos aprovados, quando solicitado para o efeito;

b) Elaborar a participacdo de infracGes sobre o ndo cumprimento de disposi¢cdes legais e regulamentares
relativas ao Licenciamento Municipal, tendo em vista nomeadamente a instauracdo de processos de
contraordenacao;

¢) Verificar alinhamentos e implantagGes de edificacGes e vedagbes confinantes com a via publica;

d) Efetuar medicOes e delimitacdes das dreas de parcelas de terrenos a alienar, a permutar, a ceder e a
adquirir pelo Municipio;

e) Vigiar e fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos gerais, relacionados com o licenciamento de
Obras Particulares;

f) Averiguar a existéncia de Licengas Municipais de obras ou de utilizagdo, ou se os termos destes e do
respetivo projeto estdo a ser observados, participando quaisquer anomalias encontradas;

g) Participar infragdes decorrentes do ndo acatamento de ordens de embargo de obras construidas sem
licenca ou desrespeito pelas mesmas;

h) Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel pela direcdo técnica e os autores dos
projetos registaram quaisquer ocorréncias e observacfes, bem como os esclarecimentos necessarios para a

interpretacao correta dos projetos, registando, no livro de obra, os catos de fiscalizacao;
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i) Providenciar no sentido da realizagdo de embargos administrativos de obras, lavrando os respetivos autos,
mediante despacho prévio e procedendo as notificagcdes legalmente previstas;

j) Averiguar da existéncia de Licenciamento Municipal relativo a quaisquer obras ou trabalhos
correlacionados com operacgdes de loteamento, obras de urbanizacdo ou trabalhos preparatorios;

k) Verificar se as obras em construcdo, e quaisquer outros trabalhos correlacionados com operag¢des de
loteamento, obras de urbanizacdo ou trabalhos preparatdrios, se encontram devidamente licenciadas, e se é
efetuada a concomitante escrituragdo do ato de fiscalizacdo no livro de obra respetivo;

[) O exercicio das demais fun¢des que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

4. Competéncias Especificas dos Servicos de Ambiente, Aguas e Saneamento Municipal

Os Servigos de Ambiente, Aguas e Saneamento Municipal tém como atividade a promog¢do de medidas de

protecdo do ambiente, de sensibilizagdo ambiental, valorizacdo de espacos verdes e de gestdo de

infraestruturas ambientais, bem como assegurar a comunidade local uma rede de abastecimento de agua e

de saneamento de qualidade.

Nestes servicos encontram-se integradas as areas de Servicos Técnicos de Ambiente, Sistema de Informacao

Geografica, Apoio ao Agricultor, Limpeza Urbana e Jardins, Aguas e Saneamento e Medicina Veterinaria.

4.1 Servicos Técnicos de Ambiente:

a) Realizar e promover acGes de sensibilizacdo da populagdo para a necessidade de protecdo do ambiente;

b) Participar na definicdo de estudos, projetos e planos com incidéncia na area ambiental;

¢) Proceder ao levantamento de fontes poluidoras do Concelho e planear, coordenar e zelar pela execugao
das a¢Oes necessdrias a extingdo dessas fontes;

d) Desencadear agBes de prevencdo e defesa do meio ambiente, nomeadamente o combate a poluicdo
atmosférica, sonora e dos recursos hidricos;

e) Gerir os sistemas Municipais de abastecimento de dgua e de drenagem de aguas residuais;

f) Gerir o sistema de recolha de residuos sdlidos urbanos;

g) Assegurar a gestdo da salubridade publica;

h) Promover a articulagdo técnica entre o municipio e a concessionaria da rede de abastecimento de agua e
saneamento.

i) Promover a manutencdo do Parque Ecoldgico da Quinta da Cerca;

j) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.
9 Praga do Municipio Nelas-3520-001 Nelas \?+(351) 232941 300 & +(351) 232 940 899
NIPC: 506 834 166 @ geral@cm-nelas.pt

DEO1EO001 Pégina 51 de 69



MUMICIPIO « 7 o
NELAS Municipio Nelas o
R eahe oo Regulamento de Organizagao e Estrutura
dos Servicos

4.2 Sistema de Informacdo Geografica:

a) Desenvolver e atualizar normas e procedimentos de criacdo e atualizagdo da informacdo geografica;

b) Promover e assegurar a georreferencia¢do da informacdo produzida pelos diferentes servigcos da autarquia
e a sistematizacdo da informacdo relativa ao territério e as suas infraestruturas;

c) Constituir e gerir uma rede de pontos georreferenciados de apoio a elaboracdo de levantamentos
topograficos ligados a rede geodésica nacional;

d) Assegurar a atualizacdo da cartografia e cadastro do municipio;

e) Elaborar cartas tematicas;

f) Acompanhar os levantamentos topograficos, seu calculo e projecdo e proceder ao acompanhamento
topografico das obras em curso;

g) Promover a identificacdo do patrimdnio imdével do municipio em associagdo com o sistema SIG e o
respetivo registo cadastral;

h) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

4.3 Apoio ao Agricultor:

a) Fomentar o empreendedorismo rural apoiando o agricultor com o aconselhamento agricola e com a
rececdo de candidaturas ao Instituto de Financiamento a Agricultura e Pescas (IFAP), facilitando o acesso aos
instrumentos de financiamento para o desenvolvimento rural;

b) Promocdo de a¢des de divulgacdo e de formacgdo que sejam imprescindiveis ao exercicio das atividades
agricolas da regido;

¢) Apoio ao Agricultor na elaboragdo e submissdo de candidaturas aos subsidios agricolas;

d) Apoio ao Agricultor na elaboragao e submissdo de candidaturas ao subsidio fiscal do gaséleo agricola;

e) Criacdo de conta do beneficidario com atribuicdo de um numero de identificagdo do IFAP (IB do
beneficiario);

f) Atendimento de parceldrio para a identificacdo dos poligonos de investimento através da demarcagdo da
parcela no sistema de identificacdo parcelar;

g) Registo das declaraces das exploragdes e dos animais no sistema de Informacdo e Registo Animal (SNIRA).
h) Aconselhamento técnico agricola sobre pragas e doencas e adequacdo dos meios de luta a praga/doenca;

i) Aconselhamento técnico das necessidades de fertilizacdo para as culturas;

i) Recolha de solos para analises sumarias e identificacdo das necessidades das culturas;

k) Divulgacdo das medidas de prevencdo para pragas e doencas agricolas;
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[) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

4.4 Limpeza Urbana e Jardins

a) Desenvolver e executar programas de criagdo e conservagao de parques, jardins e outros espagos verdes;

b) Gerir a limpeza dos espacos publicos;

c) Colaborar com outros servigcos Municipais com vista a convergéncia de ac¢les para a maximiza¢do da
qualidade ambiental e turistica do concelho;

d) Assegurar a manutengao do sistema pluvial;

e) Assegurar a realizacdo de trabalhos de jardinagem decorrentes de projetos ou espagos em fase de
urbanizacdo;

f) Assegurar a manutenc¢do e conserva¢dao dos equipamentos utilizados na jardinagem e rega dos espagos
verdes;

g) Assegurar a manutencdo preventiva dos espacos verdes impedindo a disseminac¢do de espécies nefastas a
conservacgao dos jardins;

h) Proceder a criteriosa distribuicdo do pessoal pelas diferentes zonas a conservar ou ajardinar;

i) Zelar pela preparagdo e manutencao das plantas em viveiros;

j) Zelar pela conservacdo e utilizagdo das diferentes pecas do mobiliario urbano;

k) Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e vias publicas;

[) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

4.5 Aguas e Saneamento:

a) Assegurar o estado de funcionamento e manutenc3o do Sistema de Abastecimento de Agua;

b) Gerir o abastecimento de agua concelhio;

c) Reparar avarias em redes de aguas, esgotos e pluviais;

d) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

4.6 Medicina Veterinaria:
a) Desenvolver a¢es de inspecdo sanitaria, controlo e fiscalizacdo higienossanitaria;

b) Inspecdo de animais vivos para prevencdo de doencas infetocontagiosas, parasitdrias e outras de saude

publica;
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Dar conhecimento a Camara Municipal de todas as ocorréncias nos servicos a seu cargo e propor as
providéncias que entender por convenientes;

Emitir pareceres e prestar informacdes sobre assuntos de ambito veterindrio, bem como prestar apoio
técnico aos servicos municipais nas areas da sua intervencao;

Propor e promover medidas adequadas a higiene publica veterinaria e a sanidade animal;

Assegurar a colaboragdo com as entidades e autoridades nacionais e locais, veterinarias ou de saude, para
a defesa da saude publica;

Elaborar e promover projetos de educacdo e sensibilizagdo dos municipes na area higienoveterinaria;
Controlar e inspecionar carnes frescas e outros produtos de origem animal nos matadouros de laboragao
descontinua e salas de desmancha, entrepostos frigorificos e outros estabelecimentos;

Controlar e inspecionar os estabelecimentos onde se produzam, transformem, conservem, armazenem ou
vendam produtos de origem animal e seus derivados, frescos, refrigerados, congelados ou por qualquer
forma conservados, comestiveis ou ndo;

Controlar e inspecionar os estabelecimentos onde se confecionem, preparem, fabriquem, transformem ou
comercializem géneros alimenticios que incorporem produtos de origem animal (restauracdo, catering,
unidades moveis, quiosques e outros);

Controlar e inspecionar os Mercados Municipais, as Juntas de Freguesia e os Postos e locais de Venda;
Controlar e inspecionar os veiculos utilizados no transporte de animais vivos e de origem animal, com a
elaboracdo do processo para o lancamento das respetivas vistorias, bem como de toda a burocracia
inerente, assim como a participacdo em acdes auto-stop em colaboracdo da GNR, para vistoria

higienossanitaria aos referidos veiculos que circulam no Concelho;

m) Controlar e inspecionar todos os produtos de origem animal e seus derivados, em qualquer ponto do

n)

o)

circuito de comercializagdo, na area do Concelho, e que sejam destinados ao consumo publico;

Os estabelecimentos em que se proceda ao maneio de animais vivos, em colaboracdo com outras
entidades para emissdo de parecer;

Levantamento e atualizacdo técnica e higienossanitaria (vistorias anuais ou semestrais) dos
estabelecimentos comerciais do Concelho onde se armazenem, preparem, confecionem ou vendam
produtos de origem animal, com elaboracdo dos respetivos relatérios;

Emissdo de parecer previamente a aprovacdo do projeto de arquitetura em todos os estabelecimentos de
comércio alimentar, nomeadamente talhos, peixarias, minimercados, supermercados, similares de hotelaria,
restauracdo e bebidas, armazéns e estabelecimentos por grosso que laborem com produtos alimentares de

origem animal, assim como estabelecimentos industriais das classes C e D;
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p) Participagdo, com parecer vinculativo, em todas as comissGes de vistoria para atribuicdo de alvards de
licenca de utilizacdo a alvaras sanitarios em todos os estabelecimentos referidos na alinea anterior.

g) Coordenar e executar campanhas sanitdrias de profilaxia e de vigilancia epidemioldgica na area do Concelho,
com as seguintes atribuicGes: direcdo técnica do canil municipal com a implementac¢do de novos servigos aos
Municipes; vacinacdo e revacinagdo antirrabica-posto de vacinacdo, campanha de vacinacdo antirrabica
anual, despiste antirrabico: quarentena e alimentacdo, recolha e apanha de canideos e felideos, servico de
apoio ao domicilio para a recolha de animais de companhia e outros, abate e destino final de canideos,
felideos e outros e doagao de canideos e felideos;

r) Coordenar e fiscalizar feiras, mercados, exposi¢cdes e concursos que envolvam animais, concursos de
canideos e felideos.

s) Vulgarizar junto dos Municipes as regras de Higiene Publica Veterindria e de sanidade animal e, em especial,
divulgacdo dos servicos prestados pelo médico Veterindrio Municipal;

t) Colaborar na elaboragao de posturas Municipais que direta ou indiretamente interfiram na saude;

u) Colaborar com o Servico Municipal de Prote¢do Civil, com a participacdo ativa no planeamento e
desenvolvimento da acdo de intervencdo sanitéria de prevencao;

v) O exercicio das demais fungbes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

SECCAO IV

Unidade Organica de Desenvolvimento Social, Emprego e Saude

Artigo 20.2

Composigao
A Unidade Organica de Desenvolvimento Social, Emprego e Salde é composta por 3 (trés) servigos:
a) Servigcos de Recursos Humanos e Saude;
b) Servicos de Intervengdo Social;

¢) Unidade Empreende.

Artigo 21.2
Missdo
A Unidade Organica de Desenvolvimento Social, Emprego e Saude tem como missdo desenvolver estratégias

de intervencdo social, que visem a reducgdo ou resolucdo de situa¢des de vulnerabilidade econdmica, social,
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cultural, profissional ou familiar, bem como o desenvolvimento de projetos, atividades e acdes que permitam
a insercdo profissional de desempregados e estratos sociais desfavorecidos e que contribuam para uma

melhoria das condi¢Ges e qualidade de vida dos municipes.

Artigo 22.2

Competéncias Gerais
Constituem competéncias gerais da Unidade Organica de Desenvolvimento Social, Emprego e Saude:
a) A cooperacdo institucional através da criacdo de meios e instrumentos facilitadores do desenvolvimento e
do bem-estar social do concelho;
b) A melhoria da qualidade de vida das pessoas de estratos sociais desfavorecidos ou em situagdo de
vulnerabilidade social;
c) A simplificacdo e normalizagdo de procedimentos com vista a uma aproximacgao as praticas de gestdo pela
qualidade;
d) A implementacdo de programas que visam a inclusdo social e a promocdo de medidas no ambito da
cidadania e mediacao social;
e) O desenvolvimento de a¢Ges que permitam a (re)inser¢do profissional de desempregados e estratos sociais
desfavorecidos;
f) A concretizagcdo de acbes de prevencdo e promogdo da saude a nivel interno da organizacdo, bem como a
nivel externo junto das pessoas, familias e grupos;
g) A dinamizacdo de diagndsticos sociais que visam a adequacdo das respostas as necessidades, a
rentabilizacdo dos recursos e a garantia da equidade de critérios na distribuicdo de apoios;
h) A monotorizagdo e o apoio psicossocial em situa¢des de crise e catdstrofe no ambito da a¢do dos Servicos
de Protegao Civil Municipal;
i) O desenvolvimento integrado de uma perspetiva de género nas politicas da autarquia, como forma de
promover uma efetiva igualdade entre mulheres e homens;
j) O apoio social e psicossocial aos funcionarios/colaboradores da Autarquia no ambito da Valéncia de Apoio
Social ao Trabalhador na drea da Gestdo de Recursos Humanos e Saude;
k) A implementacdo de estratégias que contribuam para o bem-estar social dos seus colaboradores, bem
como para a prevencdo, reducdo ou resolucdo de situagdes de vulnerabilidade, quer sejam de carater
econdmico, social, cultural, profissional ou familiar;
[) A participacdo em projetos de dmbito social que visem a adocdo de medidas que promovam o Combate ao

Abondo Escolar e a Promogao do Sucesso Educativo;
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m) A promocdo da Alimentacdo Saudavel em projetos de intervengdo social e de saude, em articulacdo com
0s restantes servigos;

n) O desenvolvimento de atividades e projetos que contribuam para a melhoria das condig¢des e qualidade de
vida da populacdo idosa, na area das ciéncias sociais, humanas e cidadania, das novas tecnologias e
informatica, das artes e oficios, da mobilidade e desporto;

o) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com

as descritas nas alineas anteriores.

Artigo 23.2

Competéncias Especificas
1. Competéncias Especificas dos Servigos de Recursos Humanos e Saude:
Os Servicos de Recursos Humanos e Saude tém como atividade promover o desenvolvimento dos recursos
humanos e todas as suas vertentes, criando-lhe as condi¢cdes adequadas a sua valorizagdo e motivacao
profissional, bem como garantir o alinhamento e a implementacdo da estratégia politica definida na area de
Recursos Humanos, em matéria de Igualdade de Oportunidades na participacdo, acesso e usufruto de bens,
recursos e servicos de acordo com os Principios de Transparéncia, Igualdade, Legalidade e Valorizacdo do
Trabalho. Compete ainda, no ambito social, promover a salude e prestar o apoio social e psicossocial aos seus
trabalhadores/colaboradores a fim de garantir uma melhoria na qualidade vida e no bem-estar social.
Estes servicos integram as seguintes areas: Recursos Humanos e Salude, Higiene e Segurancga no Trabalho.
1.1 Recursos Humanos:
a) Gerir o mapa de pessoal da organizac¢do, incluindo o pessoal ndo docente dos agrupamentos escolares e
elaborar o balanco social;
b) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo de desempenho dos colaboradores, bem
como o processo de indigitacao e eleicdao da comissdo paritaria;
c) Assegurar a determinacgdo/atribuicdo de altera¢des de posicionamentos remuneratorios;
d) Apoiar o relacionamento com as estruturas representativas dos trabalhadores;
e) Gerir os perfis de competéncias e assegurar a gestdo de carreiras;
f) Organizar e elaborar candidatura para celebracdo de contratos de emprego inser¢do em parceria com o
Instituto de Emprego e Formacao Profissional;
g) Organizar e manter atualizados os processos individuais;
h) Gerir o sistema de assiduidade, recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente

qguanto a assiduidade, trabalho suplementar, ajudas de custo e comparticipacdo na doenca;
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i) Processar as remuneragdes, suplementos remuneratoérios, ajudas de custo e outros abonos e proceder a
tramitacado de processos de penhoras de Tribunais para efeitos de vencimentos;

j) Elaborar mapas e relacGes de desconto, facultativos ou obrigatérios, processados nas remuneragdes dos
trabalhadores e remeté-los as entidades destinatarias nos prazos legais;

k) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesa com pessoal;

[) Proceder a Gestdo dos Processos de Mobilidade e Cedéncias de Interesse Publico;

m) Assegurar o sistema de recrutamento e sele¢ao ao nivel dos recursos humanos necessarios a Organizagao,
bem como os processos de recrutamento e sele¢do de cargos dirigentes;

n) Organizagdao dos processos contratacdo em regime de tarefa ou avenca em articulagdo com o Servico de
Contratagao Publica;

0) Proceder a gestdo dos pedidos de colocagdo e estagios;

p) Proceder a gestdo dos pedidos de acumulagao de fungées;

q) Proceder a gestdo da informacado relativa a recursos humanos, a prestar junto das entidades centrais;

r) Gerir candidaturas aos Programas do Instituto de Emprego e Formacdo Profissional, no dmbito dos Recursos
Humanos;

s) Prestar informacdo sobre os Fundos Estruturais e outros de Financiamento de AcbOes para o
Desenvolvimento e Formacdo dos Recursos Humanos para a Administracdo Local e Coordenar A¢des com as
entidades Gestoras desses Programas;

t) Proceder ao levantamento das necessidades de Formacdo Profissional, avaliando as exigéncias impostas a
cada servico, identificar as caréncias em matéria de Formacgdo e Aperfeicoamento Profissional, programar,
desenvolver e assegurar a concretizacdo das acdes de formacao internas e gerir agdes de formagdo externas,
em articulacdo com o Gabinete de Inser¢do Profissional;

u) Instruir processos de inquérito, disciplinar e outros em articulagdo com o Gabinete Juridico;

v) Elaborar informacgdes, pareceres, protocolos, estudos, entre outros relacionados com a Gestao dos Recursos
Humanos;

w) Instruir processos referentes a prestagoes sociais dos funciondrios;

x) Tramitar o processo de aposentacdo através da simulagdo, preenchimento da nota biografica e respetivo
envio a Caixa Geral de Aposentacgdes;

y) Proceder a atualizagdo da situacdo do funciondrio através da inser¢do dos dados do funcionario,
nomeadamente de cdpias das habilitacdes literarias e Cartdo de Cidaddo e respetivo arquivo nos processos
individuais e na aplicacdo informatica de gestdo de pessoal, procedendo a alteracdo do posicionamento

remuneratorio, sempre que aplicavel;
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z) Inserir todo o tipo de faltas no sistema informatico, conferéncia de assiduidade mensal, rece¢do e
tramitacdo de pedidos de alteragdo do horario de trabalho e tramitacdo do processo de Licenga Parental;

aa) Proceder a organizagao e tramitacdo dos mapas de férias do pessoal de cada Unidade Organica, através do
envio as chefias, Comissdo de Trabalhadores e aprovagdo superior. Apds aprovagdo, insercdo das férias no
sistema informatico. Cdlculos de valores de férias ndo gozadas, subsidios de férias e proporcionais;

bb) Proceder a codificacdo, insercdo e conferéncia dos recibos médicos entregues pelos funcionarios,
inscricdes na ADSE (online) e alteragBes de dados pessoais de funciondrios na ADSE e outras atividades
relacionadas com a ADSE;

cc) Preencher os mapas de despesas com os colaboradores da educa¢gdo no mapa da componente de apoio a
familia, em colaboragdo com os Servicos de Educacgdo e Cultura;

dd) Executar as fun¢Ges administrativas inerentes a todo o pessoal transitado para o Municipio ao abrigo da
Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto, que estabelece o quadro de transferéncia de competéncias para as
Autarquias;

ee) O exercicio das demais funcdes que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

1.2 Saulde, Higiene e Segurancga no Trabalho:

a) Assegurar o cumprimento das obrigacGes legais do Municipio em matéria de Medicina do Trabalho;

b) Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais do Municipio em matéria de Higiene e Seguranga no
Trabalho (dentro das instalagGes da autarquia, incluindo as obras por administracdo direta);

c) Gerir os processos de acidentes de trabalho e doencas profissionais;

d) Efetuar o tratamento estatistico do absentismo e propor medidas que visem a sua prevencao;

e) Promover a participacao dos trabalhadores e suas estruturas representativas na definicdo das politicas de
prevencao, seguranca, higiene e saude no trabalho;

f) Contribuir a realizagdo profissional e qualidade de vida dos trabalhadores, tendo em vista o aumento da
produtividade e eficacia dos servigos municipais;

g) Prevenir situacdes de inaptiddo, inadaptacdo, resisténcia a mudanca ou outra conflitualidade no trabalho,
qgue revelem, como causa proxima, a perda da aptiddo fisica e equilibrio psicossocial, provocada pelas
condicdes em que o trabalho é prestado;

h) Implementacdo de medidas de promoc¢do de habitos de alimentacdo saudavel e vida saudavel, em

articulacdao com os restantes servicos;

9 Praga do Municipio Nelas-3520-001 Nelas \?+(351) 232941 300 & +(351) 232 940 899
NIPC: 506 834 166 geral@cm-nelas.pt

DEO1EO001 Pégina 59 de 69



MUMICIPIO « 7 o
NELAS Municipio Nelas o
R eahe oo Regulamento de Organizagao e Estrutura
dos Servicos

i) Promover e vigiar a saude dos colaboradores/trabalhadores e proceder, se for caso disso, ao
encaminhamento para os Servicos de Intervengao Social, dos que necessitem de apoio social ou psicossocial,
por forma a garantir o seu bem-estar;

j) Promover e garantir a igualdade de género e igualdade de oportunidades a todos os
colaboradores/trabalhadores da Autarquia, no que respeito ao acesso ao emprego, formacdo e qualificagdo
profissional;

k) Promover iniciativas e estabelecer protocolos com entidades externas que visem a promocgado boas praticas
de trabalho e a manutengdo da saude global;

[) Garantir aos trabalhadores a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal;

m) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2. Competéncias especificas dos Servicos de Intervengao Social:

Os Servicos de Intervencdo Social tém como atividade no ambito de uma politica social de intervencdo,
responder as caréncias especificas dos grupos populacionais estigmatizados, ou em situacdo de risco,
desenvolvendo um conjunto de a¢Ges para resolugdo de tais problematicas.

Este servico integra as seguintes areas: A¢do Social, Rede Social, Servico de Atendimento e Acompanhamento
Social (SAAS) e Acompanhamento das Familias Beneficidrias da Prestacdo RSI, Centro Local de Apoio a
Integracdo de Migrantes, Universidade Sénior e Loja Solidaria.

2.1 Acdo Social:

a) Executar agGes, de forma sistematica e concertada, de apoio a grupos de individuos especificos, as familias
e a comunidade, no sentido de desenvolver o seu bem-estar social;

b) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitacdo e identifiquem as dreas habitacionais degradadas,
de forma a definir quais as prioridades de atuacao - atribuicdo de habitac¢do social;

c) Dar execugdo aos programas, de indole social, constantes do Plano de Atividades do Municipio;

d) Efetuar inquéritos socioecondmicos ou outros solicitados ao Municipio, que permitam o diagndstico social
e o conhecimento das caréncias dos grupos sociais mais vulnerdveis (primeira infancia, jovens, idosos,
deficientes, minorias étnicas, desempregados e/ou outros);

e) Atualizar o Diagndstico Social do Municipio;

f) Apoiar socialmente instituicdes de assisténcia, educativas, prisionais e outras existentes na area de

interveng¢do do Municipio;
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g) Identificar e intervir em situacbes de marginalidade, delinquéncia, abandono/absentismo escolar,
negligéncia ou outras de maior relevo na area de intervencdo do Municipio, propondo medidas adequadas
com vista a prevencdo e/ou eliminagdo, nomeadamente no dmbito da Comissdo de Prote¢do de Criancas e
Jovens;

h) Colaborar na detecdo das caréncias educativas na area do Ensino Pré-Escolar, Basico e Secundario,
nomeadamente nas avaliagdes socioecondmicas dos agregados familiares em situacdo de vulnerabilidade
social;

i) Promover a execucdao de medidas tendentes a prestacdo de cuidados de saude as populagGes mais
carenciadas, assim como colaborar na detec¢do das caréncias da populagdo em servicos de saude, bem como
em agoes de prevencgao e profilaxia;

j) Colaborar na detecdo das caréncias da populagdo em servicos de saude, bem como com os servigos de
saude no diagndstico da situagdo sanitaria da comunidade e dar-lhes o devido encaminhamento.

k) Detetar necessidades/problemas dos individuos, grupos ou comunidades; estudo, conjuntamente com os
individuos, das solucGes possiveis do seu problema, tais como a descoberta do equipamento social de que
podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servicos sociais, obras de beneficéncia e
empregadores;

I) Fomentar a inclusdo socioprofissional de cidadaos identificados como se encontrarem em situacdo de
vulnerabilidade em colabora¢ao com o Gabinete de Insercao Profissional;

m) Ajudar os individuos a utilizar o grupo a que pertencem para o seu proprio desenvolvimento, orientando-
0s para a realizagdo de uma agdo util a sociedade, pondo em execucdo programas que correspondem aos seus
interesses;

n) Efetuar visitas domicilidrias nas freguesias do Concelho;

o) Realizar atendimento/aconselhamento e acompanhamento psicossocial aos utentes, com possivel
encaminhamento para diferentes organismos, nomeadamente, seguranga social, centro de salde, hospitais,
lares da terceira idade, lares para deficientes, etc.

p) Articular os projetos da area social com outros servigos municipais;

g) Auxiliar o preenchimento de diversos impressos, nomeadamente Complemento Solidario para ldosos,
Rendimento Social de Inser¢do, Complemento por Dependéncia, Pensdo Social, etc.;

r) Estabelecer parcerias/protocolos com outras instituicées do Concelho nomeadamente IPSS, e outros
organismos;

s) Elaborar Informacdes/Relatdrios Sociais diversos, solicitados pelos servigos da autarquia ou outros;

t) Dinamizagdo do Cartdo Sénior Municipal;
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u) Divulgar as campanhas de sensibilizacdo, (Violéncia Doméstica, Igualdade de Género);

v) Encaminhar/Inscrever os utentes interessados no Programa Municipal para atribuicdo de apoio
habitacional a estratos mais desfavorecidos.

w) Colaboracdo na gestdo e distribuicdo de bens a familias carenciadas no ambito do funcionamento da Loja
Solidaria;

x) Apoio na cooperac¢do e dinamiza¢do do Banco Local de Voluntariado;

y) Apoio na dinamiza¢do do Banco Local de Ajudas Técnicas;

z) Cooperagdo na execugao do Plano de Ac¢do da Igualdade de Género designadamente, na realizacdo de
atividades no ambito desta tematica e a sua posterior avaliagdo.

aa)Cooperacdo na execucdo de trabalho na area da Igualdade numa perspetiva interna da organizagdo, em
articulagdo com os Servigos de Recursos Humanos e na vertente externa em cooperagao com os restantes
servicos de ambito social;

bb) Colaboragdo com o Servico de Educacdo, no desempenho de atividades que estimulem o
desenvolvimento de competéncias complementares em alunos dos Agrupamentos de Escolas de Nelas e
Canas de Senhorim, no dmbito das acbes/projetos a implementar para combate ao Abandono Escolar e
promocao do Sucesso Educativo;

cc) Participacdo em Projetos Educativos de Dinamicas Intergeracionais a desenvolver na Universidade Sénior;
dd) Apoiar o Gabinete de Insercdo Profissional no desenvolvimento de um conjunto de ag¢des, que visam
dotar os desempregados e a populacdo ativa mais carenciada e/ou em risco de exclusdo, de competéncias e
conhecimentos, que contribuem para a sua (re)integracdo no mercado de trabalho e consequentemente o
reforco de competéncias profissionais e pessoais.

ee) Colaborar na elaboragao de um Plano de Formacgao face ao publico-alvo atras referido;

ff) Prestar apoio na prevencdo de situacdes de exclusdo, através do desenvolvimento de atividades
preventivas e de integracdo;

gg)Dinamizacdo de ag¢Ges no ambito do Plano Municipal para a Igualdade de Género e Nao Discriminagdo —
Equipa para a igualdade na Vida Local (EIVL)

hh) Estes servicos prestam apoio e informacdo geral em diversas areas, tais como, regularizacdo,
nacionalidade, reagrupamento familiar, habitacdo, retorno voluntdrio, trabalho, salde, educacdo, entre outras
questdes do quotidiano.

ii) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2.2 Rede Social:
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a) Combater a pobreza e a exclusdo social e promover a inclusdo e coesdo sociais;

b) Promover o desenvolvimento social integrado;

¢) Promover um planeamento integrado e sistematico, potenciando sinergias, competéncias e recursos;

d) Contribuir para a concretizacdo, acompanhamento e avaliacdo dos objetivos do Plano Nacional de Acdo
para a Inclusdo (PNAI);

e) Integrar os objetivos da promocdo da igualdade de género, constantes do Plano Nacional para a Igualdade
(PNI), nos instrumentos de planeamento;

f) Garantir uma maior eficdcia e uma melhor cobertura e organizagdo do conjunto de respostas e
equipamentos sociais ao nivel local;

g) Criar canais regulares de comunicagao e informagado entre os parceiros e a popula¢cdo em geral.

h) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2.3 Servico de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS) e Acompanhamento das Familias Beneficiarias
da prestacdo RSI:

a) Atendimento e acompanhamento social de pessoas e familias em situacdo de vulnerabilidade e exclusdo
social, bem como de emergéncia social e, 0 acompanhamento da componente de inser¢do aos beneficidrios do
RSI;

b) Atendimento, informacdo e orientagdo de cada pessoa e familia, tendo em conta os seus direitos, deveres e
responsabilidades, bem como dos servicos adequados a situacdo e respetivo encaminhamento, caso se
justifique;

¢) Acompanhamento, de modo a assegurar apoio técnico, tendo em vista a prevencdo e resolucdo de
problemas sociais de cada pessoa e familia;

d) Informacédo detalhada sobre a forma de acesso a recursos, equipamentos e servicos sociais que permitam as
pessoas e familias o exercicio dos direitos de cidadania e de participacdo social;

e) Atribuicdo de prestagdes de carater eventual com a finalidade de colmatar situagGes de emergéncia social e
de comprovada caréncia econdmica, tomando como referencial o previsto no Decreto-Lei n.2 120/2018, de 27
de dezembro, no respeito pela autonomia do poder local;

f) Planeamento e organizagao da intervencgao social;
g) Contratualizacdo no ambito da intervencao social;
h) Coordenacado e avaliagcdo da execucdo das ag¢bes contratualizadas;

i) Atendimento e acompanhamento das familias mais carenciadas que rednam as condi¢Ges para acesso aos
bens alimentares no ambito do Programa Operacional de Apoio as Pessoas Mais Carenciadas (POAPMC), entre
outras respostas;
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j) Elaboracdo de relatdrios de diagndstico técnico e acompanhamento;

k) Atribuicdo de prestacOes pecunidrias de caracter eventual em situagGes de caréncia econdmica e de risco
social.

[) O exercicio das demais fungdes que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2.4 Centro Local de Apoio a Integragdo de Migrantes (CLAIM):

a) Apoiar os processos de acolhimento e integracdo de pessoas migrantes, articulando com as diversas
estruturas locais e promovendo a interculturalidade a nivel local, no dmbito da Rede CLAIM;

b) Prestar esclarecimentos de duvidas relacionadas com a Legalizagao;

c) Prestar esclarecimentos e apoio na formulagdo do pedido de Autorizacdo de Residéncia;

d) Prestar apoio no agendamento para o SEF (Servico de Estrangeiros e Fronteiras) para a Concessdo de
Cartdo de Residéncia de Familiar do Cidaddo da Unido Nacional de Estado Terceiro, Obtencdo da Declaragao
de Entrada, Prorrogacdo da Permanéncia, Reagrupamento Familiar e Renovagdo do documento de
Autorizacdo de Residéncia, entre outras solicitagGes;

e) Encaminhamento para o Registo de Menores Estrangeiros;

f) Prestar esclarecimentos sobre a aquisicdo e a atribuicdo da nacionalidade portuguesa;

g) Encaminhamento para diversas instituicGes nas areas da saude, emprego, habitacdo, apoio social e juridico;
h) Apoio e esclarecimentos em questdes gerais para a correta integracao;

i) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2.5 A Universidade Sénior:

a) Garantir a lecionagdo de disciplinas que promovam a inclusdo social e a participacdo ativa dos ldosos;

b) Colaboragdo como Membro do grupo de trabalho (multidisciplinar) dos Cuidadores Informais do Municipio
de Nelas;

¢) Organizacdo de semindrios e cursos multidisciplinares, passeios e viagens culturais;

d) Divulgacdo e informagado de servigos destinados aos séniores;

e) Fomentacdo e apoio do voluntariado social;

f) Proporcionar uma melhoria de qualidade de vida dos séniores e impulsionar a sua participacao civica e
auto organizacional;

g) Colaboracdo com IPSS’s vocacionadas para intervir nesta area social;
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h) Articulagdo com a Associacdo Rede de Universidades da Terceira ldade - RUTIS e outras entidades
parceiras;

i) Encaminhamento de alunos, professores ou publico geral, prestando esclarecimentos sobre informacdes
transversais ou relativas ao funcionamento da US;

j) Participacdo em projetos que visam recolher vivéncias/acontecimentos dos alunos da Universidade Sénior.

k) Participagdo em projetos educativos de dinamicas Intergeracionais que visam o desenvolvimento de
atividades de carater cultural e/ou recreativo, fomentando a partilha de experiéncias e o contacto
intergeracional;

I) Desenvolvimento de atividades que estimulem a reflexdo, o fortalecimento de relagdes interpessoais e
sociais entre diferentes geragdes;

m) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

2.6 Loja Solidaria:

a) Recolher bens usados ou novos, doados por particulares ou empresas, para entrega solidaria em situacoes
de emergéncia para suprir necessidades de familias carenciadas;

b) Identificar situa¢des de risco em colaboracdo com a Acdo Social a fim de definir critérios de prioridade e de
admissdo a atribuicdo de apoio social a pessoas que se encontrem em situacdes sociais e economicamente
desfavorecidos ou desprovidos de estruturas familiares de apoio;

c) Desenvolver atividades e projetos que proporcionem a angariacdo de bens para atribuicao;

d) Assegurar o bem-estar dos beneficidrios e o respeito pela sua dignidade, promovendo a participagdo de
Voluntarios na dindmica da Loja Solidaria;

e) Desenvolver o interesse e a responsabilidade dos beneficiarios pelo bom funcionamento da Loja Solidaria;

f) Organizar um processo individual por agregado familiar candidato a beneficidrio da Loja Soliddria, que deve
conter, a identificagdo pessoal de cada um dos seus membros e a histdria social do agregado;

m) Criar uma ficha de utente onde ficardo registadas as visitas a loja de cada agregado familiar;

n) O exercicio das demais fun¢des que Ihe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3. Competéncias Especificas da Unidade Empreende:
A Unidade Empreende, que tem como atividade desenvolver iniciativas empreendedoras com o intuito de
ajudar causas sociais e ambientais, maximizar os meios humanos existentes para a realiza¢cdo de iniciativas,

programas e ac¢des que permitam criar alguma sustentabilidade na sociedade, pelas dinamicas
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Intergeracionais, bem como desenvolver atividades que proporcionem uma melhoria das condi¢es de vida
da comunidade.

Esta Unidade integra as seguintes areas: Gabinete de Inser¢do Profissional; Gabinete de Apoio ao Emigrante;
Servico de Apoio Industrial, Comercial e Empresarial.

3.1 Gabinete de Insercdo Profissional:

a) Desenvolver atividades que contribuem para a insercdo ou reinsercdo profissional de desempregados, em
estreita cooperagdo com os centros de emprego ou centros de emprego e formagdo profissional;

b) Prestar informacdo profissional para jovens e adultos desempregados;

¢) Apoiar a procura ativa de emprego e acompanhamento personalizado dos desempregados em fase de
insergdo ou reinserc¢do profissional;

d) Captacdo de ofertas de entidades empregadoras;

e) Divulgacao de ofertas de emprego e colocacdo de desempregados nas ofertas disponiveis e adequadas;

f) Encaminhamento para ofertas de qualificacdo;

g) Divulgacdo e encaminhamento para medidas de apoio ao emprego, qualificagdo e empreendedorismo;

h) Divulgacdo de programas comunitdrios que promovam a mobilidade no emprego e na formacao
profissional no espaco europeu;

i) Motivacdo e apoio a participacdo em ocupagdes temporarias ou atividades em regime de voluntariado,
que facilitem a insercdo no mercado de trabalho;

j) Controlo de apresentacdo periddica dos beneficiarios das prestacGes de desemprego;

k) Outras atividades consideradas necessarias aos desempregados inscritos nos Centros de Emprego;

[) Estabelecer contacto direto com as empresas do concelho para divulgacdo de medidas de apoio a
contratagao existentes, auxiliando na realizagdo das candidaturas;

m) Fomentar a inclusdo socioprofissional de cidadaos identificados como se encontrarem em situacdo de
vulnerabilidade;

n) Dotar os desempregados e a populagdo ativa mais carenciada e/ou em risco de exclusdo, de competéncias
e conhecimentos, que contribuem para a sua (re)integracdao no mercado de trabalho e consequentemente o
reforco de competéncias profissionais e pessoais;

o) Colaborar na elaboragdo de um Plano de Formacdo face ao publico-alvo atras referido, bem como para a
vertente interna da organiza¢do, em colaboracdo com os Servicos de Recursos Humanos e Saude;

p) Prestar apoio na prevencdo de situa¢cdes de exclusdo, através do desenvolvimento de atividades

preventivas e de integracao;
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g) Apoiar no acompanhamento de desempregados em fase de (re)insercdo profissional, bem como de
pessoas pertencentes a estratos sociais desfavorecidos, promovendo a sua (re)insercdo social;
r) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.2 Gabinete de Apoio ao Emigrante:

a) Apoiar emigrante no seu processo de regresso ou reinsercdo em Portugal e contribuir para a resolucdo de
problemas apresentados na sua area de atuagao;

b) Exercer fungbes de atendimento, aconselhamento e ajuda a emigrantes na defesa dos seus direitos e
encaminhamento dos seus processos para a Seguranca Social (Acidentes de Trabalho, Pensdo de Velhice;
Pensdo de Viuvez; PrestacOes de Doenca; PrestagGes Familiares; PrestacOes de Invalidez; PrestacGes de
Maternidade; PrestacGes de Sobrevivéncia; Subsidio de Desemprego; Subsidio de Morte.

¢) Apoio na emissao de declara¢Ges para troca de Cartas de Conducao;

d) Apoio na emissdo de declaragdes para ingresso no ensino superior;

e) Apoio na emissdo de declaracdes para efeitos bancarios;

f) Prestar informag0es sobre a legalizacdo de viaturas;

g) Prestar apoio e orientacdo de emigrantes que pretendam criar empresas na regido;

h) InformacGes sobre convencdes para evitar a dupla tributacgao;

i) Vistos de Entrada e Saida de Portugal;

j) Articulacdo com as instituicdes de forma a auxiliar a resolugdo de assuntos a varios niveis.

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

[) Colaborar com o Centro Local de Apoio a Integracdo de Migrantes e dar apoio aos processos
de acolhimento e integragao de pessoas migrantes;

m) Prestar apoio no agendamento para o SEF (Servico de Estrangeiros e Fronteiras) para a Concessdo de
Cartdo de Residéncia de Familiar do Cidaddo da Unido Nacional de Estado Terceiro, Obtencdo da Declaragao
de Entrada, Prorrogacdo da Permanéncia, Reagrupamento Familiar e Renovagdo do documento de
Autorizacdo de Residéncia, entre outras solicitagGes;

n) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

3.3 Servico de Apoio Industrial, Comercial e Empresarial:
a) Manter atualizado o cadastro empresarial do Concelho;

b) Informar e apoiar os empresarios e as suas estruturas representativas;
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¢) Encaminhar os empreséarios em coordenacdo com outras Entidades competentes e prestar informagoes
genéricas, designadamente em sede de Licenciamento Industrial e Comercial, e respetiva inscricdo nos
cadastros;

d) Divulgar as potencialidades econdmicas do Concelho, com vista a captacdo de novos investidores;

e) Organizar seminarios e a¢des de Formacdo/Informacdo do tecido empresarial local;

f) Apoiar na criacdo e constituicdo de empresas;

g) Promover a articulacdo com as Associa¢des Locais e Regionais de representagdo de empresarios;

h) Gerir as zonas industriais sob gestdao do Municipio;

i) Apoiar o relacionamento do empresario com diversas Entidades Publicas e Privadas, assumindo um papel
de parceiro nas relagdes Interinstitucionais;

j) Promover o desenvolvimento econdmico e social do Concelho e da regido de forma ativa e participativa;

k) Prestar o acompanhamento e apoio as iniciativas de investimento;

[) O exercicio das demais fun¢des que lhe venham a ser conferidas relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.
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