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MUNICIPIO DE MONTEMOR-0-VELHO
Aviso n.° 932/2018

Mapa de Pessoal do Municipio de Montemor-o-Velho para 2018

Emilio Augusto Ferreira Torrdo, Dr., Presidente da Camara Municipal
de Montemor-o-Velho, torna publico que, ao abrigo da competéncia
que lhe confere a alinea ) do n.° 1 do artigo 35.° da Lei n.® 75/2013,
de 12/09, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 56.° da
referida Lei, e em cumprimento do artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de
20 de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
esta Autarquia elaborou o Mapa de Pessoal do Municipio de Montemor-
-0-Velho para 2018.

A Assembleia Municipal de Montemor-o-Velho, em sua sessdo or-
dinaria de 22.12.2017, sob proposta do Executivo Municipal em sua
reunido ordinaria de 18.12.2017, aprovou por maioria, com 17 votos a
favor e 9 abstengdes, o0 Mapa de Pessoal do Municipio de Montemor-
-0-Velho para 2018.

Informa, ainda, que o documento se encontra disponivel nos servigos
e na pagina eletrénica do Municipio (www.cm-montemorvelho.pt),
produzindo efeitos a 01 de janeiro de 2018.

4 de janeiro de 2018. — O Presidente da Camara Municipal, Dr. Emilio
Augusto Ferreira Torrdo.
311046823

MUNICIPIO DO MONTIJO

Aviso n.° 933/2018

Aprovagao de Alteraciio a Area de Reabilitacio Urbana (ARU) da
cidade de Montijo e de Operacio de Reabilitacdo Urbana (ORU)
territorialmente coincidente, no 4mbito do Regime Juridico da
Reabilitacdo Urbana.

Nuno Ribeiro Canta, Presidente do Municipio de Montijo, torna
publico que a Camara Municipal, em reunido ptblica de 6 de dezembro
de 2017, deliberou submeter a discussdo publica a Alteragdo a Area
de Reabilitagdo Urbana (ARU) da cidade de Montijo e a Operacao de
Reabilitagdo Urbana (ORU) territorialmente coincidente, de tipo siste-
matico e orientada por um Programa Estratégico de Reabilitagdo Urbana
(PERU), de acordo com o previsto no Regime Juridico da Reabilitacdo
Urbana, nomeadamente n.° 6 do artigo 13.° e no n.° 4 do artigo 17.° do
Decreto-Lei n.° 307/2009, de 23 de outubro, alterado pelo Decreto-Lei
n.° 88/2017, de 27 de julho, a qual sera promovida nos termos do disposto
pelo artigo 89.° do Regime Juridico dos Instrumentos de Gestao territorial
(RJIGT), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 80/2015, de 14 de maio.

O periodo de discussdo publica tera inicio no 5.° dia posterior a pu-
blicagao do presente Aviso no Didrio da Republica e tera a duragdo de
20 dias, nos termos do disposto pelo n.° 2 do artigo 89.° do RJIGT.

Durante este periodo poderdo os interessados apresentar reclamagdes,
observagdes ou sugestdes, por escrito e devidamente identificadas,
enderegadas ao Presidente do Municipio de Montijo, ou para o correio
eletronico geral@mun-montijo.pt.

Mais se informa que o documento da proposta estara disponivel para
consulta, nos dias uteis e no horario das 9.00h as 12.30h e das 14.00h as
17.30h, na Divisao de Plancamento do Territorio € Urbanismo e, ainda,
no endereco eletronico do municipio, em www.mun-montijo.pt.

28 de dezembro de 2017. — O Presidente do Municipio de Montijo,
Nuno Ribeiro Canta.
311037168

MUNICIPIO DA NAZARE

Aviso n.° 934/2018

Torna-se publico que a Camara Municipal da Nazaré deliberou, na
sua reunido de oito de novembro de 2017, submeter a periodo de con-
sulta publica, pelo prazo de 30 dias tteis, o projeto de regulamento
dos cemitérios municipais, nos termos do estatuido no artigo 101.° do
Novo Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo ao
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro.

O prazo da consulta publica é contado da data da publicagdo do
respetivo Aviso na 2.” série do Didrio da Republica.
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O texto esta disponivel para ser consultado no Gabinete de Ambiente
da Divisdo de Obras Municipais ¢ Ambiente da Camara Municipal,
durante as horas normais de expediente (das 09.00H as 13.00H e das
14.00H as 17.00H), e no Portal do Municipio, em www.cm-nazare.pt.

Qualquer interessado pode apresentar, durante o periodo de consulta
publica, por escrito, sugestdes sobre quaisquer questdes que possam ser
consideradas relevantes no ambito do presente procedimento, conforme
disposto no n.° 2 do citado artigo 101.° do Novo Cddigo do Procedimento
Administrativo, enderegados ao Presidente da Camara Municipal da
Nazar¢, para a morada: Av. Vieira Guimaraes, n.° 54, 2450-112 Nazaré,
entregues no Gabinete de Relagdes Publicas da autarquia, na mesma
morada, através do fax 262 550 019 ou ainda através do e-mail geral@
cm-nazare.pt.

14 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara Municipal da
Nazaré, Walter Manuel Cavaleiro Chicharro.
310997917

MUNICIPIO DE NELAS

Despacho n.° 795/2018

Dr. José Manuel Borges da Silva, Presidente da Camara Municipal
de Nelas, faz publico que nos termos do disposto no artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, e de acordo com as regras e
critérios previstos na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na atual redago, a
Assembleia Municipal de Nelas, em sessdo ordinaria de 22 de dezembro
de 2017, sob proposta da Camara Municipal de 22 de dezembro de 2017,
deliberou aprovar a Estrutura e Organizagdo dos Servicos da Camara
Municipal de Nelas, a qual se ora publica.

27 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara, Dr. José Borges
da Silva.

Regulamento de Organizagao dos Servigos
da Camara Municipal de Nelas

Nota Justificativa

O presente regulamento assegura o cumprimento das disposi¢des
legais aplicaveis, previstas no Regime da Organizagdo dos Servigos
das Autarquias Locais — Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro
e na Lei n.°49/2012, de 29 de agosto, que adaptou a administra-
¢do local o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos
da administragdo central, regional e local do Estado, aprovado pela
Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis n.” 51/2005, de
30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de
abril, e 64/2011, de 22 de dezembro, Lei n.° 68/2013, de 29/08 ¢ Lei
n.° 128/2015, de 03/09, assentando numa redefini¢do da estrutura
interna dos servigos municipais, orientando-se pela observancia dos
principios da unidade e eficacia de a¢do, da aproximagao dos servigos
aos cidadaos, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios ¢ da
eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa
e qualitativa do servigo prestado e da garantia de participagdo dos
cidaddos, bem como dos demais principios constitucionais e legais
aplicaveis a atividade administrativa.

Nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, compete
a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, aprovar o
modelo de estrutura organica e o nuimero maximo de unidades organicas
flexiveis, de subunidades orgéanicas e de equipas de projeto.

Desta forma, a nova estrutura organica implementa um sistema de
funcionamento e de gestdo mais eficiente, com otimizagao de recursos,
com o objetivo tltimo de modernizagdo e de melhora da administragao
municipal como elemento fundamental para uma governacao autarquica
qualificada que se pretende proxima do cidaddo.

Igualmente a Lein.® 73/2017, de 16 de agosto vem reforgar o quadro
legislativo para a preveng¢do da pratica de assédio no setor privado e
na Administrag@o Publica, procedendo a décima segunda alteragdo ao
Codigo do Trabalho, aprovado em anexo a Lei n.° 7/2009, de 12 de fe-
vereiro e a sexta alteragdo a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cumprindo-se os normativos previstos neste regulamento, havera
ganhos econdmicos e financeiros, ja que, ao atuar-se no estrito respeito
das normas aqui plasmadas, evitar-se-3o reclamagdes/procedimentos
administrativos, até do foro judicial, o que acarreta custos para todas as
partes, bem como uma estrutura mais organizada e sustentada, adaptada
a realidade do Municipio de Nelas.

Por conseguinte, o presente regulamento ¢ elaborado no uso do poder
regulamentar conferido as autarquias locais pelo artigo 241.° da Constituicao
da Republica Portuguesa e da alinea m) don.° 1 do artigo 25.° e das alineas k)
e ccc)don.® 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua
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redac@o atual, bem como o artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23
de outubro e o artigo 25.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

CAPITULO1
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

A presente organica define e regula a organizagdo, estrutura e fun-
cionamento dos servigos da administragdo autarquica do Municipio de
Nelas, bem como os niveis de dire¢do ¢ de hierarquia que os articulam,
nos termos da legislacéo aplicavel em vigor.

Artigo 2.°
Missao

O Municipio de Nelas e os seus servigos t€ém como missao a prestagao
de um servigo publico de qualidade baseado no planeamento, coordenagio
e gestdo eficiente dos recursos municipais e no principio da participagdo
ativa dos municipes, orientado para o desenvolvimento econdémico e social
para a melhoria da qualidade de vida e seguranga dos cidadaos que residem,
estudam e trabalham no municipio, para o desenvolvimento coerente e
equilibrado do territorio, para a preservagdo da heranga e patriménio
historico e ambiental e para a prosperidade sustentado de longo prazo.

Artigo 3.°
Visio
O Municipio orienta a sua agdo no sentido de promover e dinamizar

o concelho aos varios niveis, primando pela aplicagdo sustentavel dos
seus recursos.

Artigo 4.°
Valores

1 — O Municipio tem como valores o Servigo publico, a Legalidade,
a Neutralidade, Responsabilidade, Competéncia e Integridade.

2 — O Municipio, na sua atuaga@o junto da comunidade, rege-se ainda
por outros valores éticos, dos quais se destacam a Nao Discriminagao,
a Imparcialidade e Independéncia, a Perseveranca e Objetividade, a
Cortesia e Eficiéncia, Zelo, Confidencialidade procedimental e Sigilo
profissional.

Artigo 5.°
Principios Gerais da Atividade Municipal

1 — Na prossecugao das atribui¢des do Municipio e das competéncias
dos seus o0rgdos, os servigos municipais devem orientar-se pelos principios
da unidade e eficacia de agdo, da aproximagao dos servicos aos cidadaos,
da desburocratizagdo, da racionaliza¢do de meios e da eficiéncia na afeta-
¢ao de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo
prestado e da garantia de participagdo dos cidaddos, bem como pelos
demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa
e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

2 — Na prossecugao das suas atribuigdes, 0 Municipio observa ainda
os seguintes principios gerais de organizacao:

a) Da administragdo aberta, privilegiando o interesse dos cidaddos, fa-
cilitando a sua participagéo no processo administrativo, designadamente
prestando as informagdes de que caregam, divulgando as atividades do
municipio e recebendo as suas sugestdes e reclamagdes;

b) Da eficiéncia e eficacia, visando a melhor aplicagdo dos meios
disponiveis a prossecucdo do interesse publico municipal;

¢) Da coordenacgao dos servicos e racionalizagdo dos circuitos admi-
nistrativos, visando observar a necessaria articulagdo entre as diferentes
unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral execugdo as
deliberagdes e decisdes dos 6rgdos municipais;

d) Da simplicidade nos procedimentos, saneando atos intteis e re-
dundantes, encurtando circuitos, simplificando processos de trabalho e
promovendo a comunicagao entre 0s servigos;

e) Da gestdo participada, assegurando uma comunicagio eficaz e
transparente e o envolvimento dos trabalhadores e dos interessados;

f) Da dignificag@o e valorizagdo dos trabalhadores, estimulando o
seu desempenho profissional e promovendo a melhoria das condi¢des
de trabalho;

2) Do respeito pela legalidade e adequagdo das atividades ao quadro
legal e regulamentar;

h) Da imparcialidade e igualdade de tratamento de todos os cidadaos.
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3 — O Municipio de Nelas prossegue ainda o principio da igualdade
de género, em todos os dominios de agdo do municipio, quer interna-
mente quer exteriormente.

Artigo 6.°
Regras a observar no Ambito das rela¢des laborais

1 — Nasrelagdes laborais a pratica de assédio € expressamente proibida.

2 — Constitui assédio, todo o comportamento indesejado, nomeada-
mente o baseado em fator de discriminagao, praticado aquando do acesso
a0 emprego ou no proprio emprego, trabalho ou formagao profissional,
com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar
a sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, de-
gradante, 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 lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante
ou desestabilizador.

4 — O direito a reserva da intimidade da vida privada deve ser res-
peitado escrupulosamente, e nao sdo toleradas quaisquer formas de
assédio moral, econdmico, 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 conteudos de natureza
sexual, bem como o acesso a sites pornograficos ou utilizagao inapro-
priada de correio eletronico para envio de mensagens com contetidos
de natureza sexual.

6 — Qualquer trabalhador vitima de assédio, devera proceder a apre-
sentacdo de uma participacéo junto do vereador responsavel pela area
dos Recursos Humanos, da Autoridade para as Condigdes do Trabalho
(ACT), e da Inspecao-Geral de Finangas (IGF).

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

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

9 — Presume-se abusivo o despedimento ou outra sangdo aplicada
alegadamente para punir uma infragdo, quando tenha lugar até um ano
apos a dentincia 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 prética de assédio denunciada a autoridade inspetiva na area
laboral, praticado pelo empregador (ou representante) constitui justa
causa de resolucao do contrato pelo trabalhador, juntamente com outros
comportamentos do empregador que se traduzam em ofensa a integridade
fisica ou moral, liberdade, honra ou dignidade do trabalhador.

11 — A pratica de assédio constitui contraordenagdo muito grave,
sem prejuizo da eventual responsabilidade penal prevista nos termos da
lei e confere a vitima o direito a indemnizago por danos patrimoniais
e ndo patrimoniais, nos termos gerais de direito.

12 — Areparagdo dos danos emergentes de doengas profissionais que
resultem da pratica de assédio ¢ da responsabilidade do empregador,
sendo o pagamento da reparagao feito pela CGA/SS que fica sub-rogada
nos direitos do trabalhador, na medida dos pagamentos efetuados, acres-
cidos de juros de mora vincendos.

Artigo 7.°

Deveres, Funcdes e Competéncias Comuns
aos Servigos e aos Dirigentes Municipais

1 — Para além das obrigac¢des decorrentes da especificidade do respe-
tivo servigo, tendo sempre em consideracao a necessidade do desempe-
nho célere e atento das solicitagdes dos municipes, constituem fungdes
comuns a todos os servigos municipais e especiais, os seguintes deveres
dos titulares de cargos dirigentes ou de coordenacao:

a) Definir os objetivos de atuacdo, em articulagdo com a Administra-
¢do, das unidades organicas que dirigem, tendo em conta os objetivos
estratégicos estabelecidos, bem como assegurar uma rigorosa, plena e
atempada execugao das decisdes ou deliberagdes dos 6rgaos municipais,
do Presidente da Camara Municipal e dos Vereadores com competéncia
delegada ou subdelegada;

b) Coordenar, sem prejuizo da relagdo hierarquica, a atividade das
unidades orgénicas, subunidades orgénicas ou equipas de projeto sob
a sua dependéncia;
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¢) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vigos, com vista a execucdo dos planos de atividades e a prossecugdo
dos resultados obtidos e a alcangar, bem como cumprir as regras e
procedimentos de uniformizagio fixados pelos servicos municipais
competentes;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afetos a sua unidade orgénica, otimizando os meios ¢
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos
e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.
Deverao igualmente assegurar a integral e correta execucéo das tarefas
dentro dos prazos fixados;

e) Assegurar a coordenagao das atividades e a qualidade técnica
dos servigos prestados nas suas unidades orgéanicas, tendo em conta a
satisfag@o do interesse dos destinatarios;

f) Efetuar o acompanhamento dos colaboradores, apoiando, motivando
e proporcionando-lhes formagdo adequada. Identificar as necessidades
de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade orgénica e
propor a frequéncia das agdes de formagdo consideradas adequadas
ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformacao;

g) Assegurar o planeamento das a¢des necessarias para a melhoria
continua dos servicos, através da proposta de agdes de modernizacdo
administrativa, do seu acompanhamento e da medigao das performances;

h) Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade e
das grandes opg¢des do plano, do orgamento e do relatdrio de gestdo bem
como na elaboragao dos instrumentos de gestdo previsional, relatorios
€ contas;

i) Promover a implementacéo e a aplicag@o nos termos da lei do
sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administra-
¢do Publica, com estrita observancia dos seus principios orientadores.
Deverao igualmente, proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito
dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e
a forma como cada um se empenha na prossecug@o dos objetivos e no
espirito de equipa;

j) Cumprir a Politica de Qualidade e garantir a coordenagdo das
atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servigos na sua de-
pendéncia;

k) Assegurar o cumprimento da legislacdo e normas aplicaveis aos
servigos e observar escrupulosamente as normas legais e regulamen-
tares aplicaveis aos procedimentos administrativos em que interve-
nham;

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

m) Elaborar e propor para aprovagao as instrugdes, circulares, diretivas
e medidas concretas de atuagdo que entendam necessarias e adequadas
ao bom funcionamento do respetivo servigo;

n) Proceder a elaboracdo das minutas de propostas de decisdo ou
deliberag@o dos 6rgdos municipais sobre os assuntos compreendidos
no seu ambito de atribuicdes;

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

p) Desenvolver quaisquer outras atividades que resultem de previsao
legal ou de regulamenta¢do administrativa ou que lhe forem atribuidas
por decisdo dos 6rgdos municipais;

q) Proceder a divulgagdo das decisdes e deliberagdes dos Orgaos
do Municipio sobre os assuntos que respeitem ao respetivo servigo
municipal;

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

s) Submeter a despacho do presidente da camara, devidamente instru-
idos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugéio;

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

u) Propor ao presidente da cdmara municipal tudo o que seja do
interesse dos 6rgaos referidos;

v) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo executivo
municipal ou pelo presidente da cdmara e propor as solugdes adequadas;

w) Promover a execugdo das decisdes do executivo municipal ou do
presidente da cAmara nas matérias que interessam a respetiva unidade
organica que dirige;

x) Orientar, controlar ¢ avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vicos dependentes, com vista a execucdo dos planos de atividades e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar;

y) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais ade-
quados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;
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z) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assuncao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

aa) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgéanica;

bb) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados
na respetiva unidade orgénica, exceto quando contenham matéria con-
fidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

2 — Os titulares de cargos de dire¢do exercem também as competén-
cias que neles forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei.

3 — A delegacéo de assinatura da correspondéncia ou do expediente
necessario a mera instru¢ao dos processos ¢ possivel em qualquer tra-
balhador.

4 — A delegacdo e subdelegagdo de competéncias constituem instru-
mentos privilegiados de gestdo, cabendo aos titulares dos cargos de dire-
¢do a promogao da sua adogdo, enquanto meios que propiciam a redugao
de circuitos de decis@o e uma gestdo mais célere e desburocratizada.

Artigo 8.°
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 organizagio
que deverd, todavia, privilegiar um inico servigo administrativo para
varias unidades organicas da mesma area funcional.

2 — Independentemente da unidade organica em que se insere, ao
apoio administrativo compete, nomeadamente:

a) Assegurar o atendimento nas varias vertentes;

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

¢) Garantir o apoio executivo e todas as tarefas de carater adminis-
trativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da corres-
pondente unidade orgénica;

d) Assegurar o regular fluxo de expediente entre a propria uni-
dade organica, os diversos servigos municipais € os municipes, as-
segurando a tramitagdo interna dos processos de forma controlada,
minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua
dessa tramitagdo;

e) Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua me-
lhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistematica e pela
formulacdo de propostas de aperfeigoamento;

f) Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade e
reportar superiormente, as situagdes que care¢am de intervengao;

g) Organizar e manter o economato do respetivo servigo; Exercer o
controlo do cumprimento das disposi¢des estabelecidas em matéria de
pessoal, garantindo a interlocu¢do com a unidade organica competente
para a area de recursos humanos.

Artigo 9.°

Do Cumprimento do Regulamento

O Executivo, cargos dirigentes bem como os demais trabalhadores e
colaboradores, deverdo cumprir com rigor o presente regulamento.

CAPITULO IT

Estrutura e Organizacio dos Servicos
do Municipio de Nelas

Artigo 10.°
Do Objeto

E aprovada a estrutura interna da administragio autarquica do Mu-
nicipio de Nelas, através do presente regulamento e que obedecera ao
modelo da Estrutura Hierarquizada.

Artigo 11°

Componente Hierarquizada

1 — A estrutura interna hierarquizada ¢ constituida por unidades
organicas flexiveis.

2 — A estrutura flexivel ¢ composta por unidades orgénicas flexiveis,
dirigidas por um dirigente intermédio de diregdo intermédia de 3.° grau,
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as quais sdo criadas, alteradas e extintas por deliberagdo da cdmara mu-
nicipal, que define as respetivas competéncias, cabendo ao Presidente
da Camara a afetacdo ou reafetagdo do pessoal do respetivo mapa, de
acordo com o limite previamente fixado.

3 — A criagao, alteragdo ou extingdo de unidades orgéanicas no
ambito da estrutura flexivel visa assegurar a permanente adequagao
do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagdo 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 III
Estrutura Flexivel

Artigo 12.°
Estrutura Flexivel

1 — A estrutura flexivel deve ser alterada em fungao das necessidades
decorrentes da prossecucdo dos objetivos e da missdo do municipio.

2 — Acestrutura flexivel da organizagao interna dos servigos munici-
pais é composta por unidades orgénicas flexiveis, dirigidas por titulares
de cargo de diregdo intermédia de 3.°grau, criadas por deliberagdo da
Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente.

3 — Os titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau sdo
recrutados por procedimento concursal, nos termos do n.° 3 do artigo 4.°
da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto e n.° 2 do artigo 20.° do Anexo A
da Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, de entre trabalhadores em fun-
¢oOes publicas contratados ou designados por tempo indeterminado,
licenciados, dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio
de fungdes de direcdo, coordenagao e controlo que reinam quatro anos
de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou categorias
para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura e terdo
direito a auferir uma remuneragdo corresponde a 4.* posi¢do remunera-
toria da carreira geral de técnico superior.

CAPITULO IV
Das disposicoes transitorias

Artigo 13.°
Interpretacio

Todas as dividas de interpretagdo ou omissdes do presente Regu-
lamento deverdo ser colmatadas nos termos da legislagdo em vigor na
presente area.

Artigo 14.°
Entrada em Vigor

A Estrutura e Organizagdo dos Servigos do Municipio de Nelas en-
trardio em vigor no dia seguinte ao da sua publica¢do no Didrio da
Republica.

ANEXO I

Regulamento da Estrutura Organica Flexivel
da Camara Municipal de Nelas

Preambulo

O artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, determina
que compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara
Municipal, deliberar sobre a criacdo de unidades organicas flexiveis e a
definicdo das respetivas atribuigdes e competéncias, dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal, a qual compete a aprovagdo do
modelo de estrutura organica, bem como do niimero méaximo de unidades
organicas flexiveis e de equipas de projeto.

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

Dada a dimensdo da autarquia, sdo criados quatro gabinetes que
ndo corporizam uma unidade orginica nos termos do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, mas que se considera util atribuir-lhes
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neste Regulamento um conjunto de fung¢des no sentido de ficar cla-
rificada a sua articulagdo com a estrutura organica, designadamente,
Gabinete de Apoio aos Orgdos Autarquicos, Gabinete Juridico, Gabinete
de Protegdo Civil Municipal e Gabinete de Tecnologias de Informagdo
e Comunicagao.

CAPITULO 1
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Estrutura Flexivel

1 — A estrutura flexivel ¢ composta por unidades orgénicas flexiveis,
as quais sdo criadas, alteradas e extintas por deliberagdo da Camara
Municipal, que define as respetivas competéncias, cabendo ao Presidente
da Camara Municipal a afetac@o ou reafetagido do pessoal do respetivo
mapa, de acordo com os limites previamente fixados pela Assembleia
Municipal.

2 — A criagdo, altera¢do ou extin¢do de unidades orgénicas no
ambito da estrutura flexivel visa assegurar a permanente adequacéo
do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagao dos
recursos, tendo em conta a programacdo e o controlo criterioso dos
custos e resultados.

Artigo 2.°
Da direcido e competéncias

1 — As unidades organicas flexiveis sdo dirigidas por dirigentes que
correspondem a cargos de direcdo intermédia de 3.° grau.

2 — Os dirigentes detém as competéncias referidas nos artigos 7.° e
8.° do Regulamento de Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal
de Nelas

3 — Os dirigentes das unidades organicas flexiveis, coordenadores das
subunidades orgénicas e responsaveis pelos servicos, dardo cumprimento
escrupuloso ao vertido neste regulamento, em especial as obriga¢des
previstas nos artigos 7.° ¢ 8.° do Regulamento de Organizagio dos
Servigos da Camara Municipal de Nelas.

4 — Aos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau aplicam-se as
disposi¢des constantes do Estatuto do Pessoal Dirigente previsto
na lei.

5 — Os Gabinetes, no desempenho das suas fungdes, respondem
diretamente perante o Presidente da Camara e Vereadores com com-
peténcias delegadas, estando igualmente obrigados ao previsto nos
artigos 7.° ¢ 8.° do Regulamento de Organizacdo dos Servigos da Camara
Municipal de Nelas.

CAPITULO I

Artigo 3.°
Gabinete de Apoio aos Orgiios Autarquicos

O Gabinete de Apoio aos Orgdos Autarquicos detém as seguintes
atribuicdes:

a) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria,
secretariados, protocolos da Presidéncia e assegurar a interligagdo entre
os diversos o6rgaos autarquicos do municipio, assim como as relagdes
institucionais e internacionais, de preparac@o da sua atuacdo politico-
-administrativa;

b) Secretariar o Presidente da Camara e Vereadores, nomeadamente
no que se refere a atendimento do publico e marcagao de contactos com
entidades externas;

¢) Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e
com os diversos responsaveis dos servigos municipais, visando a obten-
¢do de uma efetiva coordenagdo e interligagdo entre os mesmos;

d) A pratica de todos os atos inerentes a delegacdo de competéncias
que lhe tenha sido delegada, nos termos da legislagdo em vigor;

e) Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara e Vereadores,
fornecendo elementos que permitam a sua documentagao prévia,

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

2) Estabelecer contactos institucionais da presidéncia com outras
entidades e articulagdo com os Servi¢os de Educacdo e Cultura e Ser-
vigos de Desporto e Gestdo de Eventos das questdes relacionadas com
o0 protocolo;
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h) Apoiar o Presidente da Camara no relacionamento com os 6rgaos
de comunicagao social;

i) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presi-
dente da Camara;

) 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.°
Gabinete Juridico
O Gabinete Juridico detém as seguintes atribuigdes:

a) Prestar apoio juridico na elabora¢do de normas regulamentares;

b) Elaborar projetos ou propostas de normas, regulamentos e posturas
municipais que lhe forem solicitados;

¢) Estudar e propor a harmonizagio das normas internas do Municipio;

d) Prestar apoio juridico na analise de processos administrativos e dar
os pareceres que lhe forem solicitados pelos eleitos Municipais;

e) Informar previamente os pedidos de informagao juridica a en-
tidades estranhas ao Municipio, organizando ¢ mantendo atualizado
o registo de pareceres juridicos publicados ou que venham ao co-
nhecimento da Camara, designadamente, por solicitacdo desta ou
dos servigos;

/) Instruir, acompanhar e desenvolver, em articulagdo com os servigos
respetivos, os processos de declaracdo de utilidade publica de expro-
priagdo, bem como todos os que se refiram a gestdo de bens do dominio
publico, a cargo do Municipio e ainda do patrimoénio que integre o seu
dominio privado;

g) Assegurar a instrugdo de processos disciplinares, de inquérito, de
sindicancia e de meras averiguagdes ao Servigo;

h) Efetuar a compilag@o, atualizagdo e condensac@o permanente dos
regulamentos Municipais de forma a facilitar o seu conhecimento e
acesso aos Municipes;

i) Propor a aquisicao de livros, revistas e outras publicagdes com ma-
nifesto interesse para a prossecugdo das fungdes inerentes ao Servigo;

J) Assegurar a defesa juridica do Municipio, com excegdo de agdes
judiciais para as quais seja obrigatoria a constituicdo de advogado;

k) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presi-
dente da Camara;

/) Elaborar as propostas de decisdo dos processos de contraordena-
¢do, praticando para o efeito os actos previstos na lei, no que lhe seja
determinado;

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

Artigo 5.°
Gabinete de Proteciao Civil Municipal

1 — O Gabinete de Prote¢do Civil Municipal detém as seguintes
atribuicdes:

a) Elaborar e atualizar o plano municipal de emergéncia e os planos
especiais, quando estes existam;

b) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do Gabinete
de Protecgdo Civil Municipal;

¢) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e
dos recursos existentes no Concelho, com interesse para o Gabinete de
Protecéo Civil Municipal;

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificagao, analise e con-
sequéncias dos riscos naturais, tecnologicos e sociais que possam afetar
0 Municipio, em fung¢@o 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 informagdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no Municipio, bem como sobre elementos relativos as con-
digdes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas
consequéncias e as conclusdes sobre o €xito ou insucesso das agdes
empreendidas em cada caso;

/) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro
em situacdo de emergéncia;

2) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em
situagdo de emergéncia;

h) Elaborar planos prévios de intervengéo e preparar e propor a execu-
¢do de exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagdo eficaz
de todas as entidades intervenientes nas a¢des de Protecdo Civil;

i) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as
solucdes que considere mais adequadas;

J) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

k) Colaborar na elaborag@o e execugdo de treinos e simulacros;
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/) Elaborar projetos de regulamentacdo de prevencdo e seguranca,
realizar agdes de sensibilizac@o para questdes de seguranga, preparando
e organizando as populagdes face aos riscos e cenarios previsiveis, pro-
mover campanhas de informagdo sobre medidas preventivas dirigidas
a segmentos especificos da populagdo alvo ou sobre riscos especificos
em cendrios provaveis previamente definidos;

m) Fomentar o voluntariado em Protecdo Civil e estudar as questoes
de que vier a ser incumbido propondo as solugdes que entenda mais
adequadas;

n) Assegurar a pesquisa, analise, sele¢do e difusdo da documentagéo
com importancia para a Protegdo Civil;

0) Divulgar a misséo e estrutura do Gabinete Protegao Civil Municipal
nos termos da lei e do Regulamento de Organizagdo dos Servigos da
Céamara Municipal de Nelas;

p) Recolher a informagao ptblica emanada das comissdes e Servigos
que integram o Gabinete Protegdo Civil Municipal destinada a divulgagio
publica relativa a medidas preventivas ou situacdes de catastrofe;

q) Promover e incentivar agdes de divulgagdo sobre Protecao
Civil junto dos municipes com vista a ado¢do de medidas de auto-
protecao;

) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orien-
tacdes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populagdo para
fazer face a situagdo;

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

2 — Integrado no Gabinete de Prote¢ao Civil Municipal, funciona o
Gabinete Técnico Florestal que detém as seguintes atribuigdes proprias:

a) Apoiar e garantir o funcionamento da Comissdo Municipal de
Defesa da Floresta Contra Incéndios;

b) Elaborar um plano de defesa da floresta que inclua a previsdo e o
planeamento integrado das intervengdes das diferentes entidades perante
a ocorréncia de incéndios, em consonancia com o Plano Nacional de
Prevencdo e Prote¢do da Floresta Contra Incéndios e com o respetivo
Plano Regional de Ordenamento Florestal;

c) Apresentacdo e implementagao de planos no ambito da gestdo da
floresta;

d) Garantir a articulagdo de medidas florestais oportunamente de-
finidas pelo Gabinete de Proteg¢@o Civil e demais agentes de Protecdo
Civil;

e) Promover a¢des de sensibilizagdo entre as populagdes;

/) Apoiar o Gabinete de Protegdo Civil nas fungdes que lhe estdo
cometidas no ambito da Comissdo Municipal de Defesa da Floresta
Contra Incéndios;

2) Implementar agdes de prevengdo de fogos florestais;

h) Colaborar na divulgagdo de avisos as populagdes, no ambito
do Sistema Nacional de Divulgagdo Publica do indice de risco de
incéndio;

i) Assegurar a execu¢do de medidas suscetiveis de contribuirem
para a defesa do patrimodnio florestal, nomeadamente a limpeza das
florestas.

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

Artigo 6.°
Gabinete de Tecnologias de Informacao e Comunicacao

O Gabinete de Protegdo Civil Municipal detém as seguintes atri-
buigdes:

a) Coordenar o sistema informatico municipal e a implementagao das
acdes necessarias a sua concretizagio;

b) Definir a estratégia de arquitetura de sistemas, de informagao e
comunicagdes da Autarquia e garantir a sua salvaguarda;

c) Assegurar as plataformas tecnoldgicas que garantam as acgdes
de racionalizagdo ¢ modernizagdo do funcionamento dos servigos
municipais;

d) Definir, planear e gerir os projetos informaticos do Municipio,
acompanhando o seu planeamento, desenvolvimento e implementagéo;

e) Gerir os equipamentos informaticos e respetiva manutencdo e
renovagao;

f) Manter e atualizar as aplicagdes informaticas e apoiar os seus
utilizadores;

g) Participar e apoiar na implementagdo de projetos conducentes a
modernizagdo administrativa e reengenharia de processos;

h) Gerir a rede de atendimento municipal, incluindo a Loja do Cidadao
e Espagos do Cidadao;

i) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a
atribuir a0 Municipio relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.
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Artigo 7.°
Equipa de Projeto — “Mondego — Rede Cultural”

1 — O projeto “Mondego — Rede Cultural” insere-se numa rede
de programagdo cultural destinada a valorizagao integrada do patrimo-
nio cultural do concelho, promogao e valorizagdo dos ativos historico-
-culturais associados ao territorio, bem como dos seus ativos naturais
e paisagisticos.

2 — O objetivo deste projeto é posicionar o concelho, como um
destino de exceléncia atrativo para o turismo cultural e artistico, numa
estratégia comum aos territorios do Alto Mondego.

3 — O projeto vigora pelo prazo de trés anos, considerando-se
automaticamente extinto decorrido o prazo pelo qual ¢ constituido,
sem prejuizo de o referido prazo poder ser prorrogado por delibera-
¢do da camara municipal, sob proposta fundamentada do respetivo
presidente.

4 — A equipa de projeto sera coordenada por um coordenador do
projeto, o qual desempenhara as fung¢des de dirigente intermédio
de 3.° grau, ao qual compete coadjuvar o Vereador de Pelouro de
quem dependa diretamente, bem como coordenar as atividades e
gerir os recursos desta equipa de projeto. Os requisitos de recruta-
mento e sele¢do deste coordenador sdo os descritos no artigo 12.°
do Regulamento de Organizacdo dos Servigos da Camara Municipal
de Nelas.

5 — Os recursos humanos a afetar a este projeto dependerdo das
atribui¢des que lhe sdo imputadas, reafetando-se por mobilidade in-
terna os diferentes elementos necessarios ao seu desenvolvimento até
ao limite de cinco.

6 — A equipa de projeto detém as seguintes atribui¢des par ao alcance
dos objetivos referidos no n.° 2:

a) Induzir a qualificac@o e valorizagdo dos elementos culturais en-
dogenos das duas sub-regides envolvidas, potenciando em particular o
territorio do Alto Mondego;

b) Incrementar os fluxos turisticos através de uma atuagdo integrada
¢ em rede de valorizagdo e promogdo cultural;

¢) Promover a dinamizagao e o desenvolvimento do patrimonio cul-
tural, material e imaterial, enquanto instrumento de diferenciagdo e
competitividade do territorio;

d) Efetivar mecanismos de envolvimento e participagdo da populagio
na implementagdo das estratégias e agdes de promogdo do territorio e
de valorizag@o do patriménio cultural;

e) Minimizar as elevadas disparidades territoriais, sociais e culturais
que o territorio enfrenta, através da qualificag@o e valorizagdo dos seus
recursos endogenos;

f) Intensificar o aparecimento de agdes concertadas a nivel regio-
nal para a promogdo do desenvolvimento dos territorios de baixa
densidade;

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

CAPITULO III

Estrutura Organica Flexivel

SECCAO1
Distribuigao das Unidades Organicas Flexiveis

Artigo 8.°
Unidades Organicas Flexiveis

As unidades organicas flexiveis, correspondem a dire¢des intermédias
de 3.° grau e sdo as seguintes:

a) Finangas e Patriménio Municipal;

b) Educagido, Cultura e Desporto;

¢) Projetos, Obras e Ambiente;

d) Desenvolvimento Social, Emprego e Satde.

Artigo 9.°

Subunidades Organicas

Na direcdo intermédia de 3.° grau, Finangas e Patrimoénio Municipal
funciona uma subunidade organica, integrada na unidade flexivel:

a) Secgdo de Modernizagdo Administrativa.
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Artigo 10.°

Dire¢io Intermédia de 3. Grau — Financas
e Patrimo6nio Municipal

A diregdo intermédia de 3.° grau denominada Finangas e Patrimonio
Municipal, detém as seguintes atribuigdes:

a) Planear, programar e coordenar as atividades de gestdo financeira
€ patrimonial, através de propostas devidamente fundamentadas;

b) Assegurar o cumprimento das deliberagdes dos Orgados Municipais;

¢) Coordenar a elaborag@o dos instrumentos de gestdo financeira da
autarquia, designadamente o Or¢amento e as Grandes Opgdes do Plano;

d) Coordenar e controlar as relagdes 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 financia-
mento externo dirigidas ao apoio a atividade municipal;

f) Coordenar a elaboragdo anual do relatorio de gestdo e de prestacao
de contas;

2) Disponibilizar a informagao financeira e patrimonial para os or-
gdos autarquicos, nomeadamente os relatorios trimestrais de execugio
financeira;

1) Definir e desenvolver procedimentos administrativos inerentes as
fungdes dos servicos que de si dependam;

i) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfei-
¢oamento organizacional e a racionalizacdo de recursos e coordenar a
interligac@o entre os varios sistemas de informagao;

J) Garantir a contratagdo 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¢do, alienacdo e gestdo dos
bens moéveis e imdveis;

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

Artigo 11.°
Servigos Administrativos e Financeiros

1 — Na dire¢ao intermédia de 3.° grau, Finangas e Patrimonio Mu-
nicipal estdo integrados os Servigos Administrativos e Financeiros,
os quais t€ém como atividade executar todos os procedimentos ad-
ministrativos inerentes ao funcionamento deste servico; garantir a
prestagdo de informagdo econdmica e financeira, fiavel e atempada;
assegurar a gestdo corrente da documentagio entrada e expedida da
Camara Municipal, bem como assegurar a permanente manutengao ¢
limpeza das instalagdes.

2 — Estes servigos integram as seguintes areas: Expediente, Arquivo
e Gestdo Documental; Taxas e Licengas; Execu¢des Fiscais; Leituras e
Cobrangas; Telefones e Limpeza; Contabilidade; Economato; Tesouraria;
Contratagao Publica.

3 — O Expediente, Arquivo e Gestdo Documental detém as seguintes
fungoes:

a) Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificagdo, registo,
distribuigdo e expedigdo de correspondéncia e demais documentos
recebidos dentro dos prazos respetivos;

b) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regula-
mentos, ordens de servigo, requerimentos, correspondéncia e demais
documentos;

c¢) 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 servigos municipais;

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

/) Organizar e manter atualizado o arquivo geral do municipio, in-
cluindo a classificac¢@o e arrumagéo dos volumes, registo e manutengao
dos ficheiros de entradas e saidas de documentos;

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

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

i) Acompanhar os processos relativos a recenseamento eleitoral e de
elei¢des autarquicas, 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 que ndo seja possivel ou seja
inconveniente extrair copias;
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1) Gerir o equipamento, de forma a evitar situagdes de mau funciona-
mento, devendo participa-las e solicitar a intervengdo de fornecedores
de servigos contratados ou com garantias em vigor;

m) Proceder a4 manutengdo dos equipamentos em termos de consu-
miveis;

n) Assegurar as prestacdes solicitadas pelos diversos servicos;

0) Manter atualizado um registo dos servigos efetuados;

p) Propor a aquisi¢do de material e equipamento necessario a ma-
nutengao;

q) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberago, despacho ou determinagdes superiores;

r) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberagdo da
Céamara, bem como secretariar as reunides da Camara Municipal, e
subscrever as respetivas atas;

s) Organizar e manter atualizado o ficheiro das deliberagdes dos
orgdos autarquicos;

t) Encaminhar o expediente objeto das deliberagdes para os servigos
responsaveis pela sua execugio;

u) Realizar tarefas de apoio as convocatorias, organizagio das agendas
e preparacao dos processos para apreciacdo, decisdo e apoio direto as
reunides;

v) Assegurar todos os procedimentos relativos a convocatorias, pre-
paragdo de agendas e processos para apreciagdo;

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

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

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

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

4 — As Taxas e Licengas detém as seguintes fungdes:

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

b) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes
a cobranga de impostos e rendimentos municipais, em colabora¢do com
os agentes de fiscalizacdo;

¢) Organizar o registo e identificagdo dos feirantes e vendedores am-
bulantes através da submissdo de Meras Comunicagdes Previas (MCP)
no Balcao do Empreendedor (BdE), e cobrar as respetivas taxas;

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

e) Fornecer todos os documentos de registos de matricula de veloci-
pedes, ciclomotores e veiculos agricolas categoria III necessarios para
a sua matriculag@o junto da entidade competente;

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

2) Emitir, quando aprovadas as licengas especiais do ruido, os res-
petivos alvaras;

h) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determi-
nados por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem
superior;

i) Manter atualizados os registos relativos a inumagao, exumacao,
transladacdo e perpetuidade de sepulturas;

) Organizar os processos de aquisi¢do de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo;

k) Conferir, conjuntamente com o Servigo Administrativo de Aguas e
Saneamento, os recibos e mapas de cobranga do servigo de distribui¢do
de 4gua, de tarifas de residuos sélidos e de recolha de dguas residuais;

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

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

n) Coordenar com o servigo competente todos os processos de viabi-
lidade de execugao de ramais de ligagdo de agua, saneamento e aguas
pluviais;

0) Organizar todos os processos de pedidos de ramal de agua e de
saneamento, bem como emitir todas as ordens de medi¢do técnica e
de execucdo;

p) Emitir ordens de servigo de substituicdo e de mudanga de locali-
zagao de contador de agua;

q) 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 aguas residuais;

s) Enviar, trimestralmente, para a Autoridade Tributaria e Aduaneira,
ficheiros com todos os pedidos de ligacéo e de cessagao de fornecimento
de 4gua;
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f) Organizar processos de concessdo de isengdes e beneficios para-
fiscais;

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

v) Organizar Meras Comunicagdes Prévias (MCP), Comunicagdes
Prévias com Prazo (CPP) e processos de licenciamento de ocupagao do
dominio publico municipal e cobrar as respetivas taxas;

w) Manter atualizados todos os pedidos efetuados no Balcao do Em-
preendedor;

x) Organizar os processos de licenciamento municipal de afixagdo e/
ou inscri¢ao de mensagens publicitarias e processos isentos de controlo
prévio e cobrar as respetivas taxas;

y) Enviar avisos de pagamento para efeitos de renovagao de licengas
anuais de ocupagdo do espaco publico;

z) Organizar os processos de licenciamento de provas desportivas,
manifestagdes desportivas e outras atividades que possam afetar o tran-
sito normal, e cobrar as respetivas taxas;

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

bb) Organizar os processos de atribui¢ao e substitui¢do de licenga de
transporte coletivo de passageiros em transporte ligeiro (taxi) e cobrar
as respetivas taxas;

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 certiddes a pedido dos municipes;

/) Fornecer segundas vias e fotocOpias autenticadas de documentos
arquivados;

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

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

5 — As Execugdes Fiscais detém as seguintes fungdes:

a) Proceder, no respeito pelo Codigo de Procedimento Administrativo
e de Processo Tributario, a cobranga coerciva de dividas e organizar os
respetivos processos;

b) Manter todos os processos na devida ordem;

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

d) Elaborar listagens de devedores remissos por processamento mensal
de faturago de agua, saneamento e recolha de residuos so6lidos;

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

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

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

6 — As Leituras e Cobrangas detém as seguintes fungdes:

a) A leitura de contadores, nas casas dos consumidores, dos nume-
ros relativos aos gastos de agua, anotando-os em livros apropriados e
recebendo as verbas constantes dos recibos correspondentes aos gastos
anteriores;

b) 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;

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

d) Emissédo da faturagdo e recibos para os consumidores, bem como
o seu envio pelo correio, quando aplicavel;

e) Conferir, conjuntamente com os Servigos de Taxas e Licengas,
os recibos e mapas de cobranga do servigo de distribuicdo de agua, de
tarifas de lixo e de conservagdo de coletores de esgotos;

/) Promover a leitura dos contadores e a recolha de elementos tarifa-
rios, a efetuar pelos leitores cobradores de consumos;

2) Conferir e submeter as autorizagdes de débito direto SEPA;

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

i) Reportar situagdes de ligacdo indevida e utilizagdo abusiva e con-
tadores de agua;

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

7 — Os Telefones e Limpeza detém as seguintes fungdes:

a) Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos
servicos as chamadas recebidas;
b) Prestar informagdes dentro do seu ambito;
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¢) Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario
as mensagens que respeitem a assuntos de servigo e transmiti-los por
escrito ou oralmente;

d) Zelar pela conservagdo do material a sua guarda e se necessario,
participar avarias;

e) Assegurar a limpeza e conservacdo das instalagdes;

f) Realizar tarefas de arrumagdo e distribuicao;

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

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

8 — A Contabilidade detém as seguintes fungdes:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre a contabilidade municipal, procedendo a todas as tarefas definidas
na lei ou em regulamento, relativas aos registos de receitas e despesas que
traduzam a execugdo orgamental das opgdes do plano e da contabilidade
patrimonial, quando aplicavel;

b) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

¢) Proceder a cabimentag@o e ao compromisso de verbas disponiveis
em matéria de contratagdo publica, em articulagdo com o Servigo de
Contratagao 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 execucao orcamental e do plano
plurianual de investimentos;

/) Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano
plurianual de investimentos, proceder as suas modificagdes e emitir
periodicamente os documentos obrigatoérios inerentes a sua execugdo
nos termos definidos nas normas legais em vigor e regulamentares
aplicaveis;

2) Executar ou participar na organizagdo dos processos inerentes a
eficiente execucdo orcamental;

h) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento
e respetivas revisdes e alteragdes, bem como do plano plurianual de
investimentos;

i) Elaborar o Or¢amento, respetivas revisoes e alteragdes;

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

k) Conferir a receita das piscinas municipais;

/) Promover a elaboragdo do balango, demonstragdo de resultados e
os mapas de execugdo orcamental;

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

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

0) Determinar os custos de cada servigo e elaborar estatisticas finan-
ceiras necessarias a um efetivo controlo de gestdo;

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

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

r) Elaborar as reconciliagdes bancarias mensais;

s) Controlar os fundos de maneio;

t) Coligir todos os elementos necessarios a execugao do plano pluria-
nual de investimentos e do orgamento e respetivas modificagdes;

u) Manter devidamente atualizados os registos contabilisticos;

v) Promover a verificagdo permanente de movimentos de fundos do
Servigo de Tesouraria e de documentos de receita e despesa;

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

x) Escriturar as contas correntes obrigatorias por Lei;

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

z) Elaborar, em articulagdo com o Servigo de Tesouraria, os balan-
cetes mensais, anuais e outros a efetuar quando julgados necessarios
aos fundos, valores e documentos entregues a guarda da Tesouraria
Municipal;

aa) Controlar, em articulagdo com o Servigo de Tesouraria, as contas
bancarias;

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

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

9 — O Economato detém as seguintes fungoes:

a) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder
a sua distribuigdo interna, propondo medidas tendentes a racionalizar
as aquisi¢des de material e os consumos;
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b) Proceder ao movimento de entradas através de guias de remessa
e notas de devolugio;

¢) Dar saidas dos bens armazenados através das requisi¢des emitidas
pelos respetivos servicos e visadas pelos responséaveis;

d) Proceder as aquisigdes necessarias, apos adequada instru¢do dos
respetivos processos;

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

/) Organizar e manter atualizado o ficheiro de fornecedores bem
como o inventario do material de utilizacdo permanente e sua dis-
tribuicao;

g) Elaborar e submeter a apreciagdo da Camara Municipal um relatério
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 fungdes que lhe venham a ser conferidas
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

10 — A Tesouraria detém as seguintes fungdes:

a) Proceder a arrecadagdo de receitas e ao pagamento de despesas,
nos termos legais e regulamentados e no respeito pelas instrugdes de
Servigo;

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

¢) Efetuar depositos e transferéncias de fundos;

d) Efetuar os registos de toda a movimentagdo diaria no sistema
informatico de tesouraria;

e) Liquidar juros moratorios referentes a arrecadago de receitas;

f) Proceder a guarda de valores monetarios;

g) Proceder aos depositos, em instituigdes bancarias, 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 Verea-
dor com competéncias delegadas para o efeito, os fundos depositados
em institui¢des bancarias;

i) Elaborar balancetes diarios de Tesouraria;

) Elaborar, em articulagdo com o Servigo de Contabilidade, os ba-
lancetes mensais, anuais e outros a efetuar quando julgados necessarios
aos fundos, valores e documentos entregues a guarda do Servigo de
Tesouraria;

k) Controlar, em articulagdo com o Servigo de Contabilidade as contas
bancarias;

/) Elaborar conjuntamente com o Servigo de Contabilidade balangos
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 movi-
mentos efetuados e envio da documentagdo necessaria para o Servigo
de Contabilidade;

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

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

11 — A Contratagdo Publica detém as seguintes fungdes:

a) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagao, 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 langamento de todos os procedimentos tendentes
a contratagdo para aquisicdo de bens e servigos e de empreitadas do
Municipio, sob proposta e apreciacdo técnica dos servigos, instruindo,
acompanhando e organizando os procedimentos pré -contratuais, de
acordo com a legislagdo aplicavel e respeitando os melhores critérios
de gestdo econdmica, financeira e de qualidade;

¢) Proceder a promocdo, gestao e controlo de todos os contratos de
fornecimento de bens e servigos;

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

e) Assegurar a avaliagdo dos fornecedores e manter atualizada a base
de dados de fornecedores;

f) Preparar, com a colaboracao dos servigos competentes, 0s processos
de concurso de desencadeados pelo Municipio, assegurando os proce-
dimentos administrativos correspondentes;

g) Proceder a informagao regular do Executivo, mediante a elabo-
racdo de pareceres sobre Obras Publicas necessarias ao desenvolvi-
mento local;

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

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

) Colaborar com o Servigo Estudos e Projetos na preparacao de candi-
daturas a financiamento de fundos comunitarios e/ou outros de aplicagdo
as autarquias locais, e acompanhar a sua execug@o e encerramento;

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

/) Preparagdo e envio de contratos e respetivos processos ao Tribunal
de Contas para efeitos de atribui¢do de visto;

m) Elaborar os autos de consignag@o, rece¢do provisoria, recegao
definitiva e conta final das obras;

n) Publicitagdo de todos os contratos no portal Base, quer o relatorio
inicial de contrato, quer o relatdrio final de execugao;

0) Apoio administrativo as juntas de freguesia e a outras entidades,
no langcamento dos seus procedimentos, bem como o seu acompanha-
mento e controlo;

p) Elaboragido e organizagao processual dos contratos para o Notariado
Privativo do Municipio;

q) Estudo, concegao e organizagao de procedimentos de Acordo Qua-
dro, em colaboragdo com as entidades promotoras, ao abrigo das centrais
de compras, nomeadamente CIM Viseu Dao Lafoes e Connect;

r) Proceder a contratagdo publica de contratos de prestacdo de servigos
em regime de tarefa e avenga em estreita colaboracdo com os Servigos
de Recursos Humanos do Municipio de Nelas;

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

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

Artigo 12.°
Servico de Patriménio e Cadastro

Na direcdo intermédia de 3.° grau, Finangas e Patriménio Municipal
esta ainda integrado o Servigo de Patrimonio e Cadastro, que tem como
atividade a inventariagdo, aquisi¢ao, alienagdo, registo, afetacdo, seguros,
abate, valorimetria e gestdo dos bens moveis e imoveis do municipio,
inventariacdo de direitos e obrigagdes, assim como as competéncias
dos diversos servigos municipais envolvidos na prossecugdo destes
objetivos. Integra a observancia de uma correta afetacdo dos bens pelas
diversas unidades orgénicas, gabinetes e servigos municipais, tendo em
conta ndo s6 as necessidades dos mesmos, mas também a sua adequada
utiliza¢do face as atividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia
das operagdes, nomeadamente:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da in-
formagao que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio
e respetiva localizag@o;

b) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscri¢cdes
matriciais, bem como de todos os bens méveis sujeitos a registo;

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

d) Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de bens
moveis e imoveis pertencentes ao Municipio;

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

/) Assegurar o controlo do patriménio imobilizado incluindo a co-
ordenacao do processamento das folhas de carga e a concretizagao de
verificagdes sistematicas entre as folhas de carga, as fichas e os mapas
de inventario;

g) Desenvolver, controlar e/ou acompanhar todos os processos de
inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
moveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislagdes aplicaveis;

h) Organizar, por cada prédio, um processo de documentagio, in-
cluindo todas as pecas escritas, desenhadas e fotografadas que o iden-
tifiquem, caracterizem e demonstrem a respetiva evolugdo em todas
as vertentes;

i) Providenciar a realizag@o do inventario anual do patrimoénio imo-
bilizado;

) Coordenar e controlar a atribui¢do dos niimeros de inventario;

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

/) Promover a gestdo de bens moveis (livros, folhetos, postais, ban-
deiras, galhardetes, guides, medalhas, simbolos e outras pegas de di-
vulgagdo do Municipio) de acordo com as orientagdes superiores ou
regulamentos especificos;

m) Executar as agdes e operagdes necessarias a administragdo corrente
do patriménio municipal e a sua conservagao;

n) Exercer as competéncias em articulagdo com os restantes servigos;
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0) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patrimonio
municipal no que concerne a bens moveis;

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

q) Assegurar e executar todo o expediente e formalidades relacionados
com o Servigo de Notariado;

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

Artigo 13.°
Secciio de Modernizacio Administrativa

A Sec¢@o de Modernizagdo Administrativa, subunidade organica da
direcdo intermédia de 3.° grau Finangas e Patrimonio Municipal detém
as seguintes atribui¢des:

a) Garantir que na Loja de Cidaddo/Espagos Cidadao seja facultado
ao municipe um atendimento digital assistido;

b) Promover a colaboragao entre os diversos servigos representados
na Loja de Cidaddo/ Espacos Cidaddo;

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

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

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

/) Garantir a articulag@o entre o0 Municipio de Nelas e a AMA, 1. P,;

g) Garantir em colaboragdo com o Gabinete das Tecnologias de In-
formagao e Comunicagdo uma correta gestdo da rede de atendimento
da Loja de Cidadao/Espacos Cidadao;

h) Coordenar toda a atividade de atendimento da Loja de Cidadao/
Espagos Cidadao;

i) Proporcionar o aumento da qualidade da prestacdo de servigos
publicos;

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

k) Executar os projetos transversais de simplificagcdo e modernizagao
administrativa com impacto no atendimento ao municipe;

/) Assegurar a recegdo, registo e encaminhamento aos servigos mu-
nicipais competentes dos pedidos recebidos no locais de atendimento
municipal;

m) ldentificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria
e focos de problemas no relacionamento da autarquia com os munici-
pes e diligenciar, junto dos servigos, a adequada implementagdo e ou
resolucdo;

n) Propor e implementar a estratégia de melhoria continua dos servi-
¢os, numa logica orientada para o cliente interno e externo;

0) Coordenar e promover todas as candidaturas a fundos comunitarios
ou nacionais na area de atuagdo, acompanhando e assegurando a sua
correta implementagao;

p) Acompanhar a execugdo do Plano de Atividades, elaborando os
respetivos relatorios periodicos dos desvios ou revisdo dos projetos e
acOes aprovados;

q) Colaborar na defini¢ao dos elementos estatisticos a apurar, coor-
denar a respetiva recolha, proceder a adequada analise e consequente
difuséo;

r) Apresentar propostas para redu¢do dos custos processuais;

s) Elaborar propostas para efeitos de modernizagdo dos servigos
municipais;

t) Garantir o registo de reclamagdes e recursos, ministrando-lhes
o devido tratamento e encaminhamento dentro dos prazos respe-
tivos.

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

Artigo 14.°
Direc¢éo intermédia de 3.° Grau — Educacéo, Cultura e Desporto

A diregdo intermédia de 3.° grau denominada Educagdo, Cultura e
desporto, detém as seguintes atribuigdes:

a) Apresentar ao Presidente da Camara e Vereadores com compe-
téncias delegadas, propostas no ambito da concretizagdo dos objetivos
e programas municipais nas areas de intervenc@o educativa, cultural e
desportiva,

b) Garantir as ligagdes funcionais com outros 6rgaos e servigos da
Cémara Municipal,

¢) Apresentar a Camara Municipal assuntos analisados que exijam
deliberagdo do Executivo;
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d) Realizar as ac¢des aprovadas pela Camara nos dominios da sua
intervengao;

e) Planear, coordenar e controlar a¢des de natureza socioeducativa
e cultural e de apoio ao desenvolvimento, enquadraveis nos dominios
da informagao, da documentagao, da promogao e da animagao cultural,
educacdo e ensino, biblioteca, arquivo histdrico, transportes escolares,
patrimonio historico e cultural, turismo e desporto;

f) Organizar eventos e atividades culturais e apoiar cerimonias pro-
tocolares;

g) Promover a Alimentagdo Saudavel em projetos de intervengao edu-
cativa, cultural e desportiva, em articulagdo com os restantes servigos;

h) Garantir o processo de defini¢@o, implementagdo, manutengéo e
melhoria continua do Sistema de Gestio da Qualidade (SGQ), de acordo
com a norma NP EN ISO 9001-2000;

i) Assinar, quando superiormente lhe for determinado, correspondéncia
e documentos emitidos pela Unidade Orgénica;

j) 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 0rgaos;

k) Preparar as informagdes necessarias para resolu¢do da Camara;

1) Propor a realizagdo de cursos ou a¢des de formagdo e indicar os
trabalhadores que nelas devam participar;

m) Zelar pelo cumprimento dos horarios de trabalho do pessoal afeto
a Unidade Orgéanica;

n) Controlar e analisar os custos dos servigos na sua dependéncia;

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

Artigo 15.°
Servicos de Educac¢ao e Cultura

1 — Na diregdo intermédia de 3.° grau, Educagao, Cultura e Desporto,
estdo integrados os Servigos de Educagdo e Cultura que tem como ati-
vidade a aproximacgao entre educagio e cultura para o desenvolvimento
do concelho.

2 — Estes servigos integram as seguintes areas: Educagao; Cultura.

3 — A Educagéo tem as seguintes fungdes:

a) Desenvolver projetos de intervengao socioeducativa;

b) Desenvolver instrumentos que permitam recolher, sistematizar e
disseminar as boas praticas educativas experimentadas no municipio,
potenciando o acompanhamento e orientagdo vocacional dos seus can-
didatos ao mercado de trabalho;

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

d) Coordenar pedagogicamente as atividades de enriquecimento
curricular a desenvolver nos Jardins-de-Infancia e Escolas do
1.° Ciclo;

e) Coordenar e desenvolver as a¢des inerentes ao Projeto Fruticool;

f) Promover a Alimenta¢do Saudavel em projetos de intervencgdo
educativa, em articulagdo com os restantes servicos;

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

h) Apoio no controlo e verificagdo da necessidade de manutengéo
de material e equipamentos necessarios a confecdo das refeigdoes nos
Jardins-de-Inféncia e Escolas do 1.° Ciclo;

i) Apoiar as atividades escolares, bem como assegurar o servigo de
transportes e a agao social escolares;

) Superintender o cumprimento do Programa da Componente de
Apoio a Familia nos Jardins-de-infincia, bem com o Programa de Ge-
neralizagdo do Ensino do Inglés e de Outras Atividades de Enriqueci-
mento Curricular;

k) Promover a monitorizagao anual, a atualizagao e a revisao 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 eficacia
dos servigos e da articulagdo destes com as restantes entidades da co-
munidade educativa;

m) Participar em dindmicas intergeracionais a desenvolver em cola-
boragdo com outros servigos da Autarquia;

n) Colaborar com a Equipa de Projeto “Mondego — Rede Cultural”
na promogao de eventos culturais e pedagogicos visando a animagéo e
potencializagdo da riqueza cultural municipal;

0) Apoiar aos alunos, docentes e encarregados de educagao durante
as atividades letivas;

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

q) Colaborar com os servigos competentes da autarquia e com 0s
Agrupamentos de e Escolas na gestdo do pessoal ndo docente;
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r) Estabelecer uma rede de comunicacéo social para potencializagdo
dos efeitos gerados pelos projetos desenvolvidos, na vertente do publico
interno (alunos, docentes, auxiliares de agdo educativa e encarregados
de educacgdo) e publico externo (comunidade);

s) Apoiar no desenvolvimento do sistema de normalizagdo docu-
mental interno;

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

u) Gerir e racionalizar os recursos materiais inerentes ao desen-
volvimento da sua funcao; identificar as necessidades ao nivel da
informacdo no ambito educativo, sugerindo atividades a serem orga-
nizadas para o efeito;

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

4 — A Cultura tem as seguintes fungdes:

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

b) Organizar ou colaborar na organizagao das festas municipais;

¢) Promover atividades e a¢des de natureza socioeducativa e cultural
e de apoio a promogao da animagao cultural,

d) Apoiar e colaborar com coletividades, associagdes, unidades de
produgdo e grupos artisticos e culturais;

e) Apoiar e colaborar nas atividades de carater educativo desen-
volvidas no ambito de projetos de desenvolvimento socioeducativo
transversais aos diversos servigos;

/) Colaborar em eventos culturais e pedagdgicos;

2) Divulgar a atividade e informag¢do municipal, junto dos 6rgios
de comunicagao social, da pagina da internet e intranet e meios dis-
ponivesis;

h) Colaborar com a Equipa de Projeto “Mondego — Rede Cultural”
na promogao de eventos culturais e pedagogicos visando a animagéo e
potencializacdo da riqueza cultural municipal,

i) Criar campanhas de comunicagio, garantindo a imagem corporativa
do municipio bem como o tratamento de gestdo de marketing, bem como
gerir as redes sociais, design da comunicagao, gestdo de servigos online
direcionados aos cidadaos;

j) Promover a concegdo e constante atualizagdo da pagina da Camara
Municipal na Internet;

k) Promover junto das populagdes, especialmente a do Concelho, e
demais institui¢des, a imagem do Municipio enquanto instituigdo aberta
e eficiente ao servigo exclusivo da comunidade;

[) Assegurar o cumprimento das atribui¢des do municipio no ambito
da educacdo e cultura;

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

Artigo 16.°
Servico de Escola Municipal de Misica

Na direc¢@o intermédia de 3.° grau, Educagao, Cultura e Desporto
esta integrado o Servigo de Escola Municipal de Musica, o qual tem
como atividade dinamizar a musica na formagao civica e social de cada
individuo, assumindo-se como um espago de aprendizagem de musica
e de educagdo para a musicalidade e sonoridades do concelho, tendo
como fungédo:

a) Lecionar aulas individuais, ensaios de grupo e orquestra de sopro;

b) Contribuir através da musica na formagao civica e social de cada
individuo;

¢) Disponibilizar, a todos, um espago de aprendizagem de musica
e de educagdo para as sonoridades de instrumentos de percussdo e de
sopro;

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

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

Artigo 17.°
Servico de Biblioteca Municipal, Arquivo e Patriménio Cultural

1 — Na direcdo intermédia de 3.° grau, Educacéo, Cultura e Desporto,
esta integrado o Servigo de o Servigo de Biblioteca Municipal, Arquivo
e Patrimonio Cultural, que tem como atividade a promogao de valores
culturais e patrimoniais, desenvolvendo atividades de ambito cultural
e de animagao recreativa.

2 — Estes servigos integram as seguintes areas: Biblioteca Municipal;
Arquivo Municipal; Patriménio Cultural.
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3 — A Biblioteca Municipal tem as seguintes funcdes:

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

b) Identificar necessidades culturais, pedagogicas e de lazer, pro-
movendo atividades para a comunidade em geral que promovam o
incentivo a leitura;

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

d) Organizar a criagdo de uma biblioteca digital;

e) Promover a introdugio de tecnologias de informagdo e a partici-
pacdo em projetos no dominio das Bibliotecas;

f) Fomentar a cooperag@o com as Escolas de todos os graus de Ensino
do Concelho;

g) Organizar e manter atualizado o catalogo informatico dos docu-
mentos de acordo com as normas de Tratamento Documental,

h) Promover a recolha de obras Bibliograficas relativas a historia
do Concelho;

i) Promover o conhecimento sobre a heranga cultural, a historia local
e 0 apreco pelas artes;

J) Assegurar o atendimento dos utilizadores da Biblioteca, fornecendo
informagdes, procedendo ao empréstimo, devolugio e reserva de docu-
mentos ¢ efetuando a inscri¢do manual e automatizada;

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

/) Assegurar a limpeza e conservagdo dos documentos, bem como a
plastificagdo do fundo infantojuvenil;

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

n) Proceder ao arquivo de informacgdo da Imprensa Nacional, Re-
gional e Local de interesse para o Municipio, para o fundo local e
permanente;

0) Facilitar o desenvolvimento da capacidade de utilizar a informagao
¢ a informatica;

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

4 — Arquivo Municipal que tem as seguintes funcdes:

a) Gerir o tratamento e organizagdo da documentagdo do Arquivo
Municipal, designadamente, o arquivo corrente, arquivo intermédio e
arquivo histérico;

b) Apoio executivo na organizagdo do Arquivo Geral e Arquivo His-
torico;

¢) Promover a identificagdo, organizagao 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 informatizagao e a digitalizacdo do arquivo, bem como
gerir o seu processo de externalizagdo;

2) Definir regras de organizagao e classificagdo dos arquivos admi-
nistrativos, intermédio e histérico;

h) Participagdo em trabalhos de investigagdo com interesse historico-
-cultural;

i) Assegurar e organizar todas as atividades relacionadas com a gestéo
de Arquivo Municipal,

J) Auxiliar os Servigos desde a producdo documental até ao armaze-
namento da mesma;

k) Elaboraggo do regulamento do Arquivo Municipal,

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

5 — Patriménio Cultural que tem como fungdes:

a) Proceder ao levantamento, estudo, divulgagao e promogao da defesa
do patrimoénio cultural, arquitetonico e artistico do concelho, incluindo
o edificado de potencial interesse municipal;

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

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

d) Apoio no levantamento arqueologico e patrimonial do concelho;

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

/) Organizagdo e promogdo de eventos culturais relacionados com a
documentagdo histérica do Concelho;

g) Colaborar com entidades detentoras de espo6lios museograficos ou
de outro interesse cultural, com vista a sua preservagao e divulgacao;
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h) Divulgar o patrimonio historico/arqueologico do Concelho, de
forma formativa e informativa, com montagem de exposigdes, conferén-
cias, coloquios e redagdo de textos de caracter geral ou cientifico;

i) Assegurar informagao e promogdo turistica do concelho;

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

k) Prestar informagdes, acolhimento e assisténcia aos utentes;

/) Distribuir material de informagao turistica;

m) Assegurar o funcionamento do posto informativo no que respeita
a divulgagdo de publicagdes, de folhetos, de atividades de interesse
turistico e prestar esclarecimentos sobre a regido/concelho;

n) Atender e receber sugestoes, pedidos e reclamagdes em matéria
de turismo, prestando os esclarecimentos que estiverem ao seu alcance;

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

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

Artigo 18.°
Servico de Desporto e Gestao de Eventos

1 — Na diregdo intermédia de 3.° grau, Educagdo, Cultura e Desporto,
esta ainda integrado o Servigo de Desporto e Gestdo de Eventos, que tem
como atividade incentivar & participagdo ativa em atividades de ambito
desportivo, apoiar e incentivar o associativismo desportivo, cultural e
recreativo, bem como gerir e promover eventos de interesse cultural e/ou
garantir a participagdo do Municipio em eventos de potencial interesse
socioecondmico para o concelho.

2 — Estes servigos integram as seguintes areas: Servico de Desporto;
Gestao de Eventos; Gestao da Qualidade.

3 — O Servigo de Desporto tem as seguintes fungoes:

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

b) Assegurar a articulagdo, no ambito das suas competéncias, com
outros servigos do municipio, nas tarefas de planeamento, construgdo
e manutencdo de equipamentos desportivos, promovendo a coeréncia
da interveng¢@o municipal;

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

d) Fomentar a organizacdo de eventos desportivos de interesse mu-
nicipal;

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

/) Assegurar meios e programas de ocupagdo regular e sazonal de
tempos livres, colaborando na promogao de espagos publicos de lazer;

g) Promover/Incentivar a integragao e participagao da comunidade na
atividade desenvolvida na Escola Municipal de Natagao;

h) Apoiar e incentivar o associativismo desportivo, cultural e recre-
ativo;

i) Colaborar com as demais institui¢des concelhias, nas suas diferen-
tes vertentes, com especial relevo para a formagdo desportiva de base,
executando projetos de intervengao e promogao na area;

J) Supervisionar as obrigacdes decorrentes dos Contratos Programa
de Desenvolvimento Desportivo celebrados, em prol da evolugdo da
atividade desportiva no Concelho;

k) Identificar as necessidades de ocupagdo dos tempos livres da po-
pulagdo, promovendo e organizando atividades de indole desportivas,
para a comunidade em geral;

/) Executar projetos de intervengdo na area desportiva, facilitando o
desenvolvimento desportivo no Concelho;

m) Promover e coordenar, na area do desporto, as atividades e pro-
gramas realizados em colaborag@o com outras instituigdes publicas ou
privadas;

n) Desenvolver tarefas conducentes, a execugao de planos desportivos
superiormente definidos, aqui se incluindo a concegdo e planificacio
de atividades, elaboragdo dos respetivos regulamentos e divulgacéo,
nomeadamente através do contacto com diferentes institui¢des;

0) Elaborar pareceres e relatorios sobre atividades desenvolvidas;

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

q) Receber, atender e encaminhar os utentes dos servigos, prestando o
esclarecimento necessario, de acordo com as orientagdes superiormente
fornecidas;

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

s) Organizar, desenvolver e operacionalizar a atividade pedagogica
no ambito da Atividade Fisica e Desportiva, para o ensino pré-escolar
e do 1.° Ciclo do Ensino Basico do Concelho;
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t) Organizar, desenvolver e operacionalizar a atividade pedagogica
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 quali-
dade 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 instala¢des, com vista ao cumprimento do Regulamento Interno de
Funcionamento;

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

z) Realizar, quando aplicavel, trabalhos de montagem, desmontagem,
conservacdo e reparagdo de equipamentos na instalagio;

aa) Facilitar/ possibilitar a utilizag@o das instala¢des desportivas por
entidades externas, através da cedéncia de espago, quando solicitado e
desde que ndo colida com a atividade corrente ai desenvolvida;

bb) Zelar pelas condigdes e regras de seguranga;

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

4 — A Gestao de Eventos tem como fungdes:

a) Assegurar em colaboragdo com o Gabinete de Apoio aos Orgios
Autéarquicos, as fungdes de protocolo nas cerimonias, atos oficiais e
outras manifestagdes de iniciativa Municipal;

b) Organizar as deslocagdes oficiais do Executivo camarario no Pais
€ no estrangeiro;

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

d) Apoiar as relagdes protocolares que o Municipio estabelega com
as outras autoridades ou entidades privadas;

e) Colaborar com outros servigos na expedi¢do de convites para atos,
solenidades e manifestagdes de iniciativa municipal e coordenar a sua
organizagao;

f) Apoiar a realizagdo de iniciativas promocionais de interesse para
o Concelho;

g) Coordenar e promover a participagdo do Municipio em eventos de
projecao nacional, regional e local;

h) Apoiar e participar na realizagdo de feiras e mostras do potencial
socioecondmico do concelho;

i) Colaborar com outras entidades na organizagdo e divulgacdo de
eventos e atividades de interesse municipal;

) Contribuir, através de sugestdes e pareceres no dominio da infor-
magao e comunicagdo, para a melhoria de relacionamento entre o poder
Autarquico e os Municipes;

k) Produgéo e difusdo da informagdo escrita € audiovisual, relativa a
atividade dos Orgaos Municipais e dos Servicos;

/) Coordenar as atividades de produgdo grafica e audiovisual e os
suportes técnicos da sua difusdo;

m) Produgao e difus@o de publica¢des e outros materiais ou iniciativas
de informagao geral e de caracter promocional;

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

5 — A Gestdo da Qualidade tem como fungdes:

a) Coordenar no processo de defini¢do, implementagdo, manutengéo e
melhoria continua do Sistema de Gestio da Qualidade (SGQ), de acordo
com a norma NP EN ISO 9001-2000;

b) Implementar normas de qualidade e normalizagdo, com vista a
certificacdo dos diversos servigos do Municipio;

¢) Assegurar o cumprimento de prazos, a integridade e qualidade de
toda a informag@o exigivel em termos legais;

d) Acompanhar os Objetivos da Qualidade, controlando a sua im-
plementagio, através da identificacdo de qualquer situacdo que possa
comprometer a sua concretizagio;

e) Garantir com as Chefias a preparagdo e acompanhamento de planos
de agdes e de melhoria;

/) Gerir toda a documentag@o interna do Sistema de Gestao de Qua-
lidade (SGQ), nomeadamente Manual da Qualidade, Matrizes de Pro-
cessos, Procedimentos e Impressos, garantindo a sua atualizagio e
manutencao;

g) Assegurar as agdes corretivas, preventivas e de melhoria, as ndo
conformidades, os programas de Auditorias da Qualidade (Internas e Ex-
ternas), os inquéritos de satisfagdo dos municipes e as atividades do SGQ
do Municipio, garantindo a sua implementagio e funcionamento;

h) Sensibilizar os funcionérios para as vantagens da simplificagéo
dos procedimentos e propor medidas que melhorem o funcionamento,
a eficacia e a funcionalidade dos servigos;

Diario da Republica, 2.“ série — N.° 13 — 18 de janeiro de 2018

i) Emitir parecer aos 6rgdos autarquicos sobre medidas tendentes
a melhorar a eficacia e eficiéncia dos servigos e a otimizagdo do seu
funcionamento;

j) Emitir pareceres que lhe sejam diretamente solicitados pelo Pre-
sidente da Camara;

k) Elaborar propostas para efeitos de candidaturas no ambito da qua-
lidade de todos os servigos municipais;

/) Proceder a verificag@o da certificacdo das entidades formadoras;

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

Artigo 19.°
Dire¢io Intermédia de 3. Grau — Projetos, Obras e Ambiente

A direg@o intermédia de 3.° grau denominada Projetos, Obras e Am-
biente, detém as seguintes atribuigdes:

a) Coordenar a execugdo das atividades municipais no ambito do urba-
nismo e das obras municipais, garantindo a concretizagdo das orientagdes
politicas estabelecidas no plano anual de atividades, no plano diretor
municipal e em outros instrumentos de gestdo territorial;

b) Assegurar o cumprimento das deliberagdes dos Orgaos Municipais;

¢) Participar na concegdlo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo
territorial, promovendo a sua monitorizagao e revisao de acordo com
as orientagdes urbanisticas definidas;

d) Supervisionar as agdes de natureza técnica indispensaveis ao exer-
cicio dos poderes e obrigagcdes municipais no dominio das operacdes
de loteamento, licenciamento de obras particulares e da correspondente
fiscalizagdo;

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

/) Dirigir e coordenar as operagdes relacionadas com a concegao,
execucao e fiscalizagdo das obras municipais;

£) Supervisionar o armazém municipal e a gestdo do parque de ma-
quinas e viaturas municipais;

h) Promover medidas de protecdo do ambiente, de sensibilizagdo
ambiental, valorizagdo de espagos verdes e de gestdo de infraestruturas
ambientais;

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

7) Desenvolver e gerir os meios necessarios a captagdo dos instru-
mentos financeiros da administragdo central, fundos comunitarios e/ou
outros de aplicag@o as autarquias locais;

k) Dinamizar o processo de preparagio de propostas de candidatura
a financiamento, acompanhar a execugdo das candidaturas e encerrar
0S processos;

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

Artigo 20.°
Servicos de Projetos, Planeamento e Estradas Municipais

1 — Na diregdo intermédia de 3.° grau, Projetos, Obras e Ambiente
estao integrados os Servigos de Projetos, Planeamento e Estradas Muni-
cipais, que tem como atividade a gestdo das infraesturutras rodoviarias
do concelho de Nelas, a elaboragdo de Projetos, Planos de Ordenamento
e Urbanismo, bem como a gestdo de processos de Empreitadas e Aqui-
sicdo de Bens e Servigos.

2 — Estes servigos integram as seguintes areas: Estudos e Projetos;
Planeamento Urbanistico; Topografia; Desenho; Armazém; Gestdo de
Stocks; Setor Operativo.

3 — Os Estudos e Projetos tém como fungdes:

a) Proceder a elaboragao de projetos de obras de iniciativa muni-
cipal, ou de Juntas de Freguesia, nomeadamente: Edificios diversos;
Edificios Escolares Primarios e Pré-primarios; Recintos e equipamentos
desportivos; Rede viaria e respetivas obras de arte; Arranjos exteriores
¢ espagos verdes;

b) Construgdo e ampliagdo de cemitérios; Edificio-sede das Juntas de
Freguesia; Urbanizagdes e respetivas infraestruturas; Obras hidraulicas
e de saneamento basico; Obras diversas de cariz social;

¢) Apoiar ou elaborar projetos para Institui¢des de utilidade Publica,
nomeadamente: Instalagdes de apoio a organizagdes Desportivas, Cul-
turais e Sociais;

d) Elaborar projetos de habitagdo propria ou organizar projetos tipo
para as familias de comprovada debilidade econdémica;

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

/) Assegurar a elaboragdo de estudos e projetos relativos a vias, in-
fraestruturas e espagos urbanos, visando a prossecucdo dos objetivos
Municipais, através da consolidaco e beneficiagdo da rede viaria e da
requalificagdo do Espago Publico;
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2) Coordenar, gerir e acompanhar a elaboragao e submissao de candi-
daturas 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 finan-
ciamento;

i) Promover e desenvolver os estudos de eletrificagdo de aglomerados
populacionais, dentro de uma ética de racionalizagdo, em colaboragio
com as empresas e servigos distribuidores de energia elétrica;

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

4 — O Planeamento Urbanistico tem como fungdes:

a) Acompanhar em continuo a implementacéo do PDM;

b) Aferir as disfungdes do PDM elencando os pontos do mesmo que
carecem de revisao ou alteracdo;

¢) Uniformizar critérios e interpretagdes, conferindo objetividade
na sua aplicagio;

d) Propor o inicio do processo de revisdo ou alteragdo do PDM,;

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

/) 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;

2) Definir normas cautelares para areas a ser objeto de planos mu-
nicipais;

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

i) Promover a execugdo de planos municipais;

J) Prestar apoio ao Servigo de Obras Particulares e Loteamentos no
que concerne a apreciagao de processos de loteamentos;

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

5 — A Topografia tem como fungdes:

a) Executar todas as tarefas nas areas solicitadas pelas diversas Uni-
dades Organicas da Autarquia;

b) Assegurar o bom uso ¢ estado de conservagio dos equipamentos
de Topografia;

¢) Proceder, em conjunto com os servigos competentes a requisi¢ao e
controlo de utilizagdo dos materiais necessarios a execugao 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 execugdo dos registos topograficos mantendo atuali-
zadas as plantas cadastrais do Municipio;

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

2) Assegurar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas;

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

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

j) Cooperar na execugdo de todos os trabalhos, no dominio da marca-
¢do de campo, das infraestruturas de loteamentos Municipais;

k) Realizar trabalhos proprios da sua especialidade, nomeadamente,
levantamentos topograficos, medigdes de areas, planos de alinhamentos,
projetos de caminhos e estradas;

/) Assegurar a execugdo de reprodugdo de cartografia, estudos, projetos
e planos sob a responsabilidade da Unidade Organica;

m) Manutengao e atualizagdo da cartografia, respeitando toda e qual-
quer alterac@o do espago construido e ndo construido, para a constituicdo
de uma base de dados, suporte para elaborac@o de estudos, projetos e
planos de iniciativa Municipal,

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

6 — O Desenho tem como fungoes:

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

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

¢) Colaborar com as diversas divisdes operativas em tarefas relacio-
nadas com a execugdo ou verificagdo de desenhos;

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

7 — O Armazém que detém como fungdes:

a) Assegurar as agdes prévias necessarias a satisfacdo imediata, sempre
que possivel, das requisi¢des/pedidos internos, através dos materiais
existentes em armazém;

2297

b) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as requisi-
¢des/pedidos internos dos servigos, de forma a empreender medidas de
racionalizagdo e de imputacdo de custos, bem como manter atualizadas
as fichas de existéncias e o controlo de materiais em armazém;

¢) Rececionar os bens e materiais, procedendo a conferéncia das
guias de remessa e certificar, apos verificagdo, a sua quantidade e qua-
lidade;

d) Gerir e implementar medidas que facilitem a rececgdo, conferén-
cia, arrumagdo de bens e a sua referenciagdo, visando os acessos e
movimentagao;

e) Proteger os bens de deterioragdo ou roubo;

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

2) Elaborar o inventario anual, em termos quantitativos e qua-
litativos, em conformidade com as normas legais ou orientagdes
estabelecidas;

h) Exercer as competéncias/atribuigdes em articulagdo com outros
servi¢os, nomeadamente com o Servico de Contratagdo Publica e Ser-
vigo de Contabilidade;

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

8 — A Gestao de Stocks detém como fungdes:

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

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

c) Fazer sair os materiais conforme requisi¢do 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 proprias existéncias em armazém;

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

/) Fazer os pedidos dos materiais a comprar aos servigos de Eco-
nomato;

2) Realizar todas as tarefas inerentes a fungdo e ao setor de armazém;

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

9 — O Setor Operativo que detém como fungdes:

a) Abertura, manutengdo e constru¢do de caminhos agricolas e flo-
restais;

b) Abertura e construgido de arruamentos;

c) Construcdo e manutencgdo de infraestruturas — aguas, esgotos,
pluviais, redes elétricas e telefonicas;

d) Execugdo de ramais domiciliarios;

e) Pavimentagdo em calgada e em betuminoso a quente e frio;

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

2) Executar amplia¢des de redes de agua e esgotos;

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

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

Artigo 21.°
Servicos de Obras Municipais e Oficinas

1 — Na diregdo intermédia de 3.° grau, Projetos, Obras e Ambiente
estdo integrados os Servigos de Obras Municipais e Oficinas, que tem
como atividade a gestdo de obras municipais, equipamentos e viaturas,
bem como assegurar meios para preservar a seguranga rodoviaria da
populagdo do concelho de Nelas.

2 — Estes servigos integram as seguintes areas: Servigos Técnicos
de Obras; Oficinas e Viaturas; Setor Operativo.

3 — Os Servigos Técnicos de Obras detém as seguintes fungdes:

a) Fiscalizar as Obras Municipais executadas por empreitada e elabo-
rar os respetivos autos de consignagdo, medicao e rece¢ao;

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

¢) Analisar e informar pedidos de revisao de pregos;

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

4 — As Oficinas e Viaturas que integra as Oficinas, Serralharia Civil,
Serralharia Mecanica e Pintura e detém as seguintes fungdes:

a) Executar, no ambito da sua especialidade, as obras quer em ofi-
cina, quer nos locais de aplicagdo, solicitados pelas diversas Unidades
Orgénicas dos Servigos Municipais;



2298

b) Assegurar a manutencdo e conservagdo de todo o material e
equipamento, que lhes seja distribuido para realizacdo das suas
atividades;

¢) Prestar apoio as Juntas de Freguesia, Coletividades, Associagdes
€ 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 com-
peténcias delegadas ou subdelegadas;

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

e) Promover a manutengdo das maquinas, viaturas e equipamentos
mecanicos do Orgdo Executivo Municipal;

f) Coordenar e fiscalizar a assisténcia e as reparagdes a efetuar nas
Oficinas Municipais e em Oficinas Exteriores;

g) Assegurar a recolha e tratamento de informagdes necessarias a
gestao e manutengdo do parque de maquinas e viaturas;

h) Controlar os custos de assisténcia, manutengdo e utilizacdo das
maquinas, viaturas e equipamentos mecanicos;

i) Elaborar as requisigdes dos combustiveis e lubrificantes indispen-
saveis ao funcionamento do parque automovel, consubstanciando num
mapa mensal o consumo feito e a respetiva quilometragem;

J) Colaborar com o Servigo do Patriménio Municipal na elaboragio
e atualizagdo 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, Associagdes e demais Instituigdes do
Concelho, de acordo com as instrugdes do orgdo e entidades previstas
na alinea c);

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

5 — O Setor Operativo que programa a construgdo, reparagio e con-
servacdo de edificios municipais ¢ promove a seguranga rodoviaria
através da sinalizagdo de arruamentos e rodovias municipais. Este Setor
integra a Carpintaria, Eletricidade e Execugdo de Obras Municipais e
detém como fungdes:

a) Execugdo/ampliagdo/recuperagdo de edificios Municipais;

b) Assentamento de lancis;

¢) Pavimentacdo de passeios a pavé/mosaico;

d) Assentamento de azulejos/mosaicos;

e) Construg@o de muros em granito e em alvenaria de blocos/tijolos;

/) Retocar, arear e pintar as construgdes Municipais;

g) Obras de Carpintaria/Marcenaria;

h) Sinalizacdo vertical e horizontal das vias municipais;

i) Assegurar a distribui¢do de materiais nas diversas obras;

J) Execugdo de redes elétricas e telefonicas;

k) Execugdo de acabamentos de construgao civil;

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

Artigo 22.°
Servicos de Obras e Licenciamentos Particulares

1 — Na direcao intermédia de 3.° grau, Projetos, Obras e Ambiente
estdo integrados os Servicos de Obras e Licenciamentos Particulares,
que tem como atividade garantir o apoio técnico nos processos relativos
a operagdes urbanisticas previstas no Regime Juridico de Urbanizagao
e Edificagao, o direito a informagao respeitantes a aplicagéo dos instru-
mentos de gestdo do territorio em vigor, bem como procede a agdes de
fiscalizag@o por forma a garantir o cumprimento das disposigoes legais
e regulamentares da competéncia do Municipio.

2 — Estes servigos integram as seguintes areas: Técnica; Obras;
Fiscalizagdo de Obras Particulares.

3 — A area Técnica detém como fungdes:

a) Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidade e licen-
ciamento de Obras Particulares;

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

¢) Informar exposi¢des sobre Obras Particulares e loteamentos, bem
como a reapreciagdo de processos cuja licenga ou deliberagdo haja
caducado;

d) Analisar e dar parecer sobre a realizagdo de operagdes urbanisticas
que caregam a licenga ou comunicagédo prévia;

e) Analisar e dar parecer sobre a realizagdo de operagdes urbanisticas
isentas ou dispensadas de autorizagdo ou licenciamento;

/) Analisar e dar parecer sobre a realizagdo de operagdes urbanisticas
promovidas pela Administragdo Publica;
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g) Apreciar a conformidade das operagdes urbanisticas a realizar
com planos Municipais de ordenamento do territorio, planos especiais
de ordenamento do territorio, medidas preventivas, area de desenvol-
vimento urbano prioritario, area de construgdo prioritaria, serviddes
administrativas, restri¢des de utilidade publica e quaisquer outras normas
legais e regulamentares relativas ao aspeto exterior e a inser¢do urbana
e paisagistica das edificagdes, bem como sobre o uso proposto;

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

i) Garantir o cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos par-
ticulares;

J) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos Municipes
relativo a operagdes urbanisticas;

k) Participar nas vistorias necessarias a concessao de licenca ou au-
torizagdo de utilizagdo de edificios ou suas fragoes;

/) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos Municipes as normas
e regulamentos em vigor em matéria de urbanizagao e edificacdo;

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

4 — As Obras que detém como fungdes:

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

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

c) Preparar todos os processos para que possam ser emitidos in-
terna 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 organizagdo dos processos, ficheiros e arquivos refe-
rentes a pedidos para Obras Particulares e loteamentos, inscri¢des de
técnicos, vistorias, licengas de utilizacdo, ocupagao da via publica;

/) Garantir o atendimento geral do publico;

2) Registar, controlar a entrada, circulagdo interna de documentos
relativos ao funcionamento da Unidade Organica, bem como de re-
querimentos para fins de execucdo de obras de qualquer natureza em
propriedades particulares e dos oficios de Entidades Publicas, solicitando
ou dando pareceres para fins de execugdo de obras;

h) Receber e registar os processos que sejam devolvidos, dando cum-
primento, no mais curto espago de tempo, aos despachos, resolugdes ou
deliberagdes da Camara que neles tenham sido exarados;

i) Emitir guias de receita referentes as liquidagdes de taxas, mais-valias
e outros encargos e obriga¢des decorrentes dos licenciamentos;

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

k) Passar licengas para construgao, utilizagdo de edificios, ocupagio
da via publica por motivos de obras, loteamentos;

/) Emitir alvaras de loteamento;

m) Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes, bem como
o relativo a autenticagdo de documentos e projetos;

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

0) Gerir, organizar e assegurar a rece¢do, 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;

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

r) Assegurar o licenciamento de instalagdo 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.

5 — A Fiscalizagdo de Obras Particulares que detém as seguintes
fungdes:

a) Acompanhar a execucao das obras de edificagdes, de urbanizacao e
os trabalhos de remodelagéo de terrenos em cumprimento dos respetivos
projetos aprovados, quando solicitado para o efeito;

b) Elaborar a participagdo de infragdes sobre o ndo cumprimento de
disposicdes legais e regulamentares relativas ao Licenciamento Mu-
nicipal, tendo em vista nomeadamente a instauracdo de processos de
contraordenagio;
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¢) Verificar alinhamentos e implanta¢des de edificagdes e vedagdes
confinantes com a via publica;

d) Efetuar medicoes e delimitagdes das areas 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;

/) Averiguar a existéncia de Licencas Municipais de obras ou de
utilizag@o, ou se os termos destes e do respetivo projeto estdo a ser
observados, participando quaisquer anomalias encontradas;

g) Participar infra¢des decorrentes do ndo acatamento de ordens
de embargo de obras construidas sem licenga ou desrespeito pelas
mesmas;

h) Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel
pela diregdo técnica e os autores dos projetos registaram quaisquer
ocorréncias e observagdes, bem como os esclarecimentos necessarios
para a interpretacdo correta dos projetos, registando, no livro de obra,
os catos de fiscaliza¢do;

i) Providenciar no sentido da realizagdo de embargos administrativos
de obras, lavrando os respetivos autos, mediante despacho prévio e
procedendo as notificagdes legalmente previstas;

J) Averiguar da existéncia de Licenciamento Municipal relativo a
quaisquer obras ou trabalhos correlacionados com operagdes de lotea-
mento, obras de urbanizagdo ou trabalhos preparatorios;

k) Verificar se as obras em construcdo, e quaisquer outros trabalhos
correlacionados com operagdes de loteamento, obras de urbanizacao
ou trabalhos preparatorios, se encontram devidamente licenciadas, e se
¢ efetuada a concomitante escrituragdo do ato de fiscalizagdo no livro
de obra respetivo;

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

Artigo 23.°
Servicos de Ambiente, de Aguas e Saneamento

1 — Na diregdo intermédia de 3.° grau, Projetos, Obras e Ambiente
estdo integrados os Servigos de Ambiente, Aguas e Saneamento, que
tem como atividade a promogao de medidas de protegcdo do ambiente,
de sensibilizagao ambiental, valorizagdo de espagos verdes e de gestdo
de infraestruturas ambientais, bem como assegurar a comunidade local
uma rede de abastecimento de agua e de saneamento de qualidade.

2 — Estes servicos integram as seguintes areas: Servigos Técnicos
de Ambiente; Sistema de Informagdo Geografica; Limpeza Urbana e
Jardins; Aguas e Saneamento; Medicina Veterinaria.

3 — Os Servigos Técnicos de Ambiente detém as seguintes fungdes:

a) Realizar e promover agdes de sensibilizagdo da populagdo para a
necessidade de protegdo do ambiente;

b) Participar na defini¢do de estudos, projetos e planos com incidéncia
na area ambiental;

¢) Proceder ao levantamento de fontes poluidoras do Concelho e
planear, coordenar e zelar pela execugdo das agdes necessarias a ex-
tingdo dessas fontes;

d) Desencadear a¢Ges de prevengdo e defesa do meio ambiente, no-
meadamente o combate a polui¢do atmosférica, sonora e dos recursos
hidricos;

e) Gerir os sistemas Municipais de abastecimento de agua e de dre-
nagem de aguas residuais;

/) Gerir o sistema de recolha de residuos solidos urbanos;

g) Assegurar a gestdo da salubridade publica;

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

i) Promover a manutengdo 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.

4 — O Sistema de Informagdo Geografica detém as seguintes fungdes:

a) Desenvolver e atualizar normas e procedimentos de criag@o e
atualizagdo da informacédo geografica;

b) Promover e assegurar a georreferenciagao da informagdo produzida
pelos diferentes servigos da autarquia e a sistematizag@o da informagao
relativa ao territdrio e as suas infraestruturas;

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

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

e) Elaborar cartas tematicas;

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

g) Promover a identificagdo do patriménio imével do municipio em
associagdo com o sistema SIG e o respetivo registo cadastral;
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h) O exercicio das demais fung¢des que lhe venham a ser conferidas
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

5 — A Limpeza Urbana e Jardins detém as seguintes fungdes:

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

b) Gerir a limpeza dos espagos publicos;

¢) Colaborar com outros servigos Municipais com vista & conver-
géncia de agdes para a maximizagdo da qualidade ambiental e turistica
do concelho;

d) Assegurar a manutengdo do sistema pluvial;

e) Assegurar a realiza¢@o de trabalhos de jardinagem decorrentes de
projetos ou espacos em fase de urbanizagdo;

f) Assegurar a manutengao e conservagao dos equipamentos utilizados
na jardinagem e rega dos espacos verdes;

g) Assegurar a manutengdo preventiva dos espagos verdes impedindo
a disseminagao de espécies nefastas a conservagao dos jardins;

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

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

J) Zelar pela conservagdo e utilizagdo das diferentes pecas do mo-
biliario 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.

6 — As Aguas e Saneamento que detém as seguintes fungdes:

a) Assegurar o estado de funcionamento e manutengdo 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 fungdes que lhe venham a ser conferidas
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

7 — A Medicina Veterinaria que detém as seguintes fungdes:

a) As carnes frescas e outros produtos de origem animal nos mata-
douros de laboragdo descontinua e salas de desmancha, entrepostos
frigorificos e outros estabelecimentos;

b) 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;

¢) Os estabelecimentos onde se confecionem, preparem, fabriquem,
transformem ou comercializem géneros alimenticios que incorporem
produtos de origem animal (restauracédo, catering, unidades moveis,
quiosques € outros);

d) Os mercados Municipais, as Juntas de Freguesia e os postos e
locais de venda;

e) Os veiculos utilizados no transporte de animais vivos e de ori-
gem animal, com a elaboragdo do processo para o langamento das
respetivas vistorias, bem como de toda a burocracia inerente, assim
como a participacdo em agdes auto stop em colaboracdo da GNR,
para vistoria higienossanitaria aos referidos veiculos que circulam
no Concelho;

/) Todos os produtos de origem animal e seus derivados, em qualquer
ponto do circuito de comercializagdo, na area do Concelho, e que sejam
destinados ao consumo publico;

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

h) Levantamento e atualizagdo técnica e higienossanitaria (vistorias
anuais ou semestrais) dos estabelecimentos comerciais do Concelho
onde se armazenem, preparem, confecionem ou vendam produtos de
origem animal, com elaborag@o dos respetivos relatorios;

i) Emissao de parecer previamente a aprovagao do projeto de arqui-
tetura em todos os estabelecimentos de comércio alimentar, nomeada-
mente talhos, peixarias, minimercados, supermercados, similares de
hotelaria, restauragdo e bebidas, armazéns e estabelecimentos por grosso
que laborem com produtos alimentares de origem animal, assim como
estabelecimentos industriais das classes C € D;

) Participag@o, com parecer vinculativo, em todas as comissdes
de vistoria para atribuicdo de alvaras de licenga de utilizagdo a
alvaras sanitarios em todos os estabelecimentos referidos na ali-
nea anterior;

k) Coordenar e executar campanhas sanitarias de profilaxia e de
vigilancia epidemiologica na area do Concelho, com as seguintes atri-
buigdes: diregdo técnica do canil Municipal com a implementagdo de
novos servigos aos Municipes; vacinagdo e revacinagao antirrabica-
-posto de vacinagdo, campanha de vacinagdo antirrabica anual, despiste
antirrabico: quarentena e alimentagdo, recolha e apanha de canideos e
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felideos, servico de apoio ao domicilio para a recolha de animais de
companbhia e outros, abate e destino final de canideos, felideos e outros
e doagao de canideos e felideos;

/) Coordenar e fiscalizar feiras, mercados, exposi¢des e concursos
que envolvam animais, concursos de canideos e felideos;

m) Vulgarizar junto dos Municipes as regras de Higiene Publica Ve-
terinaria e de sanidade animal e, em especial, divulgacdo dos servicos
prestados pelo médico Veterinario Municipal,

n) Colaborar na elaboragdo de posturas Municipais que direta ou
indiretamente interfiram na saude;

0) Colaborar com o Servigo Municipal de Protegdo Civil, com a parti-
cipagdo ativa no planeamento e desenvolvimento da a¢do de intervengéo
sanitaria de prevengio;

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

Artigo 24.°

Dire¢io Intermédia de 3. Grau — Desenvolvimento
Social, Emprego e Satide

A direcdo intermédia de 3.° grau denominada Desenvolvimento Social,
Emprego e Satde, detém as seguintes atribuigodes:

a) A cooperagdo institucional através da criagdo de meios e ins-
trumentos 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 situag@o de vulnerabilidade social;

¢) A simplificagdo e normalizagdo de procedimentos com vista a uma
aproximagao as praticas de gestdo pela qualidade;

d) A implementacdo de programas que visam a inclusdo social e a
promogao de medidas no ambito da cidadania e mediagao social,

e) O desenvolvimento de a¢des que permitam a (re)inser¢do profis-
sional de desempregados e estratos sociais desfavorecidos;

f) A concretizagdo de agdes de prevencdo e promogao da saude a nivel
interno da organizagdo, bem como a nivel externo junto das pessoas,
familias e grupos;

2) A dinamizag8o de diagndsticos sociais que visam a adequagio das
respostas as necessidades, a rentabilizagdo dos recursos e a garantia da
equidade de critérios na distribui¢do de apoios;

h) A monitorizagdo e o apoio psicossocial em situagdes de crise
e catastrofe no ambito da acdo do Gabinete de Prote¢do Civil Mu-
nicipal;

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
area da Gestdo de Recursos Humanos e Saide;

k) A implementacado de estratégias que contribuam para o bem-estar
social dos seus colaboradores, bem como para a prevengao, reducao
ou resolucdo de situagdes de vulnerabilidade, quer sejam de carater
econdmico, social, cultural, profissional ou familiar;

[) A participagdo em projetos de ambito social que visem a adogao de
medidas que promovam o Combate ao Abandono Escolar e a Promogao
do Sucesso Educativo;

m) A promocao da Alimentagao Saudavel em projetos de intervengéo
social e de saude, em articulagio com os restantes servigos;

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

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

Artigo 25.°
Servi¢cos de Recursos Humanos e Saude

1 — Na direcdo intermédia de 3.° grau, Desenvolvimento Social,
Emprego e Saude estdo integrados os Servigos de Recursos Humanos
e Saude, que tem como atividade promover o desenvolvimento dos
recursos humanos em todas as suas vertentes, criando-lhe as con-
di¢Ges adequadas a sua valorizagdo e motivagdo 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 participagdo, acesso e usufruto de bens, recursos
e servigos de acordo com os Principios de Transparéncia, Igualdade,
Legalidade e Valorizagdo do Trabalho. Compete ainda, no dmbito
social, promover a satide 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.
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2 — Estes servicos integram as seguintes areas: Recursos Humanos;
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho.
3 — Os Recursos Humanos detém as seguintes fungdes:

a) Gerir o mapa de pessoal da organizagao, incluindo o pessoal ndo
docente dos agrupamentos escolares e elaborar o balango social;

b) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo de
desempenho dos colaboradores, bem como o processo de indigitagéo e
eleigdo da comissao paritaria;

c) Assegurar a determinagdo/atribuicdo de alteragdes de posiciona-
mentos remuneratorios;

d) Apoiar o relacionamento com as estruturas representativas dos
trabalhadores;

e) Gerir os perfis de competéncias e assegurar a gestdo de car-
reiras;

/) Organizar e elaborar candidatura para celebragdo de contratos de
emprego inser¢do em parceria com o Instituto de Emprego e Formagao
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 quanto a assiduidade, trabalho
suplementar, ajudas de custo e comparticipagdo na doenga;

i) Processar as remuneragdes, suplementos remuneratorios, ajudas de
custo e outros abonos e proceder a tramitacao de processos de penhoras
de Tribunais para efeitos de vencimentos;

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

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

/) Proceder a Gestdo dos Processos de Mobilidade e Cedéncias de
Interesse Pablico;

m) Assegurar o sistema de recrutamento e selegdo ao nivel dos re-
cursos humanos necessarios a Organizagao, bem como os processos de
recrutamento e selegdo de cargos dirigentes;

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

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

p) Proceder a gestio dos pedidos de acumulagio de fungdes;

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

r) Gerir candidaturas aos Programas do Instituto de Emprego e For-
magao Profissional, no ambito dos Recursos Humanos;

s) Prestar informagdo sobre os Fundos Estruturais e outros de Finan-
ciamento de Ag¢des para o Desenvolvimento e Formagdo dos Recursos
Humanos para a Administragcdo Local e Coordenar Agdes com as enti-
dades Gestoras desses Programas;

f) Proceder ao levantamento das necessidades de Formagédo Profis-
sional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico, identificar as
caréncias em matéria de Formagdo e Aperfeicoamento Profissional,
programar, desenvolver e assegurar a concretizacdo das agdes de for-
magcao internas e gerir agdes de formagdo externas, em articulagdo com
o Gabinete de Inser¢do Profissional;

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

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

w) Instruir processos referentes a prestagdes sociais dos funcio-
narios;

x) Tramitar o processo de aposentagdo através da simulagdo, preen-
chimento da nota biografica e respetivo envio a Caixa Geral de Apo-
sentagoes;

») Proceder a atualiza¢do da situac@o do funciondrio através da inser-
¢do dos dados do funcionario, nomeadamente de copias das habilitagdes
e CC e respetivo arquivo nos processos individuais e na aplicagdo infor-
matica de gestao de pessoal, procedendo a alteragdo do posicionamento
remuneratorio, sempre que aplicavel;

z) Inserir todo o tipo de faltas no sistema informético, conferéncia
de assiduidade mensal, rece¢do e tramitagcdo de pedidos de altera-
¢ao do horario de trabalho e tramitagdo do processo de Licenca
Parental;

aa) Proceder a organizacao e tramitagdo dos mapas de férias do pes-
soal de cada Unidade Organica, através do envio as chefias, Comissao
de Trabalhadores e aprovago superior. Apds aprovagao, inser¢do das
férias no sistema informatico. Calculos de valores de férias ndo gozadas,
subsidios de férias e proporcionais;

bb) Proceder a codificagdo, inser¢do e conferéncia dos recibos médicos
entregues pelos funcionarios, inscri¢des na ADSE (online) e alteragdes
de dados pessoais de funcionarios na ADSE e outras atividades rela-
cionadas com a ADSE;
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cc) Preencher os mapas de despesas com os colaboradores da educa-
¢do no mapa da componente de apoio a familia, em colaboragdo com
os Servigos de Educagdo e Cultura;

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

4 — A Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho detém as seguintes
fungdes:

a) Assegurar o cumprimento das obrigagdes 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 instalagdes da
autarquia, incluindo as obras por administragao direta);

¢) Gerir os processos de acidentes de trabalho e doengas profissionais;

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

e) Promover a participac@o dos trabalhadores e suas estruturas repre-
sentativas na defini¢ao das politicas de prevengao, seguranga, higiene
e saude no trabalho;

/) Contribuir a realizagdo profissional e qualidade de vida dos tra-
balhadores, tendo em vista o aumento da produtividade e eficacia dos
Servigos municipais;

2) Prevenir situagdes de inaptiddo, inadaptago, resisténcia a mudanga
ou outra conflitualidade no trabalho, que revelem, como causa proxima,
a perda da aptidao fisica e equilibrio psicossocial, provocada pelas
condi¢des em que o trabalho é prestado;

h) Implementagdo de medidas de promocdo de habitos de alimentagdo
saudavel e vida saudavel, em articulagdo com os restantes servigos;

i) Promover e vigiar a saude dos colaboradores/trabalhadores e pro-
ceder, se for caso disso, a0 encaminhamento para o Servigo Municipal
de Apoio a Economia 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 opor-
tunidades a todos os colaboradores/trabalhadores da Autarquia, no que
respeito ao acesso ao emprego, formagdo e qualificagdo profissional,

k) Promover iniciativas e estabelecer protocolos com entidades ex-
ternas que visem a promogao 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 fung¢des que lhe venham a ser conferidas
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Artigo 26.°
Servico Municipal de Apoio a Economia Social

1 — Na direc@o intermédia de 3.° grau, Desenvolvimento Social, Em-
prego e Saude esta integrado o Servigo Municipal de Apoio a Economia
Social, que tem como atividade no ambito de uma politica social de
intervengao, responder as caréncias especificas dos grupos populacionais
estigmatizados, ou em situagd@o de risco, desenvolvendo um conjunto
de agdes para resolucdo de tais problematicas.

2 — Este servigo integra as seguintes areas: A¢ao Social; Rede Social;
Universidade Sénior; Loja Solidaria.

3 — A Acao Social detém as seguintes fungdes:

a) Executar agdes, 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 identi-
fiquem as areas habitacionais degradadas, de forma a definir quais as
prioridades de atuagdo — atribuic@o de habitacao social;

¢) Dar execugao aos programas, de indole social, constantes do Plano
de Atividades do Municipio;

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

e) Atualizar o Diagnéstico Social do Municipio;

f) Apoiar socialmente instituicdes de assisténcia, educativas, prisionais
e outras existentes na area de intervengdo do Municipio;

g) Identificar e intervir em situa¢des de marginalidade, delinquéncia,
abandono/absentismo escolar, negligéncia ou outras de maior relevo
na area de intervengdo do Municipio, propondo medidas adequadas
com vista a prevengdo e/ou eliminagdo, nomeadamente no ambito da
Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens;

h) Colaborar na detecdo das caréncias educativas na area do En-
sino Pré-Escolar, Basico ¢ Secundario, nomeadamente nas avaliagdes
socio — econdmicas dos agregados familiares em situag@o de vulne-
rabilidade social;
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i) Promover a execugdo de medidas tendentes a prestagao de cuidados
de saude as populagdes mais carenciadas, assim como colaborar na
detegdo das caréncias da populagdo em servigos de saude, bem como
em agdes de prevencgao e profilaxia;

) Colaborar na detegao das caréncias da populagdo em servigos de
satde, bem como com os servigos de saude no diagnoéstico da situagao
sanitaria da comunidade e dar-lhes o devido encaminhamento.

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

/) Fomentar a inclusdo socioprofissional de cidaddos identificados
como se encontrarem em situa¢do de vulnerabilidade em colaboragdo
com o Gabinete de Inser¢do Profissional;

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

n) Efetuar visitas domicilidrias nas freguesias do Concelho;

0) Realizar atendimento/aconselhamento e acompanhamento psi-
cossocial aos utentes, com possivel encaminhamento para diferentes
organismos, nomeadamente, seguranca social, centro de satide, hospitais,
lares da terceira idade, lares para deficientes, etc.;

p) Articular os projetos da 4rea social com outros servigos municipais;

q) Auxiliar o preenchimento de diversos impressos, nomeadamente
Complemento Solidario para Idosos, Rendimento Social de Insergéo,
Complemento por Dependéncia, Pensdo Social, etc.;

r) Estabelecer parcerias/protocolos com outras institui¢des do Con-
celho nomeadamente IPSS, e outros organismos;

s) Elaborar Informacdes/Relatorios Sociais diversos, solicitados pelos
servicos da autarquia ou outros;

f) Dinamizagdo do Cartdo Sénior Municipal;

u) Divulgar as campanhas de sensibiliza¢do, (Violéncia Doméstica,
Igualdade de Género);

v) Encaminhar/Inscrever os utentes interessados no Programa Mu-
nicipal para atribui¢do de apoio habitacional a estratos mais desfavo-
recidos.

w) Colaboragao na gestéo e distribui¢do de bens a familias carenciadas
no ambito do funcionamento da Loja Solidaria;

x) Apoio na cooperagdo e dinamiza¢do do Banco Local de Volun-
tariado;

y) Cooperagéo na execugdo do Plano de A¢ao da Igualdade de Género
designadamente, na realizag@o de atividades no ambito desta tematica
e a sua posterior avaliagdo;

z) Cooperagdo na execucdo de trabalho na area da Igualdade numa
perspetiva interna da organizagdo, em articulagdo com os Servicos de
Recursos Humanos e na vertente externa em cooperagdo com os restantes
servicos de ambito social;

aa) Colaboragdo com o Servigo de Educagdo, no desempenho de
atividades que estimulem o desenvolvimento de competéncias comple-
mentares em alunos dos Agrupamentos de Escolas de Nelas e Canas de
Senhorim, no dmbito das agdes/projetos a implementar para combate
ao Abandono Escolar e promogao do Sucesso Educativo;

bb) Participagdo em Projetos Educativos de Dinamicas Intergeracio-
nais a desenvolver na Universidade Sénior;

cc) Apoiar o Gabinete de Inser¢do Profissional no desenvolvimento
de um conjunto de agdes, que visam dotar os desempregados e a popu-
lacdo ativa mais carenciada e/ou em risco de exclusdo, de competéncias
e conhecimentos, que contribuem para a sua (re)integragao no mercado
de trabalho e consequentemente o reforgo de competéncias profissionais
€ pessoais;

dd) Colaborar na elaboragdo de um Plano de Formagao face ao publico-
-alvo atras referido;

ee) Prestar apoio na prevencao de situagdes de exclusio, através do
desenvolvimento de atividades preventivas e de integragdo;

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

4 — A Rede Social detém as seguintes fungdes:

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 concretizagdo, acompanhamento e avaliagao dos
objetivos do Plano Nacional de Acdo para a Inclusdo (PNAI);

e) Integrar os objetivos da promocdo da igualdade de género, cons-
tantes do Plano Nacional para a Igualdade (PNI), nos instrumentos de
planeamento;
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f) Garantir uma maior eficacia e uma melhor cobertura e organizagao
do conjunto de respostas e equipamentos sociais ao nivel local;

g) Criar canais regulares de comunicagéo e informagéo entre os par-
ceiros e a populagdo em geral;

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

5 — A Universidade Sénior, detém as seguintes fungdes:

a) Garantir a lecionagdo de disciplinas que promovam a inclusido
social e a participagao ativa dos Idosos;

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

¢) Organizag@o de seminarios e cursos multidisciplinares, passeios
e viagens culturais;

d) Divulgagdo e informagdo de servigos destinados aos seniores;

e) Fomentagao e apoio do voluntariado social;

/) Proporcionar uma melhoria de qualidade de vida dos seniores e
impulsionar a sua participacdo civica e auto organizacional;

g) Colaboragdo com IPSS’s vocacionadas para intervir nesta area
social;

h) Articulagdo com a Associagdo Rede de Universidades da Terceira
Idade — RUTIS e outras entidades parceiras;

i) Encaminhamento de alunos, professores ou publico geral, pres-
tando esclarecimentos sobre informagdes transversais ou relativas ao
funcionamento da US;

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

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

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

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

6 — Loja Solidaria, detém as seguintes fun¢des:

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

b) Identificar situagdes de risco em colaboragdo com a Ac¢do Social
a fim de definir critérios de prioridade ¢ de admissdo a atribui¢do de
apoio social a pessoas que se encontrem em situagdes sociais € eco-
nomicamente desfavorecidos ou desprovidos de estruturas familiares
de apoio;

¢) Desenvolver atividades e projetos que proporcionem a angariagdo
de bens para atribuigao;

d) Assegurar o bem-estar dos beneficiarios e o respeito pela sua
dignidade, promovendo a participacdo de Voluntarios na dindmica da
Loja Solidéria;

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 beneficiario da Loja Solidaria, que deve conter, a identificago pessoal
de cada um dos seus membros ¢ a historia social do agregado;

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

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

Artigo 27.°
Servico de Unidade Empreende

1 — Na diregdo intermédia de 3.° grau, Desenvolvimento Social,
Emprego e Satude esta integrado o Servigo de Unidade Empreende,
que tem como atividade desenvolver iniciativas empreendedoras com
o intuito de ajudar causas sociais e ambientais, maximizar os meios hu-
manos existentes para a realizagdo de iniciativas, programas e agdes que
permitam criar alguma sustentabilidade na sociedade, pelas dindmicas
Intergeracionais, bem como desenvolver atividades que proporcionem
uma melhoria das condi¢des de vida da comunidade.

2 — Este servico integra as seguintes areas: Gabinete de Insergdo
Profissional; Gabinete de Apoio ao Emigrante; Servigo de Apoio In-
dustrial, Comercial e Empresarial.

3 — O Gabinete de Insercao Profissional detém as seguintes fungdes:

a) Desenvolver atividades que contribuem para a inser¢do ou rein-
ser¢do profissional de desempregados, em estreita cooperagdo com os
centros de emprego ou centros de emprego e formagdo profissional;
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b) Prestar informagao profissional para jovens e adultos desempre-
gados;

¢) Apoiar a procura ativa de emprego e acompanhamento personalizado
dos desempregados em fase de inser¢ao ou reinser¢do profissional;

d) Captacao de ofertas de entidades empregadoras;

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

f) Encaminhamento para ofertas de qualificacdo;

2) Divulgagao e encaminhamento para medidas de apoio ao emprego,
qualificag@o e empreendedorismo;

h) Divulgagdo de programas comunitarios que promovam a mobili-
dade no emprego e na formagao profissional no espago europeu;

i) Motivagdo e apoio a participagdo em ocupagdes temporarias ou
atividades em regime de voluntariado, que facilitem a inser¢do no mer-
cado de trabalho;

) Controlo de apresentagdo periodica dos beneficiarios das prestagdes
de desemprego;

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

/) Estabelecer contacto direto com as empresas do concelho para
divulgagdo de medidas de apoio a contratagdo existentes, auxiliando
na realizagdo das candidaturas;

m) Fomentar a inclusdo socioprofissional de cidaddos identificados
como se encontrarem em situagdo de vulnerabilidade;

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

0) Colaborar na elaboragao de um Plano de Formagao face ao publico-
-alvo atras referido, bem como para a vertente interna da organizagao,
em colaboracdo com os Servi¢os de Recursos Humanos e Saude;

p) Prestar apoio na preven¢ao de situacdes de exclusdo, através do
desenvolvimento de atividades preventivas e de integracgao;

q) Apoiar no acompanhamento de desempregados em fase de
(re)insergdo profissional, bem como de pessoas pertencentes a estratos
sociais desfavorecidos, promovendo a sua (re)inser¢io social;

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

4 — O Gabinete de Apoio ao Emigrante, detém as seguintes fungdes:

a) Apoiar emigrante no seu processo de regresso ou reinser¢do em
Portugal e contribuir para a resolugdo de problemas apresentados na
sua area de atuagio;

b) Exercer fungdes de atendimento, aconselhamento e ajuda a emigran-
tes na defesa dos seus direitos e encaminhamento dos seus processos para
a Seguranga Social (Acidentes de Trabalho, Pensdo de Velhice; Pensdo
de Viuvez; Prestagdes de Doenga; Prestagdes Familiares; Prestagdes
de Invalidez; Prestagdes de Maternidade; Prestagoes de Sobrevivéncia;
Subsidio de Desemprego; Subsidio de Morte;

¢) Apoio na emissdo de declaragdes para troca de Cartas de Condugdo;

d) Apoio na emissao de declaragdes para ingresso no ensino superior;

e) Apoio na emissao de declaragdes para efeitos bancarios;

) Prestar informagdes sobre a legaliza¢do de viaturas;

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

h) Informagdes sobre convengdes para evitar a dupla tributagao;

i) Vistos de Entrada e Saida de Portugal;

J) Articulag@o com as instituicdes de forma a auxiliar a resolugdo de
assuntos a varios niveis.

k) Assuntos de seguranga social estrangeira, comunitaria e extraco-
munitaria;

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

5 — Servigo de Apoio Industrial, Comercial e Empresarial detém
como fungdes:

a) Manter atualizado o cadastro empresarial do Concelho;

b) Informar e apoiar os empresarios e as suas estruturas represen-
tativas;

¢) Encaminhar os empresarios em coordenac¢do com outras Entida-
des competentes e prestar informagdes genéricas, designadamente em
sede de Licenciamento Industrial e Comercial, e respetiva inscri¢do
nos cadastros;

d) Divulgar as potencialidades econémicas do Concelho, com vista
a captagdo de novos investidores;

e) Organizar seminarios e agdes de Formagao/Informagao do tecido
empresarial local;

/) Apoiar na criagdio e constitui¢do de empresas;

2) Promover a articulagdo com as Associagdes Locais e Regionais de
representagdo de empresarios;
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h) Gerir as zonas industriais sob gestdo do Municipio;

i) Apoiar o relacionamento do empresario com diversas Entidades
Publicas e Privadas, assumindo um papel de parceiro nas relagoes In-
terinstitucionais;

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 investi-
mento;

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

CAPITULO IV
Disposicoes finais

Artigo 28.°
Regulamentos internos

Para além das competéncias e atribui¢des enumeradas no presente re-
gulamento e anexos, a Cadmara Municipal podera elaborar Regulamentos
Internos para cada servigo e Manuais de Procedimentos, os quais, em
estrita observancia ao disposto no presente Regulamento de Organizagdo
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de Servigos Municipais, poderao descrever pormenorizadamente as
respetivas tarefas e responsabilidades.

Artigo 29.°

Mobilidade dos recursos humanos

A afetagdo dos recursos humanos as unidades, subunidades organicas
sera determinada pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncias delegadas em matéria de gestdo de recursos humanos.

Artigo 30.°
Dividas e omissoes

Todos os casos omissos ou de interpretacdo dubia serdo resolvidos
pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislagao apli-
cavel em vigor.

Artigo 31.°
Norma revogatoria, publicacio e entrada em vigor

O presente Regulamento e Estrutura Organica entram em vigor no
dia seguinte a sua publicacdo, substituindo os anteriores, os quais ficam
expressamente revogados a partir daquela data.

ANEXO II

Organograma do Municipio de Nelas

EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete de Apoio aos

Gabinete de Protecao Civil

Orgios Autérquicos

Municipal

Gabinete de Tecnologias de

Gabinete Juridico

Informagéo e Comunicagéo

| Equipa de Projeto
1 "Mondego - Rede Cultural"

FINANGAS E PATRIMONIO EDUCAGAO, CULTURA E

] MUNICIPAL [ DESPORTO
|_| Servigos Administrativos e || Senvicode Educagdo e
Financeiros Cultura

Servigos de Biblioteca

Seicy de Eaflinm g =  Municipal, Arquivo e

Cadastro Municipal

Patriménio Cultural
] Sub;r;l;l::]eizgr%::)mca Servigo de Desporto e
¢ Gestéo de Eventos

Administrativa

MUNICIPIO DE POMBAL
Aviso n.° 935/2018
Abertura de Periodo para Discussio Piblica
Alteragao a Licenga de Operagao de Loteamento

Alvara n.° 4/90

Pedro Filipe Silva Murtinho, Vereador do Ordenamento da Cémara
Municipal de Pombal, no uso da competéncia delegada:

_]  PROJETOS, 0BRASE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
AMBIENTE EMPREGO E SAUDE
Servigos de Projetos, .
=1 Planeamento e Estradas Servicos de Recgrsos
B Humanos e Saude
Municipais

Servigos de Obras

u Servigo Municipal de Apoio|
Municipais e Oficinas

a Ecconomia Social

Servigos de Obras e
- Licenciamentos
Particulares

Unidade Empreende

Servicos de Ambiente,
=4 Aguas e Saneamento
Municipal

311027683

Torna publico, nos termos ¢ para os efeitos do disposto no n.° 5 do
artigo 7.°, do Decreto-Lei n.® 555/99, de 16 de dezembro, na sua redagio
atual, conjugado com o artigo 89.° do Decreto-Lein.’ 80/2015, de 14 de
maio, que por deliberagdo da Camara Municipal de 07 de dezembro
de 2017, sera aberto um periodo de discussdo publica, da proposta de
alterac@o ao loteamento, titulado pelo alvara n.® 4/90, sito na Quinta da
Gramela, freguesia e concelho de Pombal, em nome deste municipio,
por um periodo de 15 (quinze) dias tteis, contados 8 (oito) dias uteis,
apos a publicagdo do presente aviso no Diario da Republica, 2.* série.

Mais torna publico que a alteragdo pretendida, consiste no seguinte:

Redefini¢do do poligono de implantagdo do lote 31/32; ¢

Unificagdo dos Lotes 1A; 1B e 1F, resultando um unico lote — lo-
te 1A, com a area de 72.320,00 m* e ampliagdo da sua 4rea de implan-



