Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal

Regulamento da Organizacdo dos Servicos do Municipio de Arruda dos Vinhos

Capitulo |
Objetivos, principios e normas de atuagao dos servigos municipais

_ Artigo1.°
Ambito e objetivos

1. Este regulamento que se aplica a todos os servigos municipais de Arruda dos Vinhos, define os objetivos, a organizagéo e os niveis
de atuagao dos servigos, bem como, os principios que 0s regem, nos termos da legislagao em vigor.

2. No é&mbito das suas atividades todos os servicos municipais devem prosseguir, nos termos e nas formas previstas na lei, os
seguintes objetivos:

a.  Obtengéo de crescentes indices de melhoria na prestacéo de servigos as populagdes;

b.  Prossecucdo do interesse publico, no respeito pelos direitos dos cidaddos, observando-se todos os principios de atuagéo
previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo e demais normas aplicaveis;

c.  Incentivagdo da participacdo dos cidadaos na marcha dos assuntos municipais;
d.  Promogcao do progresso econdmico, social e cultural do concelho;

e. Méaximo aproveitamento dos recursos humanos e materiais disponiveis;

f.  Dignificagdo e valorizagdo profissional dos trabalhadores municipais;

g. Resolugao atempada dos problemas das populagdes;

h.  Prestigio e dignificagdo do poder local.

Artigo 2.°
Principios orientadores

No desempenho das suas atividades, os servigos e os trabalhadores municipais atuardo permanentemente em concordancia com os
principios deontoldgicos da administragéo publica e com 0s seguintes principios:

a. Sentido de miss&o e servigo publico, consubstanciados pela consideragéo dos interesses legitimos dos municipes e pelo respeito das
decisbes dos 6rgdos autarquicos democraticamente eleitos;

b.  Aproximagdo aos municipes e cidad&os, através da consecugao dos principios da informagéo, colaboragéo, legalidade, participagao
e administrac&o aberta;

c. Desburocratizagéo, eficiéncia e eficacia, consubstanciadas por métodos e técnicas de gestdo que permitam conciliar os critérios
economico-financeiros, os critérios sociais € humanos;

d. Coordenagdo dos servigos e racionalizagdo dos circuitos administrativos com vista a articulagéo entre as diversas unidades organicas
e a execugdo das deliberagdes e decisbes dos 6rgdos autarquicos;

e. Autonomia técnica dos dirigentes e trabalhadores.

Capitulo Il
Estrutura dos servigos municipais

Subcapitulo |
Tipos de unidades organicas / servigos

Artigo 3.°
Unidades organicas, subunidades organicas, gabinetes, servi¢os, secgoes e setores

Para a prossecucéo das suas atribui¢des legais, 0 municipio de Arruda dos Vinhos dispe de:

a. Duas unidades orgénicas flexiveis, dirigidas por chefes de divisdo municipais, correspondentes ao cargo de direcao intermédia de 2.°
grau;

b.  Trés unidades organicas dirigidas por dirigentes de diregdo intermédia de 3.° grau;
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Quatro subunidades organicas, coordenada por coordenadores técnicos;

Gabinetes / servigos / secgdes / setores de apoio técnico, de assessoria e de apoio direto aos 6rgdos municipais e / ou integrados na
unidades organicas em matérias de caracter técnico / administrativo e logistico que agregam atividades instrumentais e operativas
nas areas do planeamento e gestdo financeira, de secretariado, de gestdo de recursos humanos, de gestdo patrimonial,
aprovisionamento, entre outros servigos de apoio.

Subcapitulo Il
Macro estrutura

Artigo 4.°
Gabinetes e servigos de apoio técnico, de assessoria e de apoio direto aos 6rgaos autarquicos

Funcionam na dependéncia direta do Presidente da Camara:

Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal (GAEM);
Gabinete Juridico e de Contencioso (GJC);

Gabinete de Auditoria e Controlo Interno (GACI);
Servico Municipal de Protegéo Civil (SMPC);

Centro de Coordenagéo Operacional Municipal (CCOM);
Servigo de Informatica e Telecomunicagdes (SIT).

Artigo 5.°
Unidades organicas flexiveis

Divisdo, Financeira e de Recursos Humanos (DFRH);
Divis@o de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida (DOAQV).

Artigo 6.°
Unidades organicas

Unidade Administrativa e de Modernizagéo (UAM);
Unidade Social, de Salde, de Desporto e Associativismo (USSDA);
Unidade de Educagéo, Cultura, Turismo e Juventude (UECTJ).

Artigo 7.°
Subunidades orgénicas

Subunidade organica de apoio administrativo ao BUA - Balcgo Unico de Atendimento;
Subunidade organica de apoio administrativo aos setores operacionais da DOAQV;
Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas e Jardins de Infancia de Arruda dos Vinhos — AEJIA;

Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo e Técnico ao SMPC - Servico Municipal de Protecéo Civil.

Capitulo lll
Micro estrutura

Subcapitulo |
Atribuicoes

Artigo 8.°
Atribuig6es comuns

Sao atribuigdes comuns aos diversos servigos municipais:

a.

Elaborar estudos e propostas necessarios a definigdo das politicas municipais no ambito das suas atribuicbes e assegurar a sua
execucao;
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Elaborar e submeter & aprovagéo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem julgados necessarios ao
exercicio da sua atividade, bem como, propor medidas para a melhoria do funcionamento dos servigos e para a execugao correta das
competéncias municipais;

Preparar, quando solicitadas, as minutas dos assuntos a submeter a deliberagao da cdmara ou a despacho dos membros do 6rgéo;
Colaborar na elaboragéo dos diferentes instrumentos de planeamento, programagéo e gestdo da atividade municipal;

Promover e coordenar a recolha de elementos estatisticos e de outra natureza, de interesse para a gestdo municipal;

Informar e dar parecer sobre os assuntos da sua area de responsabilidade;

Assegurar a comunicagdo necessaria com os demais servigos de forma a permitir uma atuagéo integrada, no desempenho das
respetivas atividades;

Coordenar as suas areas de atividade em consonancia com o plano de atividades e assegurar a correta execugao das tarefas, dentro
dos prazos determinados;

Gerir os recursos humanos, técnicos e materiais afetos ao servigo, tendo sempre em vista o correto atendimento das populagdes;

Assegurar as deliberagbes de cdmara e despachos do presidente e / ou vereadores com competéncias delegadas, nas areas dos
respetivos servigos;

Participar, sempre que for determinado, nas reunides dos érgdos municipais, comissdes ou drgdos consultivos municipais;
Assegurar a cooperagao técnica e / ou a representacdo da Cadmara sempre que for determinado;

Assegurar e fazer circular a informag&o necesséria entre os diversos servigos, tendo em vista o seu bom funcionamento e
corelacionamento;

Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos que hajam sido objeto de deciséo final € que se mostrem
desnecessarios ao normal funcionamento dos servigos;

Zelar pelo cumprimento dos deveres gerais dos funcionarios e agentes do municipio, com especial relevo para os de pontualidade e
assiduidade, e participar as respetivas auséncias ao Servigo de Recursos Humanos, pela forma e nos prazos que se encontrem
determinados;

Exercer as demais atribuigdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou despacho

Subcapitulo Il
Competéncias

Artigo 9.°
Competéncias dos titulares de cargos de dire¢do

Aos titulares de cargos de direcdo compete:

a.

o o o

@

Submeter a despacho do presidente da cAmara municipal, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua
resolucéo;

Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;

Propor ao presidente da cdmara municipal tudo o que seja do interesse dos dérgaos referidos;

Colaborar na elaboragéo dos instrumentos de gestao previsional e dos relatdrios e contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente do 6rgéo executivo e propor as solu¢des adequadas;

Promover a execugdo das decisdes do presidente e das deliberagbes do érgdo executivo nas matérias que interessam a respectiva
unidade organica que dirige;

Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

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

Garantir a coordenac&o das atividades e a qualidade técnica da prestag&o dos servigos na sua dependéncia;
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j. Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos & sua unidade orgénica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servicos
publicos;

k. Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a
eficaz prestagéo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

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

m. Divulgar junto dos trabalhadores em fungdes plblicas os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo,
bem como, debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho
e a assungéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores em fungdes publicas;

n. Proceder de forma objetiva & avaliagdo do mérito dos trabalhadores em fungdes publicas, em fungéo dos resultados individuais e de
grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucéo dos objetivos e no espirito de equipa;

0. lIdentificar as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores em fungdes publicas da sua unidade organica e propor a
frequéncia das agbes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformagéo;

p. Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores
em funcdes publicas da sua unidade orgénica;

g. Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orgénica, exceto quando contenham matéria
confidencial ou reservada, bem como, a restituicdo de documentos aos interessados;

r. Verificagdo do cumprimento dos direitos e deveres dos mesmos, participando superiormente qualquer infragdo ou problema.

Artigo 10.°
Delegacao de Competéncias

Os titulares de cargos de direcao:
a. Exercem também as competéncias que neles forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei;

b. Podem delegar ou subdelegar nos titulares de cargos de dire¢do de nivel e grau inferior as competéncias que neles tenham sido
delegadas ou subdelegadas, com a faculdade de subdelegagéo, e desde que exista a correspondente autorizagdo do delegante ou

subdelegante.
Secgdo |
Gabinetes / Servigos de apoio técnico, de assessoria e de apoio direto aos drgaos municipais
Artigo 11.°

Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal
Ao Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal (GAEM) compete:
a. Assessorar o presidente da camara e a vereagao nos dominios da preparagédo da sua atuagao politica e administrativa;
b. Assegurar a execugdo, tratamento e arquivo do expediente proprio;

c. Coadjuvar o presidente da cdmara e a vereagdo no atendimento do publico, na ligagdo aos érgdos colegiais do municipio e
freguesias, bem como, no relacionamento com as diversas institui¢des;

d. Assegurar a representagéo do presidente da cdmara nos atos que este determinar;

e. Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que, no ambito da sua atividade, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 12.°
Gabinete Juridico e de Contencioso

Ao Gabinete Juridico e de Contencioso (GJC) compete:

a. Prestar apoio técnico-juridico aos 6rgaos autarquicos e aos servigos municipais;
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Emitir pareceres juridicos, quando solicitados, sobre quaisquer matérias de interesse para a autarquia;

Prestar apoio técnico-juridico na tramitagdo das reclamagdes, recursos graciosos e contenciosos, bem como, petigdes ou exposicdes
sobre atos e omissdes dos 6rgaos municipais ou procedimentos dos servigos;

Dar parecer, instruir e acompanhar, em todos os seus tramites, 0s processos de expropriagéo por utilidade publica;
Colaborar na elaboragéo de propostas de normas, regulamentos e posturas municipais

Apoiar a atuagdo do municipio na participacéo, a que este seja chamado, em processos legislativos ou regulamentares;
Desempenhar tarefas para que for chamado, em processos disciplinares, no &mbito da gestdo de pessoal;

Colaborar na tramitagao dos processos de contraordenagéo;

Coordenar a manutencg&o e atualizagao de ficheiros de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

Executar as demais tarefas que no ambito da sua atividade Ihe sejam superiormente solicitadas;

Assegurar as fungdes de oficial publico.

Artigo 13.°
Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

Ao Gabinete de Auditoria € Controlo Interno (GACI) compete:

a.

Desenvolver procedimentos de auditoria interna (administrativa, financeira, juridica, tecnologica e de gestao), tendo em vista a maior
racionalidade, operacionalidade e eficacia no desempenho dos servigos administrativos e financeiros;

Salvaguardar a legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo, execugdo e modificagdo dos documentos previsionais, a
elaboragéo das demonstraces financeiras e ao sistema contabilistico;

Avaliar o grau de execugao do plano de atividades, comparando-o com o nivel de execugao orgamental,
Avaliar o nivel de gestdo orgamental, detetando desvios e propondo as necessarias medidas de correcao;

Avaliar o cumprimento das normas e procedimentos constantes na norma de controlo interno, tendo em vista o respeito e integral
cumprimento dos principios gerais da a¢&o administrativa, propondo medidas de correg&o;

Verificar a exatidéo e integridade dos registos contabilisticos, garantindo a fiabilidade da informag&o produzida;
Assegurar a adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de encargos;
Salvaguardar a transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

Assegurar a salvaguarda do patriménio;

Controlar as aplicagdes e o ambiente informatico no que concerne aos niveis de acesso e respeitando o principio da segregagéo de
fungdes;

Coligir e fornecer aos organismos de tutela todos os elementos e informagdes por estes solicitados;

Averiguar os fundamentos de queixas, reclamagdes ou exposi¢des de municipes sobre o funcionamento dos servicos municipais,
propondo, se for caso disso, medidas destinadas a corrigir procedimentos julgados incorretos, ineficazes, ilegais ou desrespeitadoras
de direitos ou interesses legalmente protegidos;

Desenvolver quaisquer outros procedimentos relacionados com auditorias.

Artigo 14.°
Servigo Municipal de Protegéo Civil

O Servigo Municipal de Protegao Civil (SMPC), responsavel pela prossecugdo das atividades de protegao civil no ambito municipal,
engloba:

=  (Gabinete Técnico Florestal (GTF);
= Subunidade Organica de Apoio Administrativo e Técnico ao SMPC - Servigo Municipal de Protegéo Civil;

= Centro de Coordenagéo Operacional Municipal (CCOM).

Regulamento da Organizag&o dos Servigos do Municipio de Arruda dos Vinhos 5



Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal

O SMPC é dirigido por um Coordenador Municipal de Protec&o de Protegéo Civil (CCOM), a quem compete:

a
b.

e.

f.

Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protecao e socorro que ocorram na area do concelho;
Promover a elaboragao dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a cenarios previsiveis;
Promover reunides periodicas de trabalho sobre matérias de protegéo e socorro;

Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengéo operacional no respetivo municipio;
Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

Ao SMPC compete executar as atividades de protegdo civil de d&mbito municipal, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a
informag&o recebida nesta matéria.

Ao SMPC compete, nos dominios da prevengao e avaliagdo de riscos e vulnerabilidades:

a.

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

Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;
Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de &mbito municipal;

Assegurar a pesquisa, analise, selecéo e difusdo da documentagdo com importancia para a prote¢&o civil.

Ao SMPC compete, nos dominios do planeamento e apoio as operagdes:

e.

Elaborar planos prévios de interven¢do de &mbito municipal;

Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuag&o eficaz de todas as entidades intervenientes nas
acoes de protegao civil;

Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio, bem como sobre elementos
relativos as condigbes de ocorréncia e a respetiva resposta;

Realizar agbes de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos e
cenarios previsiveis;

Fomentar o voluntariado em protegéo civil;

Ao SMPC compete, nos dominios da logistica € comunicagdes:

a.

d.

e.

Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse para as
operagdes de protecao e socorro;

Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as for¢as de socorro e apoiar logisticamente a sustentagio das operagées de
protegdo e socorro;

Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave ou catastrofe;
Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagdes e outros recursos tecnolégicos do SMPC;

Manter operativa, em permanéncia, a ligagdo radio a rede estratégica de protegéo civil (REPC)

Ao SMPC compete, nos dominios da sensibilizacéo e informag&o publica:

a.
b.

Realizar agdes de sensibiliza¢do e divulgagao sobre a atividade de protegao civil;

Promover campanhas de informagéo junto dos municipes sobre medidas preventivas e condutas de autoprote¢do face aos
riscos existentes e cenarios previsiveis;

Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes e procedimentos a ter pela popula¢do
para fazer face a situagao.;
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8. Ao Gabinete Técnico Florestal (GTF) compete

a.

b.

Elaborar bases de dados cartogréficas identificando as infraestruturas florestais, delimitando as zonas de risco de incéndio e
areas de abandono;

Dar apoio técnico a elaboragao dos planos municipais anteriormente referidos.

Artigo 14.°- A
Subunidade Orgénica de Apoio Técnico/Administrativo ao SMPC - Servigo Municipal de Prote¢éo Civil

A Subunidade Organica de Apoio Técnico/Administrativo a0 SMPC - Servigo Municipal de Protegao Civil compete a coordenagéo técnica e
administrativa das atividades desenvolvidas pelo SMPC.

Artigo 14.°-B
Centro de Coordenagao Operacional Municipal (CCOM).

A composic&o, atribuicdes e funcionamento do CCOM s&o definidos no Decreto -Lei n.° 134/2006, de 25 de julho, na sua redag&o atual,
que cria o Sistema Integrado de Operagdes de Protegao e Socorro (SIOPS).

Artigo 15.°
Servigo de Informatica e Telecomunicagdes

1. O Servigo de Informatica e Telecomunicagdes (SIT) engloba os servigos de:

Servico de Informética (Sl);

Servico de Telecomunicagdes (ST).

2. Ao Sl compete:

a.

g.
h.

Prestar apoio a todos os servigos e 6rgdos municipais, mediante a implementagéo e introdugdo de meios e processos
eletrénicos de tratamento da informagao;

Elaborar estudos no @mbito do servigo;

Executar as tarefas de recolha e tratamento automatico da informacéo, das aplicagdes e rotinas que devam ser implementadas
nos equipamentos atribuidos;

Promover, programar, organizar e apoiar a informatizagéo dos servigos, em conformidade com as exigéncias de cada um deles;

Programar e controlar os circuitos de informagéo destinada a tratamento automatico, no ambito dos servicos e nas suas
relagdes com os utilizadores, em ordem a serem executadas todas as tarefas de acordo com as condigbes e prazos
estipulados;

Assegurar a execugdo dos procedimentos destinados a permitir adequada manutengéo e prote¢do dos arquivos e ficheiros,
qualquer que seja o seu suporte, através das convenientes salvaguardas e, quando caso disso, recuperagdes da informac&o
neles contida;

Executar todas as aplicagdes de gestdo indispensaveis ao bom funcionamento dos servigos municipais;
Manter todo o equipamento e software de exploragdo em condigdes operacionais;

Executar todas as demais tarefas relacionadas com a informatica.

3. Ao ST compete:

a.

Assegurar todas as comunicagdes dos servigos da autarquia com o exterior e vice-versa, ou entre 0s seus proprios servigos,
através da utilizagao de quaisquer meios, com excegéo da correspondéncia postal;

Superintender no funcionamento dos servigos de telefones, fax, correio eletrénico e outros tipos de comunicagdes avangadas;
Garantir as comunicagdes entre servigos e com o0 exterior nas melhores condigdes possiveis, com sigilo, celeridade e eficécia;
Elaborar documentagéo e manuais de orientagdo e apoio dos utilizadores;

Providenciar pela conservagéo dos equipamentos que Ihe estdo afetos, propondo a sua atualizagao e substituicdo sempre que
necessaria.
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Seccao ll
Unidades Organicas

Subsecg¢io |
Unidade Administrativa e de Modernizagao

Artigo 16.°
Unidade Administrativa e de Modernizagao

A Unidade Administrativa e de Modernizagdo (UAM) é dirigida por um dirigente de diregdo intermédia de 3.° grau, diretamente
dependente do Presidente da Camara.

A UAM engloba os seguintes Servigos:

Seccdo de Expediente e Apoio aos Orgéos Autarquicos (SEAOA);

Secgéo de Arquivo, Documentagao e Reprografia (SADR);

Subunidade organica de apoio administrativo ao Balcao Unico de Atendimento;
Balcao Unico de Atendimento (BUA);

Gabinete de Comunicacéo e Imagem (GCl);

Gabinete de Apoio a&s Empresas (GAE).

A UAM compete:

a.  Prestar apoio técnico e administrativo as atividades por si desenvolvidas, bem como, pelos 6rgaos e restantes servigos
municipais que ndo disponham de apoio administrativo proprio, promovendo uma gestéo racional e rigorosa;

b.  Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionaliza¢&o de recursos;

c.  Promover a divulgagéo pelos servigos das normas internas e demais diretivas de carécter genérico;

d.  Superintender a recegdo, verificagdo, registo e encaminhamento de toda a documentagao - eletrénica ou fisica - de origem
externa, que tenha por destino os Servigos Municipais, através do sistema de gestdo documental;

e.  Superintender a rece¢do e encaminhamento de toda a documentagao a expedir via CTT;

f.  Garantir a organizag&o dos sistemas de arquivo de acordo com as regras aplicaveis e digitalizagdo de documentagao;

g.  Superintender e assegurar as tarefas inerentes a rececéo, triagem, classificagéo e registo, centralizando toda a documentagéo
e distribuindo-a pelos respetivos servigos municipais;

h.  Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse do municipio, quando ndo existam subunidades
organicas com essa finalidade junto dos servigos operativos;

i.  Dar apoio aos érgaos colegiais do municipio;

j- Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei a0 Municipio relativas ao recenseamento eleitoral e aos atos
eleitorais e referendarios;

k. Superintender ao processo de instalagdo dos érgdos autarquicos;

. Assegurar a manutengdo e gestdo das instalagdes que lhe estdo afetas e superintender no respetivo pessoal auxiliar;

m. Prestar informacdes e pareceres sobre as matérias inerentes a sua atividade e executar todas as tarefas compreendidas na sua
area de competéncia;

n.  Assegurar a coordenagdo do pessoal dos servicos afetos em conformidade com despachos emanados pelos superiores,
distribuindo o servigo da forma mais eficiente e eficaz;

0.  Executar as demais tarefas que no ambito da sua atividade Ihe sejam superiormente solicitadas.

Ao dirigente de dire¢do intermédia de 3.° grau da UAM, para além das competéncias referidas nos artigos 9.% 10.°, compete:

a.

Promover a direcdo, gestdo e articulacao das atividades e recursos do Gabinete de Comunicagéo e Imagem, da Secgéo de
Expediente e Apoio aos Org&dos Autarquicos e do Balcdo Unico numa perspetiva de melhoria continua da qualidade do servigo
prestado ao cidad&o / utente e de modernizagdo administrativa;
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b.  Dirigir e coordenar os servigos respetivos, em conformidade com as deliberagbes da cdmara municipal e as ordens do
presidente da cAmara municipal;

c.  Secretariar e proceder ao fiel registo das reunides da Camara Municipal e a sua transcricdo em ata;

d.  Difundir pelos servicos municipais e dar conhecimento as entidades externas do teor das deliberagbes camararias que lhes
dizem respeito;

e.  Promover reunides de coordenacgao da unidade orgénica;

f.  Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberagdo da cdmara municipal, ou despacho dos membros do
orgao;

g.  Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia;

h.  Elaborar propostas para efeitos de modernizagao dos servigos municipais;

i.  Analisar propostas para redugéo dos custos processuais;

j- Certificar, mediante despacho, atos e factos relacionados com a atividade da unidade orgénica e que constem de documentos
em seu poder,;

k.  Assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegagéo.

Artigo 17.°
Seccgao de Expediente e Apoio aos Orgédos Autéarquicos

A Secgio de Expediente e Apoio aos Orgdos Autarquicos (SEAOA) engloba os seguintes servigos:

= Servigo de Expediente Geral (SEG);

= Servigo de Apoio a Camara Municipal (SACM);

= Servigo de Apoio a Assembleia Municipal (SAAM).

Ao SEG compete:

a.  Executar as tarefas inerentes a rececéo, classificagéo, expedicéo registo, distribuicdo e arquivo diario de todo o expediente;
b.  Assegurar a gestdo e manutengéo das instalacdes e equipamento respetivo;

c.  Organizar a sinalizag&o interna do edificio da camara;

d.  Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse dos municipes, que ndo se enquadrem na area de
competéncia especifica de outros sectores ou servigos;

e.  Recolher e tratar elementos necessarios a emissdo de atestados, certiddes e copias ou fotocdpias autenticadas;

f.  Assegurar o expediente relativo & publicagdo interna, afixagdo ou circulagdo de avisos, editais, anuncios, posturas,
regulamentos e ordens de servico;

g.  Manter em arquivo todos os protocolos existentes;
h.  Prestar a devida colaborag&o na realizagéo de censos, recenseamentos e eleicoes;

i. Executar, em geral, as tarefas administrativas ndo especificadas ou que n&o se enquadrem na area de competéncia especifica
de outros servigos;

j- Superintender e zelar pelo servigo de portaria e limpeza das instalagdes, dirigindo e orientando o pessoal auxiliar.
Ao SACM compete:

a.  Assegurar o apoio administrativo e secretariado a camara;

b.  Preparar a agenda e expediente das reunides de camara;

c.  Promover o encaminhamento dos processos, apos deliberagdo de cAmara, para 0s respetivos servigos;

d.  Elaborar as atas das reunifes de camara;

e.  Proceder ao tratamento e arquivo das atas para que seja facilitada a consulta e o rapido acesso a deliberagdes;
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Manter atualizada uma base de dados das deliberagbes camarérias, devidamente indexada por temas / assuntos.

4. Ao SAAM compete:

a
b.

C.

Assegurar 0 apoio administrativo e secretariado a assembleia;

Preparar a agenda e expediente das reunides da assembleia;

Promover o encaminhamento dos processos apds deliberagdo da assembleia;

Elaborar as atas das reunifes da assembleia;

Proceder ao tratamento e arquivo das atas para que seja facilitada a consulta e o rapido acesso a deliberagdes.

Artigo 18.°
Secgéo de Arquivo, Documentagao e Reprografia

A Secgao de Arquivo, Documentacdo e Reprografia (SADR) compete:

Superintender no arquivo geral do municipio;
Propor a adogéo de planos adequados de arquivo;

Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos e processos que para esse fim lhe sejam remetidos pelos diversos
Servicos municipais;

Propor, assegurar e desenvolver, logo que decorrido os prazos estipulados por lei, todos os procedimentos relacionados com a
inutilizac&o ou destruido de documentos em arquivo;

Assegurar o tratamento de elementos bibliogréficos e de informagao técnica e cientifica relativa a matéria de interesse para a
administragéo local;

Superintender no servigo de reprodugéo de documentos;

Promover a encadernagao e digitalizagao de documentos com interesse para 0s servigos;
Assegurar todo o apoio reprografico aos servigos;

Zelar pela manutengao e funcionamento do equipamento da reprografia;

Controlar os custos com 0 servigo reprogréfico;

Assegurar / exercer as demais fungdes acessdrias que Ihe forem determinadas superiormente.

Artigo 19.° )
Subunidade organica de apoio administrativo ao Balcao Unico de Atendimento

A Subunidade organica de apoio administrativo ao Balcdo Unico de Atendimento (BUA) compete a coordenagéo técnica das atividades
desenvolvidas pelo BUA.

_ Artigo 20.°
Balcao Unico de Atendimento

1. Ao Balcdo Unico de Atendimento (BUA) compete efetuar o atendimento ao piblico nas areas de Agua e Saneamento, Licengas
Diversas, Educag&o, Atendimento Geral e demais que Ihe venham a ser cometidas.

2. Compete ainda, em matéria de atendimento e apoio ao utente:

a.
b.

Facilitar as relagdes dos municipes / utentes com a administrac&o;

Prestar aos utentes todo o apoio, fornecendo-lhe todas as informagdes sobre o funcionamento dos 6érgdos e servigos
municipais e as formas mais praticas de lhes aceder;

Prestar os necessarios esclarecimentos sobre as relagdes cidadao / administragdo, nos aspetos que aos requerentes digam
respeito, designadamente no que se refere a prote¢éo do cidaddo no ambito dos servigos publicos essenciais;

Recolher dos utentes opinides e sugestdes respeitantes ao funcionamento dos servigos, com vista ao seu aperfeigoamento e
obtengéo de melhores niveis de qualidade;

Auxiliar o utente na formulagao de reclamagdes;
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Fornecer aos reclamantes o resultado das reclamagdes por estes formuladas;
Propor a adogéo das medidas julgadas pertinentes para melhorar as relagdes cidaddo / administrag&o;
Desenvolver quaisquer outras agdes que Ihe sejam determinadas, dentro do respetivo ambito de atuagéo.

Artigo 21.°
Gabinete de Comunicagao e Imagem

Ao Gabinete de Comunicag&o e Imagem (GCI) compete:

1.

Recolher, organizar e catalogar toda a informacg&o disponivel, fornecendo-a aos seus destinatérios, mediante:

a.
b.

o

A publicacdo de éditos, cartazes ou outras formas de divulgacdo da atividade autérquica;
A elaborag&o e edigdo do boletim e/ou da revista municipal e sua divulgagao;
A elaboragéo, edicéo e divulgagao de outras publicagdes municipais ou com participagao da autarquia;

A divulgagéo da realizagdo de atos, solenidades, ou quaisquer outras manifestagdes de iniciativa municipal ou nas quais o
municipio assuma papel preponderante, bem como, das que se revistam de interesse para o concelho;

A prestacao de colaboragéo, quando solicitada, na realizagdo e divulgacdo de atos, solenidades ou agdes desenvolvidas pelas
restantes autarquias do municipio.

A este gabinete compete, ainda o estabelecimento das ligagdes entre a autarquia e o exterior, designadamente:

a.
b.

o

Assegurar as relagdes com os érgaos de comunicagéo social;
Elaborar e manter atualizado o protocolo municipal;

Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas protocolares;
Organizar, apoiar e orientar recegdes e outros eventos promocionais;

Preparar a realizagdo de visitas, entrevistas, conferéncias de imprensa ou outros eventos de divulgagdo das atividades
autarquicas;

Assegurar a expedigéo de convites para atos, solenidades ou manifestacdes de iniciativa municipal;
Promover acdes de cooperagdo com outros municipios, agentes econémicos e outras entidades oficiais ou particulares;

Recolher e promover a divulgacao interna de matérias noticiosas com interesse para o municipio, para os eleitos locais ou parar
o funcionamento dos servigos;

Efetuar o acompanhamento de publicagdes na imprensa ou em quaisquer outros érgdos de comunicagao social, que se refiram
direta ou indiretamente a interesses municipais;

Providenciar a correta utilizag&o e conservacdo dos meios de recolha de som e imagem que lhe estejam atribuidos;

Exercer quaisquer outras tarefas ou fungdes para as quais se mostre vocacionado ou apetrechado no dominio da comunicagdo
e imagem, que lhe sejam superiormente determinadas.

Artigo 22.°
Gabinete de Apoio as Empresas

Ao Gabinete de Apoio as Empresas (GAE) compete:

1.

No dominio do Apoio ao Desenvolvimento e Promogao de Atividades Econdmicas:

a.
b.

Apoiar, orientar e promover o tecido econémico do concelho de Arruda dos Vinhos e captar novos investimentos;

Implementar procedimentos tendentes ao levantamento da situagdo existente em areas especificas, criando bases de trabalho
e informag&o que sirvam de apoio a estudos ou decisdes de fundo, promovendo a catalogacdo e indexagdo das atividades
econbémicas existentes e identificando as capacidades de desenvolvimento concelhio divulgando-as junto dos potenciais
investidores;

Apoiar o desenvolvimento ordenado da area do municipio quer se trate de iniciativas particulares ou de entidades publicas;

Promover ou colaborar na realizagdo de feiras ou outros certames promocionais de atividades econdmicas existentes ou que se
pretendam desenvolver;
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e.  Apoiar a realizagéo de exposicdes e mostras de atividades economicas;
f.  Desenvolver quaisquer outras atividades promocionais da realidade econémica do concelho.
2. No dominio do Apoio ao Investidor:
a.  Organizar e manter atualizado o guia do investidor;
b.  Informar e apoiar os empresarios e as suas estruturas representativas;
c.  Disponibilizar a informagao através dos suportes mais adequados aos potenciais investidores;
d.  Preparar os procedimentos tendentes a elaboragéo de protocolos de investimento;

e. Apoiar os investidores nos contactos com as entidades competentes, visando facilitar a instalagdo de empresas, ou o
desenvolvimento de projetos.

Subsecgao I
Unidade Social, de Saude, de Desporto e Associativismo

Artigo 23.°
Unidade Social, de Saude, de Desporto e Associativismo

1. A Unidade Social, de Saude, de Desporto e Associativismo (USSDA) é dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau, diretamente
dependente do Presidente da Camara.

2. A USSDA engloba os seguintes servigos:
= Seccéo de Apoio Administrativo;
= Setor Social e de Saude;
= Setor de Desporto;
= Setor de Associativismo.
3. AUSSDA compete:

a. Fazer o estudo das necessidades sociais da comunidade, e de grupo especificos dentro desta, propondo solugdes e
promovendo as agdes de dinamizagao previstas nos planos;

b.  Colaborar com instituicdes vocacionadas para intervir na area socio - econdmica;
c.  Colaborar com as autoridades sanitarias do concelho nas agdes de prevengao e profilaxia da saude da populagdo do municipio;

d.  Fomentar a constru¢do de instalagbes e o desenvolvimento de equipamento para a pratica desportiva e recreativa de interesse
para a populagdo do municipio;

e.  Propor a aquisicdo de novos equipamentos e substituir os que se encontrem degradados.
4. Ao chefe da USSDA, para além das competéncias referidas no artigo 9.° e 10.°, compete:

a.  Dirigir e coordenar os servigos respetivos em conformidade com as deliberagdes da camara municipal e ordens do presidente

da camara;
b.  Promover reunides de coordenacdo da unidade;
c.  Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberacdo da cAmara, ou despacho dos membros do 6rgéo;
d.  Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia;
e.  Assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacao;

f.  Certificar, mediante despacho, atos e factos relacionados com a atividade da divisdo e que constem de documentos em seu
poder;

g.  Propor formas organizativas que rentabilizem o funcionamento dos servicos;
h.  Colaborar na gestao de todos os equipamentos de natureza social e desportiva;

i. Potenciar 0 apoio ao associativismo como modelo de crescimento e desenvolvimento.
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Desenvolver quaisquer outras atividades que lhe sejam superiormente determinadas.

Artigo 24.°
Secgdo de Apoio Administrativo

A Secgao de Apoio Administrativo (SAA) compete:

a
b.

o

Assegurar o atendimento do publico prestando-lhe todos os esclarecimentos e informagdes necessarias;
Assegurar todo o expediente da unidade, promovendo a sua catalogagéo e arquivo;
Executar todas as tarefas de natureza administrativa que lhe forem especialmente determinadas;

Colaborar e dar apoio administrativo a iniciativas particulares que se insiram na érea da atuacdo da unidade e sejam por esta
acompanhada.

Artigo 25.°
Setor Social e de Saude

Ao Setor Social e de Salde (SSS), compete:

1. No dominio da Ag&o Social:

a
b.

C.

J-

Elaborar e implementar projetos relacionados com o desenvolvimento social da comunidade;

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

Executar inquéritos socioecondmicos;

Colaborar, sempre que possivel, com todas as institui¢des e servigos vocacionados para intervir na area da ag&o social;

Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagdo e identifiquem as &reas de parques habitacionais degradados,
fornecendo dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades de atuag&o;

Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especificas ou de maior relevo na area do municipio, propondo
as medidas adequadas com vista a sua eliminagao;

Apoiar socialmente as instituigdes assistenciais, educativas, profissionais e outras existentes no municipio;
Efetuar quaisquer outras agdes de natureza social que lhe sejam determinadas;
Efetuar a gestédo dos Centros de Convivio Sénior;

Efetuar a gestdo da Universidade das Geragdes.

2. No dominio da Saude:

o o

e o

®

g.

Colaborar na detec&o das caréncias da popula¢&o em servigos de saude;

Efetuar estudos que detetem as caréncias em técnicos de saude e propor as medidas adequadas & sua resoluc&o;
Desenvolver ou colaborar em agdes de prevengéo e profilaxia;

Recolher as sugestdes e criticas sobre o funcionamento dos servigos de saude e dar-lhes o encaminhamento devido;
Promover a execugao de medidas tendentes a prestagao de cuidados de saude as pessoas mais carenciadas;

Propor medidas com vista a intervengdo do municipio nos 6rgéos de gestéo do servigo de saude, designadamente no respetivo
conselho consultivo;

Colaborar com os servigos de salde no diagnéstico da situagio sanitaria da comunidade.

3. No dominio dos Centros de Convivio Sénior (CCS):

a
b.
C.
d.

Fomentar as relagdes interpessoais dos idosos com outros grupos etarios;
Incentivar a socializagéo e partilha de experiéncias entre os utentes;
Promover atividades de educagao/formagao, lazer, cultura e recreio;

Promover atividades de educagéo para a saude.
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Artigo 26.°
Setor de Desporto

Ao Setor de Desporto (SD), compete:

a.

o

e o

®

Elaborar projetos ou desenvolver agdes para construgdo, ampliagdo ou remodelagdo de espagos desportivos ou de ocupagédo
de tempos livres;

Gerir as instalagdes desportivas e recreativas municipais;

Propor agées de ocupagéo de tempos livres da populagéo;

Organizar e superintender em campos desportivos, encontros e outras praticas desportivas;

Desenvolver e fomentar o desporto e a recriagdo através do aproveitamento dos espagos naturais, rios, albufeiras, matas, etc.;
Colaborar com iniciativas particulares no fomento e divulgagao do desporto, que se desenvolvam na area do concelho;
Colaborar na gestdo administrativa do complexo da Piscina Municipal de Aprendizagem e do Campo de Ténis.

Artigo 27.°
Setor de Associativismo

Ao Setor de Associativismo (SA), compete potenciar 0 apoio ao associativismo como modelo de crescimento e desenvolvimento: ao nivel
das coletividades e associagdes, designadamente:

a.
b.
C.
d.

Ao associativismo juvenil;

Ao associativismo desportivo;
Ao associativismo cultural;
Ao associativismo social.

Subsecgao llI
Unidade de Educagéo, Cultura, Turismo e Juventude

Artigo 28.°
Unidade de Educagao, Cultura, Turismo e Juventude

1. Unidade de Educagao, Cultura, Turismo e Juventude (UECTJ) é dirigida por um dirigente intermédio de 3.° grau, diretamente
dependente do Presidente da Camara.

2. A UECTJ engloba os seguintes servigos:

Secgdo de Apoio Administrativo;

Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao AEJIA;
Setor Educacéo;

Setor Cultural e de Turismo;

Servico Educativo e Cultural;

Setor de Juventude.

3. AUECTJ compete:

a
b.

C.

Fomentar e implementar centros de cultura, bibliotecas e museus;
Promover o desenvolvimento cultural e educacional da comunidade;
Fomentar atividades complementares da agéo educativa, implementando e desenvolvendo a ocupagao de tempos livres;

Promover o estabelecimento e acompanhar a gestéo de centros de educagao pré-escolar e dos diferentes graus de ensino que
se compreendam dentro das atribui¢des municipais;

Programar, executar e desenvolver os programas de educagao e ensino da competéncia do municipio;

Organizar, desenvolver e manter a rede de transportes escolares;
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Promover e apoiar a¢des de educagéo de base e complementar de adultos;
Estudar as caréncias em equipamentos escolares, suprindo-as, ou propondo junto das entidades competentes a sua resolugéo;

Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de educagdo ou a atividades de formagéo
educativa com interesse municipal;

Estudar e executar agdes de conservagao e defesa do patriménio cultural e paisagistico;
Desenvolver e apoiar as atividades e iniciativas de caracter turistico na area do municipio;
Colaborar com a iniciativa particular em agdes que se integrem na sua &rea de atuagéo.

Propor a aquisigdo de novos equipamentos e substituir os que se encontrem degradados

4. Ao chefe da UECTJ, para além das competéncias referidas no artigo 9.° e 10.°, compete:

a.

o

el ¢))

«@

Dirigir € coordenar os servigos respetivos em conformidade com as deliberagdes da camara municipal e ordens do presidente
da camara;

Promover reunides de coordenagao da unidade;

Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberagdo da cAmara, ou despacho dos membros do 6rgéo;
Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia;

Assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegagéo;

Certificar, mediante despacho, atos e factos relacionados com a atividade da divisdo e que constem de documentos em seu
poder;

Propor formas organizativas que rentabilizem o funcionamento dos servigos;
Colaborar na gestéo de todos os equipamentos de natureza cultural, de tempos livres e educacional;
Desenvolver quaisquer outras atividades que Ihe sejam superiormente determinadas.

Artigo 29.°
Seccgao de Apoio Administrativo

A Secgéo de Apoio Administrativo (SAA) compete:

a.
b.
C.
d.

Assegurar o atendimento do publico prestando-lhe todos os esclarecimentos e informagdes necessarias;
Assegurar todo o expediente da unidade, promovendo a sua catalogagao e arquivo;
Executar todas as tarefas de natureza administrativa que Ihe forem especialmente determinadas;

Colaborar e dar apoio administrativo a iniciativas particulares que se insiram na érea da atuagdo da unidade e sejam por esta
acompanhada.

Artigo 30.°
Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao AEJIA

A Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao AEJIA, compete prestar apoio administrativo ao Agrupamento de Escolas de
Arruda dos Vinhos — AEJIA.

Artigo 31.°
Setor de Educagdo

Ao Setor de Educagdo (SE), compete:

1. No dominio da Educagéo:

a.

Elaborar projetos ou planear agdes relacionadas com o desenvolvimento escolar da comunidade, designadamente os
referentes a construgéo ou adaptacéo de edificios escolares ou vocacionados para a atividade educacional;

Promover, ou colaborar no estudo das caréncias educativas na area do ensino pré-escolar e basico e propor as medidas
adequadas para a sua resolugéo;

Promover, ou colaborar no estudo das agdes de formagao base e complementar dos adultos;
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d.  Executar as agdes que, em matéria de educagéo, constem dos planos municipais;

e.  Superintender nos servicos de ag&o social escolar;

f. Organizar, manter, gerir e desenvolver a rede de transportes escolares;
g.  Estudar as caréncias em equipamentos e material escolar e propor a sua aquisigdo ou reparagao;
h.  Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de educagéo e a obras de formagao existentes na

area da autarquia, ou que prestem apoio direto aos municipes.
No dominio da Universidade das Geragbes (UG):

a. Promover o envelhecimento ativo, numa politica de integragdo e realizagdo social e de promogdo de uma educagio
permanente;

b.  Contribuir para o estimulo intelectual da populagao;

c.  Promover o didlogo e participagao intergeracional, enquanto centro de saberes e partilhas, constituindo uma medida social para
individuos com idade igual ou superior a 50 anos.

Artigo 32.°
Setor Cultural e de Turismo

Ao Setor Cultural e de Turismo (SCT), compete:

1.

No dominio da Promog&o e Desenvolvimento Cultural:

a. Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populagbes, nomeadamente através da estreita colaboragdo com as
associagdes do concelho, implementando projetos de animagéo sociocultural;

b.  Apoiar iniciativas particulares de reconhecido mérito no dominio da cultura.
No dominio do Patrimonio Histérico e Cultural:

a.  Efetuar estudos e propor agdes de defesa, preservagdo e promogéo do patriménio natural, historico, paisagistico e urbanistico
do municipio, em colaboragéo com outras entidades publicas;

b.  Estudar e propor a adaptac&o ou construgéo de iméveis para instalagdo de museus e superintender na sua gestéo;

c.  Estabelecer ligagdes com os departamentos do Estado com competéncia nas areas de defesa e preservagdo do patriménio
cultural;

d.  Apoiar as associagdes e grupos que localmente se propdem executar acdes de recuperagao do patriménio artistico e cultural;
e.  Apoiar iniciativas particulares tendentes a conservagao, catalogacao e exposicao de pegas com interesse cultural e/ou histdrico;
f.  Prestar apoio técnico a manuteng&o e conservagéo dos fortes e do patriménio classificado do municipio.

No dominio do Fomento das Artes e Tradiges:

a. Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o teatro e o artesanato, promovendo estudos e
edicbes destinadas a divulgar a cultura popular tradicional;

b.  Organizar ou participar na realizagdo de certames de artesanato, poesia, musica e similares.
No dominio das Bibliotecas:

a. Elaborar e desenvolver projetos relacionados com o fomento e implementagdo de centros culturais, bibliotecas fixas e
itinerantes, ludotecas, videotecas e equiparadas, e fazer a sua gestao;

b.  Promover a instalagao e gerir bibliotecas virtuais, através da Internet ou de sistemas avangados de comunicagéo;

c.  Dinamizar a pratica da leitura, propondo e promovendo programas de incentivo a frequéncia da biblioteca e dos habitos de
leitura junto das escolas e da populagao;

d.  Propor a compra ou obtengéo de livros e outros documentos e assegurar a conservagao dos existentes;

e.  Executar outras agées que sejam definidas superiormente.
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5. No dominio do Arquivo Histérico:

Superintender na gestao do arquivo histérico municipal;
Regular 0 acesso ao acervo histdrico e documental;

Propor a edic&o, publicagéo e divulgacdo de documentos inéditos, ou reedigdes, com especial realce para os que interessem a
histria do municipio.

6. No dominio do Turismo, no que respeita a Inventariagio de Probabilidades:

a.
b.

C.

Inventariar as potencialidades turisticas concelhias e promover a sua divulgagéo;

Estudar a viabilidade, utilidade e localizagdo de parques de campismo e outras unidades e equipamentos municipais de apoio
ao turismo;

Propor e colaborar na definigdo das estratégias de desenvolvimento turistico do municipio.

2. No dominio do Turismo no que respeita ao Desenvolvimento Turistico:

o o

e o

@

Assegurar a gestdo do(s) posto(s) de informagao turistica na area do municipio;

Propor e promover a criagdo e desenvolvimento de infraestruturas de apoio ao turismo;

Propor e desenvolver agdes de acolhimento a turistas;

Colaborar com os organismos nacionais ou regionais no fomento do turismo;

Apoiar iniciativas particulares relacionadas com o desenvolvimento do turismo;

Efetuar, desenvolver ou implementar quaisquer outras ages relacionadas com o incremento e desenvolvimento turistico.

Artigo 33.°
Servigo Educativo e Cultural

Ao Servigo de Educativo e Cultural (SEC), compete:

a.
b.

Proporcionar uma vivéncia cultural plena a todas as pessoas do Municipio de Arruda dos Vinhos;
Envolver o publico em atividades e projetos que se traduzem em experiéncias culturais marcantes.

Artigo 34.°
Setor de Juventude

Ao Setor da Juventude (SJ), compete:

a.

Proceder a articulagdo das atividades juvenis na area do concelho, fomentando a participagdo de associagdes, coletividades e
outras organizages atuantes nesta &rea;

Fomentar atividades complementares da agéo educativa e pré-escolares, designadamente nos dominios da ag&o escolar e de
ocupacéo dos tempos livres;

Estimular o contacto com outros jovens, designadamente através do fomento de agdes de intercambio juvenil;

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

Fomentar o desporto entre as camadas jovens;
Apoiar projetos de formagdo que visem uma melhor formag&o profissional, designadamente na &rea das novas tecnologias;

Envolver os jovens em atividades de animagao e participacao ao servigo da comunidade.
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Seccao lll
Unidades organicas flexiveis

Subsecg¢io |
Divisao Financeira e de Recursos Humanos

Artigo 35.°
Divisao Financeira e de Recursos Humanos

A Divis&o Financeira e de Recursos Humanos (DFRH) é dirigida por um chefe de divis&o, diretamente dependente do presidente da

Camara.

a
b.

C.

A DFRH engloba os seguintes Servigos:

Secgéo de Contabilidade (SC);

Secgao de Gestao Patrimonial (SGP);

Secgao de Aprovisionamento (SA);

Secgao de Licenciamentos Diversos e Metrologia (SLDM);
Tesouraria;

Armazém;

Secgdo de Recursos Humanos (SRH);

Nucleo de Recrutamento e Sele¢éo (NRS).

A DFRH compete:

Propor e colaborar na execugéo de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos;
Assegurar a manutengéo e gestdo das instalagdes que lhe estdo afetas e superintender no respetivo pessoal auxiliar;
Planificar, dirigir e desenvolver as atividades que se enquadrem nos dominios da gestdo econémico-financeira e patrimonial;
Elaborar as grandes opgdes do plano e orgamento, de acordo com as diretrizes emanadas do 6rgéo executivo;

Promover as diligéncias necesséarias para que, em relagdo as propostas dos documentos previstos na alinea anterior, sejam
ouvidos, nos termos da lei, os titulares do direito de oposicao;

Controlar a execugao do plano e orgamento e promover as respetivas revisdes e alteragdes;

Promover a elaboragdo dos documentos de prestagao de contas (balango, demonstragdo de resultados, mapas de execugao
orgamental, anexos as demonstragdes financeiras, relatorio de gestéo);

Promover e zelar pela arrecadagéo de receitas municipais;

Organizar os processos relativos a empréstimos que seja necessario contrair, bem como, os que se refiram as respetivas
amortizagdes;

Manter permanentemente atualizado o plano de tesouraria municipal assim como o conhecimento, em cada momento, da
capacidade de endividamento;

Preparar os processos para fiscalizagdo de qualquer entidade com poderes para o efeito, em especial para controlo da
legalidade da despesa pelo Tribunal de Contas;

Prestar informag0es e pareceres sobre as matérias inerentes a sua atividade e executar todas as tarefas compreendidas na sua
area de competéncia;

Assegurar a coordenacdo do pessoal da divisdo e servigos afetos em conformidade com despachos emanados pelos
superiores, distribuindo o servigo da forma mais eficiente e eficaz;

Executar as demais tarefas que no &mbito da sua atividade Ihe sejam superiormente solicitadas.
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Ao chefe da DFRH, para além das competéncias referidas no artigo 9.° e 10.°, compete:

a.  Dirigir e coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as deliberagdes da camara municipal e as ordens do
presidente da cdmara municipal;

b.  Promover reunides de coordenagéo da divisao;

c.  Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberagdo da camara municipal, ou despacho dos membros do
orgéo;

d.  Submeter a despacho dos membros do executivo 0s assuntos da sua competéncia;

e.  Certificar, mediante despacho, atos e factos relacionados com a atividade da divisdo e que constem de documentos em seu
poder;

f.  Assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegagéo;
g.  Propor formas organizativas que rentabilizem o funcionamento dos servigos;
h.  Assegurar as fungdes de responsavel pelo 6rgéo de execugdes fiscais, nos termos da legislagdo em vigor;

i.  Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se inserem nos dominios da administrag&o dos recursos humanos;

j- Desenvolver quaisquer outras atividades que Ihe sejam superiormente determinadas.

Artigo 36.°
Seccgao de Contabilidade

A Secgao de Contabilidade (SC) compete:

a.
b.

134

Colaborar no estudo da situa¢&o econdmica e financeira do municipio;

Compilar os elementos necessarios a elaboragdo das grandes opg¢des do plano, orgamento, revisdes e alteragdes;
Organizar e desenvolver todos os procedimentos inerentes a execugao do orgamento;

Proceder a atualizag&o sistematica dos registos contabilisticos e a correta classificagéo dos justificativos contabilisticos;

Assegurar a escrituragdo dos documentos contabilisticos necessérios & prestacao de contas, apuramento de resultados e gestao
geral, nos termos legais e vigentes;

Fornecer os elementos necessarios a elaboragéo do relatério de atividades;
Assegurar a remessa ao Tribunal de Contas e aos organismos da Administragao Central dos elementos determinados por lei;

Manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas
abertas em nome do municipio;

Emitir cheques e autorizagbes de débito bancério;

Efetuar reconciliagbes bancarias nos termos do disposto no Regulamento de Controlo Interno, reconciliagdes de empréstimos e de
terceiros;

Manter em ordem e em dia as contas correntes com os credores e devedores;

Coordenar e controlar toda a atividade financeira, designadamente através do cabimento de verbas e da manutencdo de uma
adequada estatistica financeira;

Verificar todas as autorizagbes de despesa, emitir, registar e arquivar ordens pagamento, guias de receita e anulagao;
Proceder a conferéncia dos diarios de tesouraria com os diarios de receita e de despesa;
Verificar diariamente a exatiddo das operagdes de tesouraria, nos termos da lei;

Verificar as folhas de vencimentos, subsidios, abonos e outros vencimentos do pessoal da autarquia, e dos membros dos 6rgéos
autarquico;

Manter devidamente organizada toda a documentacao relativa ao exercicio das geréncias findas;

Elaborar os balangos que sejam determinados no Regulamento de Controlo Interno, com vista a verificagdo do estado da
responsabilidade do tesoureiro;
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Promover a arrecadag&o das receitas do municipio, zelando pela sua regularidade;
Promover a arrecadagéo das receitas de dividas em execugao fiscal;
Liquidar impostos, taxas, tarifas, rendimentos e outras receitas do municipio;

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

Executar outros servigos, mapas, estatisticas, analises ou informagfes superiormente determinados relacionados com a
contabilidade municipal;

Propor e colaborar em projetos de regulamentagdo municipal sobre liquidagdo e cobranca de impostos, taxas, tarifas e outras
receitas municipais.

Artigo 37.°
Seccgao de Gestdo Patrimonial

A Secgio de Gestao Patrimonial (SGP) compete:

> @ —

Elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens iméveis, de propriedade ou apenas sob administragdo municipal;

Elaborar e manter atualizado o inventario fisico de todos os bens mdveis do municipio, existentes na posse do mesmo ou cedidos a
outros organismos, procedendo ao seu registo e identificago;

Elaborar e manter atualizados os processos de concessao e ocupagdo de bens iméveis de propriedade privada ou dominio publico
municipal;

Preparar e elaborar contratos de arrendamento;

Preparar a contratagdo dos seguros de bens méveis e imdveis e de responsabilidade civil e proceder a sua atualizag&o;
Colaborar na inscrigdo, nas matrizes prediais e na Conservatéria do Registo Predial dos bens imobiliarios do municipio;
Colaborar na preparagéo de escrituras de aquisi¢ao e alienagao de bens iméveis;

Coordenar e controlar a atribuicdo de niumeros de inventario;

Proceder ao inventario anual;

Realizar verificagdes fisicas periddicas;

Efetuar a liquidag&o e controlo da cobranga das receitas provenientes de arrendamentos e alienagdo de bens iméveis;
Prestar informagdes aos diversos servigos com vista a elaboragéo de estudos de rentabilizagdo do patriménio municipal;

Artigo 38.°
Secgao de Aprovisionamento

A Seccéo de Aprovisionamento (SA) compreende 0s seguintes sectores:
= Sector de Stocks;
= Sector de Compras.
Ao Sector de Stocks (SS) compete:
Estudar medidas e técnicas de gestéo de stocks, assegurando a sua eficiéncia e eficacia;

a.
b.  Solicitar ao Sector de Compras a aquisi¢do de materiais;

o

Registar e manter atualizado o ficheiro de materiais do armazém;

d.  Recolher dos servigos a informagao necessaria para a elaboragdo de um plano anual de aprovisionamento, a ser levado a
consideragéo superior;

e.  Estabelecer as necessarias relagbes com o armazém.

Regulamento da Organizag&o dos Servigos do Municipio de Arruda dos Vinhos 20



Municipio de Arruda dos Vinhos
Céamara Municipal
Ao Sector de Compras (SC) compete:

a. Em matéria de contratag@o publica, organizar, acompanhar e controlar os processos de compras, coordenando a preparagéo,
quando se torne necessario, de programas de concurso € cadernos de encargos para concursos de aquisigdo de bens e
Servicos;

b.  Apoiar a outorga de contratos em que o municipio seja interveniente, relativamente a fornecimento de bens e servigos e
locagao financeira;

c.  Instruir os correspondentes processos e submeté-los a visto do Tribunal de Contas, quando for caso disso;
d.  Manter atualizados os registos de identificacdo de fornecedores;
e.  Rececionar as faturas e providenciar o seu registo e conferéncia.

Artigo 39.°
Secgao de Licenciamentos Diversos e Metrologia

A Secgio de Licenciamentos Diversos e Metrologia (SLDM) compete:

a.

Proceder a organizagéo dos processos ligados a emissdo de licengas e taxas municipais que pela sua natureza no respeitem a
fungdes definidas para outros servigos;

Colaborar com as entidades competentes em matéria de licenciamento de recintos de espetaculos e divertimentos publicos de
natureza artistica;

Licenciamento da utilizagio de espetaculos e divertimentos publicos de competéncia municipal, designadamente recintos itinerantes
e improvisados;

Organizagao dos processos para concessao de licengas de caca e carta de cagador;
Organizar processos de licenciamento de ciclomotores € outros veiculos;

Colaborar com as instituicdes militares assegurando o expediente de caracter administrativo relativo ao recenseamento e servigo
militar;

Promover a realizagdo das tarefas de controlo metrolégico da competéncia do municipio, fiscalizar o cumprimento das normas
aplicaveis e levantar, quando caso disso, autos de transgressao ou de noticia;

Arrecadar as importancias correspondentes aos servigos que lhe estao afetos;
Promover a entrega, nos prazos para tanto determinados, das importancias arrecadadas;
Assegurar a manutengéo e conservagdo do material e equipamentos do servigo;

Estudar, propor ou desenvolver, dentro da sua &rea de atuagdo, medidas ou agdes que se insiram no espirito da defesa do
consumidor;

Exercer as demais tarefas e fungdes que no ambito da sua atividade Ihe sejam determinadas.

Artigo 40.°
Tesouraria

A Tesouraria compete:

e o o p

—

5 @

Arrecadar as receitas eventuais e virtuais;

Liquidar juros de mora;

Efetuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizado;

Assegurar que os valores recebidos sao depositados diariamente;

Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengéo a seguranga e rentabilizagio dos valores;

Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa ndo ultrapasse o montante disposto na norma de controlo interno;
Proceder a elaboragdo dos documentos diarios de tesouraria (folhas de caixa — SC8 e resumo diario de tesouraria — SC9);

Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e bancos;
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Enviar as entidades competentes, para procedimento criminal, os cheques devolvidos apds o cumprimento do legalmente
determinado;

Colaborar na elaboragdo do orgamento de tesouraria;
Executar tudo o mais que superiormente Ihe for determinado e que seja compativel com as suas fungdes;

Artigo 41.°
Armazém

Ao Armazém compete:

a.

Proceder & armazenagem, conservagéo e distribuico pelos diversos servigos, dos materiais existentes e/ou por eles requisitados,
mediante a emissao da respetiva guia de saida de material;

Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados;

Efetuar, por sua iniciativa, estatisticas periédicas dos gastos dos diversos servigos e colaborar nas que forem organizadas por outros
servicos da autarquia;

Proceder a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, com as guias de remessa dos materiais entrados;
Proceder ao registo das entregas dos materiais remetidos aos diversos servigos;

Emitir informagdes acerca das existéncias obsoletas ou deterioradas, sempre que haja perce¢do de que as mesmas nao estdo aptas
a cumprir os fins a que se destinam, ou perderam a sua utilidade;

Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com o sector.

Artigo 42.°
Secgdo de Recursos Humanos

A Secgao de Recursos Humanos (SRH) compete:

a.
b.

o

> a -

Assegurar a elaboragéo anual do balango social;
Assegurar a emissao de cartdes de identificagdo dos funcionarios e membros dos 6rgdos autarquicos;
Assegurar o expediente relativo a férias, faltas e licengas;

Assegurar o expediente relativo ao recrutamento, provimento, transferéncia, promogao e cessagdo de fungdes do pessoal da
autarquia;

Cooperar no planeamento e gestdo dos recursos humanos;
Assegurar, em geral, as restantes tarefas administrativas relativas ao pessoal da autarquia;
Atender os trabalhadores e esclarecé-los sobre questdes referentes & sua situagao profissional;

Controlar a assiduidade do pessoal ao servigo do municipio, verificando as faltas ou licengas por doenca e analisando as situagdes
de absentismo;

Elaborar as listas de antiguidade;
Elaborar, no inicio de cada ano, o mapa de férias do pessoal, de acordo com os planos de férias fornecidos pelos varios servigos;
Informar os pedidos de licengas, rescisdo de contratos e exoneragdes;

Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais do pessoal, nomeadamente os relativos a abonos de familia, A.D.S.E,
Montepio e Caixa Geral de Aposentagdes, bem como, quando for caso disso, os relativos a outras instituicdes congéneres de
seguranga social, transmitindo as alteragdes com interesse para tais institui¢des e para o pessoal;

Organizar e manter atualizados os processos individuais, 0 cadastro e os registos biograficos do pessoal;
Organizar os processos avaliagdo de desempenho;
Proceder ao seguro do pessoal e organizar os processos de acidente em servico;

Processar as folhas de vencimentos, subsidios, abonos e outras remuneragdes do pessoal da autarquia e dos membros dos 6rgaos
autarquicos;
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g. Promover as atividades relacionadas com a formag&o profissional (levantamento anual de necessidades de formag&o, divulgagéo de
oferta de formagéo profissional, proposta de planos de formag&o, avaliagdo da formagao e relatério anual de formagéo);

r.  Recolher e tratar a legislagdo sobre recursos humanos;

s. Zelar pela atualizacdo do quadro de pessoal, bem como, manter atualizado o calculo dos encargos com o pessoal, em ordem ao
cumprimento dos limites legalmente fixados;

t.  Funcionando como Nicleo de Recrutamento e Sele¢&o (NRS), compete promover a aplicagdo dos métodos de selegao obrigatdrios
nos procedimentos concursais, para 0s quais € exigida certificagdo ou habilitagao especifica.

u. Executar as demais tarefas que no &mbito da sua atividade Ihe sejam superiormente determinadas.

Artigo 43.°
Nucleo de Recrutamento e Selegédo

Ao Nicleo de Recrutamento e Selegdo (NRS) compete promover a aplicagdo dos métodos de sele¢do obrigatorios nos
procedimentos concursais, para os quais é exigida certificagdo ou habilitagéo especifica

Subsecgao |l
Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida

Artigo 44.°
Divisao de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida

1. A Divisdo de Obras, Ambiente e Qualidade de Vida (DOAQV) é dirigida por um chefe de divisdo, diretamente dependente do
Presidente da Camara.

2. A DOAQV engloba os seguintes sectores:

= Seccdo de Apoio Administrativo;

= Servigo de Fiscalizagdo Municipal;

= Servigo de Fiscaliza¢&o e Sanidade Animal;

= Subunidade organica de apoio administrativo aos setores operacionais da DOAQV;

= Setor de Obras Municipais;

= Setor de Ambiente e Qualidade de Vida;

= Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas;

= Gabinete de Apoio Técnico;

= (Gabinete de Informagéo Geografica, Topografia, Desenho e Cartografia.
3. ADOAQV compete:

a.  Assegurar a coordenagdo do pessoal da divisdo e servigos afetos em conformidade com despachos emanados superiormente,
distribuindo o servigo da forma mais eficiente e eficaz;

b.  Assegurar e garantir a execugdo dos despachos emanados pelo presidente da cdmara na area de atuacéo da divis&o;

c.  Elaborar, em colaboragdo com os diversos servicos, estudos conducentes a melhoria do respetivo funcionamento, no que
respeita a estruturas, métodos de trabalho e equipamento;

d.  Assegurar a atividade desenvolvida pelos servigos que Ihe sao diretamente afetos;

e.  Propor medidas adequadas ao tratamento informatico da atividade dos servigos;

f.  Executar as demais tarefas que no &mbito da sua atividade lhe sejam superiormente solicitadas.
4. ADOAQV compete, no dominio das Obras Municipais:

a.  Elaborar os projetos de infraestruturas de iniciativa municipal;

b.  Inspecionar periodicamente as estradas, obras de arte e caminhos municipais e executar os respetivos trabalhos de
pavimentacao e conservagao;
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Coordenar a elaboragéo dos processos de concurso de empreitadas ou concessao de obras publicas;

Acompanhar técnica e administrativamente o andamento das obras realizadas por empreitada ou concesséo, exercendo um
permanente controlo fisico e financeiro;

Assegurar a execucdo e gestao das obras realizadas por administragéo direta, controlando custos e prazos;
Assegurar a construgao e reparagao de edificios e instalagdes;

Atualizar a tabela de pregos unitérios correntes dos materiais de construgao e mao-de-obra.

5. ADOAQV compete, no dominio dos Equipamentos:

a.

b.

C.

Acompanhar a evolugdo do parque auto e, em colaboragdo com a Servigo de Gestao Patrimonial, propor medidas tendentes a
sua eficiéncia e eficacia;

Garantir a operacionalidade do parque auto através da implementagao de uma politica de manutengao preventiva adequada;

Apresentar propostas de aquisicao e/ou abate de maquinas, viaturas e outros equipamentos;

6. ADOAQV compete, no dominio do Ambiente e Qualidade de Vida:

a.

Assegurar o planeamento, a implementagdo e a gestdo dos sistemas de abastecimento de agua e drenagem de &guas
residuais;

Efetuar estudos relativos a racional exploragao dos servigos e conservagdo das redes, visando o melhoramento e a redugao
dos custos de exploragéo;

Assegurar e zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais do abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais,
bem como, elaborar e apresentar as propostas de atualiza¢&o e revis&o;

Assegurar a atualizagéo sistematica dos cadastros gerais e parciais da rede de aguas e dos sistemas de drenagem de aguas
residuais;

Assegurar o cumprimento do programa de recolha de amostras de agua para analise fisico-quimicas e bacteriolégicas e o
estabelecimento das medidas de corre¢do que se imponham adotar;

Coordenar e executar todas as tarefas relacionadas com o fornecimento de dgua aos municipes;

Apreciar as telas finais de projetos de infraestruturas de abastecimento de agua e participar nas recegdes provisorias e
definitivas de obras municipais ou promovidas no &mbito de loteamentos privados;

Assegurar a execugdo de pequenas ampliagdes e correcdes de redes;
Assegurar a execucdo de ramais de ligagao;
Fiscalizar a adequagao das redes prediais de agua e drenagem de aguas residuais as respetivas redes publicas;

Coordenar as atividades de higiene urbana quer do dominio publico, quer das instalagdes municipais, assim como a recolha,
transporte e destino final dos residuos sélidos urbanos;

Superintender e administrar os parques e jardins municipais e fomentar a criagdo de zonas verdes e de lazer;
Administrar os cemitérios municipais;
Fiscalizar e superintender em tudo o que se refira as atividades dos mercados e feiras municipais;

Colaborar e participar nas agdes desenvolvidas por outras entidades que se insiram na valorizagao e defesa do meio ambiente
ou da qualidade de vida.

7. A DOAQV compete, no dominio do Planeamento e Gestao Urbanistica:

a.
b.

Promover modelos de atuag&o, gestéo, planeamento e ordenamento do territério;

Acompanhar e apoiar as negociagdes e instruir os processos visando a obteng&o de estudos de desenvolvimento integrado ao
nivel da politica de gestéo e ordenamento do territorio;

Promover os estudos necessarios a elaboragéo, aprovagao e revisdo do Plano Diretor Municipal e outros instrumentos de
gestdo e ordenamento do territorio;
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d.  Propor novas técnicas e métodos de planificacdo e ordenamento do territorio, bem como, a adog&o de critérios gerais
destinados a orientar a preparagao de todas as decisdes no dominio do planeamento urbanistico;

e. Implementar e zelar pelo cumprimento de todos os instrumentos de gestdo e ordenamento do territorio;

f.  Instruir os processos e executar as tarefas de gestdo e renovagdo urbanistica, cabendo -lhe desempenhar as fungdes que
permitam aos 6rgaos municipais exercer 0s seus poderes no ambito da gestdo urbanistica, aprovacdo de operagbes de
loteamento e de autorizagdo ou licenciamento de obras;

g.  Emitir pareceres sobre pedidos de viabilidade, projetos de urbanizagéo e edificagao;
h. Compatibilizar o licenciamento de construgdes particulares com os planos municipais de ordenamento do territorio em vigor.

8. Ao chefe da DOAQV, para além das atribuigdes especificas referidas no artigo 9.° e 10.°, compete:

a. Dirigir e coordenar os servigos respetivos em conformidade com as deliberagdes da cdmara municipal e ordens do presidente
da cdmara municipal;

b. Promover reunides de coordenagéo da diviso;

C. Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia;

d. Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberagdo da camara, ou despacho dos membros do 6rgéo;

e. Certificar, mediante despacho, atos e factos relacionados com a atividade da divisao e que constem de documentos em seu
poder;

f. Assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegagao;

g Colaborar com o Presidente da Camara na proteg&o do meio ambiente e no estudo e desenvolvimento de planos de prote¢éo

civil das populagdes.

Artigo 45.°
Secgdo de Apoio Administrativo

A Secgio de Apoio Administrativo (SAA) compete:
a. Assegurar a recegéo, expedicao, registo e controlo da correspondéncia e outra documentagéo destinada & divis&o;
b.  Assegurar o processamento administrativo, organizagdo, movimentagao e arquivo dos processos que lhe estéo afetos;

c. Assegurar o atendimento do publico, prestando-lhe todas as informagdes e encaminhando-o para as unidades organicas ou servigos
competentes para a resolugdo dos seus problemas;

d. Manter atualizadas as contas correntes com os cobradores do sector de mercados e feiras, ou de outros servigos relacionados com a
Diviséo;

e. Elaborar e manter atualizado o registo dos utilizadores dos servigos de aguas, esgotos e remogéo de residuos solidos;

f. Promover a leitura dos contadores de agua e a recolha dos restantes elementos tarifarios;

g. Calcular as importancias a cobrar e processar os respetivos recibos, fazendo entrar as correspondentes cobrangas na tesouraria
municipal;

h.  Assegurar o atendimento dos consumidores, dar andamento as suas reclamagdes e requerimentos e elaborar contratos;
i.  Organizar e instruir todos 0s demais processos da competéncia da diviséo;

j.  Efetuar contratos, requisigdes e ordens de servigos respeitantes a atividade da divisao;

k.  Organizar todos os processos de empreitadas;

I.  Assegurar todo o expediente relativo a gestdo do cemitério municipal, designadamente, organizando os processos de autorizagéo de
inumac&o, exumacao e trasladagéo, concesséo de terrenos e ocupagao de ossarios, mantendo atualizados os registos e ficheiros;

m. Fazer a conferéncia e verificagéo preliminar dos documentos apresentados promovendo as diligéncias imediatas, independentemente
de despacho, necessarias a boa apreciagao pelos servigos competentes, de acordo com as normas legais e regulamentares;

n.  Organizar os processos de vistoria das construgdes para todos os fins consignados na lei € dar andamento as decisdes que incidirem
sobre 0s mesmos;
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Receber e registar todos os pedidos de loteamento, ou da respetiva viabilidade, organizar os respetivos processos e realizar todas as
diligéncias necessérias ao seu andamento e resolucao final;

Receber e registar todos os pedidos de licenga para a execugdo de obras particulares e loteamentos, organizar os respetivos
processos e passar oportunamente as licengas solicitadas;

Receber as participagdes respeitantes a obras que nao carecem de licenga municipal e fiscalizar a sua veracidade;
Organizar e manter atualizado um ficheiro dos loteamentos e das obras particulares;

Promover as consultas as entidades exteriores ao Municipio;

Proceder a inscricdo de técnicos;

Emitir todas as licengas/autorizagdes e/ou alvaras correspondentes aos processos que correm pela Divisao;

Emitir as certiddes e autenticagbes que se relacionem com a atividade da Divis&o;

Fornecer todos os elementos estatisticos que se relacionem com os processos licenciados nos servicos;
Organizar os processos respeitantes a planos municipais de ordenamento do territério;

Organizar e instruir todos os processos respeitantes a loteamentos urbanos de iniciativa municipal;

Conduzir e gerir os processos de toponimia e de niumeros de policia;

Enviar a Conservatoria do Registo Predial, documento auténtico onde constem as novas denominagdes das vias publicas e as
mudangas de numeragao policial dos edificios;

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio, despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 46.°
Servigo de Fiscalizagao Municipal

Ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal (SFM) compete:

a.

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais € demais dispositivos legais relativos a:
i. Areas de ocupago da via piblica;
i, Publicidade;
i Transito;
iv. Obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais;
V. Preservagéo do ambiente natural;
Vi Deposicéo, remogéo, transporte, tratamento e destino dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais;
Vi Preservagéo do patrimonio;
viii. Seguranca no trabalho;
iX. Fiscalizagao preventiva do territdrio.
Prestar informagdes sobre situa¢des de facto com vista a instrugéo de processos municipais nas areas da sua atuacéo especifica;

Verificar o cumprimento das deliberagdes da cdmara municipal e despachos do presidente da cdmara ou vereadores, quando tenham
eficacia externa;

Levantar autos de noticia ou efetuar participagoes;

Proceder as notificagdes e citagdes pedidas pelos servigos da Camara Municipal ou por outras entidades e servigos a ela estranhos,
nos termos da legislagao em vigor;

Zelar pelos bens propriedade do municipio;

Efetuar quaisquer outras agdes relacionadas com a Fiscalizagdo Municipal.
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Artigo 47.°
Servigo de Fiscalizagio e Sanidade Animal

Ao Servigo de Fiscalizagdo e Sanidade Animal (SFSA) compete:

a.

Intervir e colaborar com outras entidades na inspegédo sanitaria de quaisquer locais ou estabelecimentos onde se preparem,
armazenem ou comercializem produtos de origem animal, providenciando para que sejam mantidos em condicdes de funcionamento
higiénico;

Proceder & inspegéo sanitéria de reses, aves, caca e bem assim, das respetivas carnes e subprodutos destinados ao consumo
publico;

Proceder a inspec¢ao sanitaria de pescado fresco ou por qualquer forma preparado ou conservado;

Efetuar a inspecéo dos leites e seus derivados e dos respetivos locais de produgéo, preparagéo, armazenagem e comercializagao,
divulgando as normas higiotécnicas conducentes a perfeita obtengéo, acondicionamento e resguardo dos produtos;

Efetuar a inspe¢éo de embalagens e dos meios de transporte dos produtos alimentares de origem animal, tendo em vista os
materiais a usar, as condigdes de limpeza e 0 modo de acondicionamento dos produtos;

Colaborar com as outras autoridades sanitarias competentes em tudo o que diga respeito a higiene do concelho, a sanidade animal e
a defesa da satde publica, nos termos da legislagao em vigor;

Intervir nas campanhas de vacinagéo dos animais;
Proceder a fiscalizag&o feiras, exposicdes e comércio de animais e bem assim do seu transito;

Assegurar a fiscalizag&o e/ou execugo das normas constantes nos diplomas em vigor, nomeadamente da deteng&o de animais
perigosos € potencialmente perigos, da identificagdo e registo de canideos, de medidas de profilaxia médica e sanitaria e da
Convengédo Europeia para a Protecdo dos Animais de Companhia, sem prejuizo das competéncias atribuidas por lei a outras
entidades;

Promover campanhas de sensibilizagdo das populagdes, tendentes a criagdo de habitos salutares de diminui¢do do abandono de
animais e aumento da adogao;

Fazer a recolha, captura e abate compulsivo de animais de companhia e caes ou gatos vadios ou errantes, sempre por razdes de
saude, seguranca e tranquilidade publicas e observando as normas em vigor sobre protecao dos mesmos;

Zelar pelo bom funcionamento e manuteng&o do canil / gatil municipal e promover o adequado tratamento dos animais ai recolhidos;
Colaborar com associagées de defesa dos animais na prossecucao dos seus objetivos.

Artigo 48.°
Subunidade orgéanica de apoio administrativo aos setores operacionais da DOAQV

A Subunidade organica de apoio administrativo aos setores operacionais da DOAQV compete a coordenagio técnica do apoio
administrativo aos setores operacionais da DOAQV.

Artigo 49.°
Setor de Obras Municipais

O Setor de Obras Municipais (SOM) engloba os seguintes subsetores:

= Aguas e saneamento;

= Rede viaria;

=  Habitagéo;

Ao SOM compete:

a.  Executar obras por empreitada ou administracéo direta municipal;

b.  Fiscalizar o cumprimento dos contratos, regulamentos e normas referentes a execugao de obras municipais;
c.  Executar ou mandar executar os trabalhos topograficos necessarios para a execugéo das obras;

d.  Zelar pela conservagéo e operacionalidade do equipamento a seu cargo.
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3. Ao subsetor 4guas e saneamento compete:

a.
b.

Desenvolver projetos de construgéo e conservagéo de redes de distribuigdo publica de agua e rede de saneamento;

Propor e executar ampliagdes de redes, reparagao e construcdo de ramais e reparagao dos equipamentos envolvidos;

4. Ao subsetor rede viaria compete:

o o T o

g.
h.

Assegurar a execugado, conservagao e gestao da rede viaria municipal;

Promover a construc&o, conservagao e reparacdo das estradas e caminhos municipais e das suas obras de arte;
Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais propondo as medidas necessarias a sua conservagao;
Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais, para fins de conservagao, estatistica e informagao;
Acompanhar e fiscalizar as obras em vias municipais realizadas por empreitada;

Dar execugao ao plano de desenvolvimento rodoviario municipal constante dos planos de atividades anuais ou plurianuais;
Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservagéo das estradas e caminhos municipais;

Zelar pela conservacg&o e operacionalidade do equipamento a cargo do subsetor.

5. Ao subsetor habitagdo compete:

a.
b.

o

Efetuar a identificacdo da necessidade de obras no parque habitacional e em outros edificios municipais;
Identificar areas degradadas ou em que se notem caréncias habitacionais e propor medidas para a sua eliminagao;
Promover a execugéo das necessarias obras nos edificios habitacionais;

Incentivar o desenvolvimento de cooperativas de habitagao e outras formas de habitagao social.

Artigo 50.°
Setor de Ambiente e Qualidade de Vida

Ao Setor de Ambiente e Qualidade de Vida (SAQV) compete:

1. No subsetor da higiene e limpeza:

o o

e o

®

g.

Recolher e transportar os residuos sélidos urbanos;

Promover a distribuicdo e colocagio nas vias publicas contentores de lixos;

Fiscalizar e fazer a manutengao e limpeza dos recipientes destinados ao depdsito do lixo;

Fixar os itinerarios e horarios para a recolha e transporte de lixo;

Limpar e lavar as ruas, pragas e logradouros publicos;

Promover e colaborar nas desinfe¢des periddicas dos esgotos e demais locais onde as mesmas se revelarem necessérias;

Zelar pela conservacéo e operacionalidade dos veiculos de limpeza, bem como, pelo restante equipamento do sector.

2. No subsetor dos parques, jardins e espagos verdes:

a.

e o

®

Assegurar a conservagao, manutengao e limpeza dos parques e jardins municipais;

Promover a arborizagdo das ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos, providenciando a sele¢éo e o plantio das

espécies que melhor se adaptem as condigdes locais;
Organizar e manter atualizado o cadastro de arborizagdo das éareas urbanas;
Organizar e manter viveiros onde se preparam as mudas para o plantio das pragas, jardins e parques publicos;

Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espacos verdes sob a sua administragéo;

Promover a poda das arvores e da relva dos espagos verdes da sua responsabilidade, bem como, o servigo de limpeza

respetivos;

Promover a conservagdo e manutengdo dos monumentos, estatuas, bancos e outros equipamentos dos jardins e pracas

publicas;
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Zelar pela conservagdo das maquinas, ferramentas e utensilios a seu cargo e controlar a sua utilizag&o.

3. No subsetor dos mercados e feiras:

a.
b.

e o

@

h.

Organizar feiras e mercados sob jurisdi¢do municipal;

Colaborar na organizagdo de feiras e exposigdes de entidades oficiais e particulares, sob patrocinio ou com o apoio do
municipio;

Proceder a fiscalizag&o do cumprimento das obriga¢des de pagamento de taxas e licenga pelos mercados;

Demarcar e efetuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

Promover a cobranca das taxas de terrado devidas quer pelos vendedores quer por instalagdes de diversdes para o publico;
Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagao dos espagos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

Propor medidas de descongestionamento ou de criagdo de novos espagos destinados a mercados e feiras, bem como, a
criagdo de novas feiras e mercados, e a duragdo, mudanga ou extingéo das existentes;

Colaborar com os servigos de fiscalizagéo, coordenagéo econdmica e salubridade publica na &rea das respetivas atribuigdes;

Zelar pela conservac&o e limpeza de todos os espagos destinados a feiras e mercados e respetivas dependéncias.

4. No subsetor de recursos naturais:

a.

o o o

Assegurar que os sistemas de agua potavel e de drenagem de aguas residuais e respetivos equipamentos de tratamento se
mantenham em perfeitas condi¢des de funcionamento;

Efetuar o controlo sobre a qualidade da agua distribuida e dos efluentes das estagdes depuradoras;

Assegurar a qualidade do ar;

Providenciar para a equilibrada manuteng&o da fauna e da flora e providenciar pela preservagéo dos recursos endégenos;
Fomentar e apoiar o0 desenvolvimento das energias renovaveis;

Colaborar com outros organismos de ambito regional ou nacional com atividade nesta area;

Efetuar quaisquer outras agdes em defesa do ambiente e da qualidade de vida das populagdes.

Artigo 51.°
Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas

Ao Setor de Maquinas, Viaturas, Transportes e Oficinas (SMVTO) compete:

1. No subsetor de Maquinas e Viaturas:

= e =~

Manter em perfeitas condi¢bes de operacionalidade o parque automdvel e de maquinas da Camara Municipal;
Distribuir as viaturas e maquinas pelos diferentes servigos, de forma a garantir a sua plena utilizagéo e rentabilizagéo;

Mandar elaborar as requisi¢des dos combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao funcionamento do parque automovel, e
elaborar mapas de controlo de consumo e quilometragem, por viatura e maquina;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;

Proceder ao registo dos acidentes e quantificar os custos de reparacdo e imobiliza¢éo deles resultantes;

Efetuar estudos para a rentabilizagdo das maquinas e viaturas, propondo as medidas adequadas;

Controlar a mudanga de dleos e a lubrificagdo de cada maquina e viatura, de forma a garantir a periodicidade adequadaj;

Acompanhar o trabalho de recuperagéo, reparag@o e manutencao das viaturas, maquinas e outros equipamentos, para que 0s
trabalhos nelas mandados executar se processem com a desejavel eficiéncia de modo a ndo pdr em causa ou atrasar os
servicos deles dependentes;

Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com a gestéo e aproveitamento das maquinas e viaturas municipais;

Superintender nas instalagdes e equipamentos do parque.
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2. No subsetor dos Transportes:

o o

e o

@

Estudar, elaborar, propor e dar execugéo ao plano rodoviario de transportes do municipio;

Assegurar a realizagao dos transportes escolares;

Assegurar a gestao diaria dos motoristas ou condutores de maquinas;

Recolher diariamente os discos de tacografo, proceder a sua leitura e analisar os tempos de paragem e a forma de condugao;
Distribuir, recolher e tratar as folhas de viatura;

Propor acdes de formagao ou reciclagem para os condutores com menor desempenho profissional;

Promover a reparagao, manutengao e conservagao dos equipamentos de transportes;

Elaborar o cadastro dos motoristas.

3. No subsetor de Oficinas que engloba os servicos de Carpintaria, Serralharia, Eletricidade e Mecanica:

a.

Manter em perfeita operacionalidade todos os bens e equipamentos municipais cuja reparagdo ou conservagdo lhe esteja
confiada;

Proceder a reparagéo das maquinas, viaturas, ferramentas e outros equipamentos pertencentes a autarquia;

Colaborar com os utilizadores das maquinas, viaturas, ferramentas e outros equipamentos no sentido de prestar os
esclarecimentos necessarios a permitirem a sua melhor utilizag&o;

Preencher as folhas de obra;
Colaborar em qualquer area da atividade municipal.

Artigo 52.°
Gabinete de Apoio Técnico

Ao Gabinete de Apoio Técnico (GAT), para além de quaisquer outras fungdes de ordem técnica que lhe forem superiormente
determinadas, compete:

1. No dominio das Obras Municipais:

a.
b.
C.
d.

e.
f.

Elaborar os estudos e projetos das obras a executar pela Camara Municipal;

Elaborar os cadernos de encargos e os programas de concursos respeitantes a empreitadas e fornecimentos municipais;
Apoiar a outorga de contratos em que 0 municipio seja interveniente, relativamente a empreitadas.

Dar parecer, quando solicitado, sob os projetos mandados executar pela Camara Municipal em gabinetes estranhos ao
municipio;

Integrar equipas de vistoria, elaborando os respetivos relatorios;

Ao Gabinete de Apoio Técnico compete ainda exercer quaisquer outras fun¢des de ordem técnica que lhe forem determinadas.

2. No dominio da Gestao Urbanistica:

a.

Informar os processos que caregam de despacho ou deliberagdo e verificar de acordo com a regulamentaco aplicavel, se esta
completa a instrugao dos processos de obras particulares que devam ser submetidos a deciséo;

Informar todos os requerimentos de licengas de obras, vistorias e ocupagao que devam correr pela Divisao;
Emitir pareceres sobre pedidos de demoli¢&o de prédios e ocupagéo da via publica que devam correr pela Divis&o;

Emitir pareceres sobre pedidos de informacgéo e de construgdo de obras particulares, reparagdo, ampliagdo e reconstrugéo,
tendo em conta o seu enquadramento no esquema legal e regulamentar em vigor, nos planos e estudos urbanisticos
existentes;

Informar os pedidos de alteragdo, demoli¢do, os processos de embargo e legalizagdo de obras particulares;
Informar as exposi¢des e reclamagdes sobre obras particulares;

Informar os pedidos de novas licengas de obras particulares, suas prorrogacdes e revalidagdes;
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Proceder a uma andlise técnica prévia dos processos de obras e respetivos projetos para se detetar a existéncia de disposi¢des
legais ndo cumpridas;

Propor o indeferimento dos processos previstos na alinea anterior, que enfermem de qualquer ilegalidade que afete o regular
andamento do processo;

Indicar quais as entidades que devem ser consultadas sobre a construgéo e sua localizagéo;

Informar os pedidos de certiddo de destaque, compropriedade, de constituicdo de propriedade horizontal ou outras que devam
ser informadas pela Divis&o;

Dar pareceres e informagdes sobre todos os demais processos que lhe sejam remetidos superiormente;
Verificar o cumprimento do disposto na legislagéo referente ao licenciamento de obras particulares e loteamentos;

Emitir pareceres técnicos sobre pedidos de instalagdo de publicidade na via publica, ocupagdo de espagos e alvaras de
comércio, prestagéo de servigos e industria;

Informar os pedidos de instalagéo de publicidade na via publica e ocupag&o de espagos a titulo precario;

Promover a analise e emissao de pareceres a todos os processos de loteamento e urbanizagdo que os particulares submetam
a Camara Municipal, com base na legislagdo em vigor e nos planos existentes;

Assegurar e promover a fiscalizagdo preventiva dos loteamentos em reconversdo, assim como o acompanhamento direto da
correspondente implementagdo em campo;

Fiscalizar a execugao das obras de urbanizacdo dentro dos prazos estabelecidos e em cumprimento dos projetos previamente
aprovados;

Coordenar todos os pareceres das entidades competentes com vista a emissao do alvara de loteamento.

No dominio do Planeamento e Ordenamento do Territdrio:

Realizar tarefas de concegao urbanistica e dinamizar programas e projetos urbanisticos;

Desempenhar agdes de planeamento necessarias a elaboragdo e revisdo dos instrumentos de gestdo e ordenamento do
territorio;

Aplicar de forma eficaz e eficiente as novas técnicas e métodos de planificagéo e gestdo do territdrio;

Colaborar na planificagdo e implementagao de programas destinados a areas especificas da politica urbana, gestéo de redes e
infraestruturas municipais e outras no ambito da sua competéncia;

Elaborar estudos de planificagéo e gestao de trafego, transportes e rede viaria, com vista & sua racionalizagao;

Acompanhar e proceder a aprecia¢do dos estudos e planos urbanisticos a executar para a Camara por técnicos ou gabinetes
particulares;

Promover ou colaborar na realizagdo de estudos e projetos de fomento ou desenvolvimento da habitacédo, efetuando a sua
divulgagéo;

Elaborar os estudos necessarios a elaboracao e revisdo dos instrumentos de gestdo e ordenamento do territdrio;
Desenvolver estudos e preparar a implementagéo de planos municipais de prote¢éo e valorizag&o dos recursos locais;

Colaborar na elaboragéo de estudos prévios, anteprojetos e projetos, relativos a edificios e equipamentos de interesse publico e
tratamento paisagistico;

Propor, quando solicitado superiormente, a adjudicagdo de projetos ao exterior, preparando os respetivos cadernos de
encargos e especificagdes e, quando solicitado, acompanhar a sua elaboragdo e colaborar na apreciagdo dos projetos
apresentados.

No dominio dos Projetos:

Executar os projetos de que seja incumbido pela Camara;
Elaborar as informagdes técnicas que lhe sejam solicitadas pela Camara ou por outra Divisdo ou Servigo do Municipio;

Elaborar estudos de apoio técnico necessario aos érgaos e Servigos do Municipio;
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Proceder a elaborag&o dos projetos respeitantes a loteamentos municipais.

5. No dominio do Trénsito e Sinalizagéo Rodoviéria:

a.
b.

Estudar e promover a fluidez do transito;

Executar os projetos de sinalizagdo horizontal e realizar a sua coordenagdo com a aplicagdo de sinalizagdo vertical
complementar;

Colaborar com entidades exteriores ao municipio no estudo de solugbes que permitam descongestionar as vias municipais e
outros espagos publicos;

Informar os processos de ocupagao da via publica;

Elaborar e atualizar, sistematicamente, o cadastro de sinalizagéo, sinalética e parqueamento;
Estudar e propor planos de circulagéo;

Estudar e propor a construgdo de espagos estacionamento.

Artigo 53.°
Gabinete de Informagéo Geografica, Topografia, Desenho e Cartografia

Ao Gabinete de Informagdo Geografica, Topografia, Desenho e Cartografia (GIGTDC), compete:

1. No dominio dos Sistemas de Informagao Geografica (SIG):

a.

Centralizar e disponibilizar a informag&o geografica de interesse para o municipio, através da criagdo de bases de dados
espaciais capazes de responder as exigéncias da administragao do territério, nomeadamente no auxilio a tomada de decis&o;

Enquanto centro de competéncia técnica, apoiar os diversos servigos, principalmente na realizag&o de estudos espaciais, na
elaboragdo de cartografia tematica para fins especificos, no garante da formagao e do apoio técnico necessario a correta
utilizagdo do Sistema de Informagdo Geografica e na coordenacgdo dos diversos produtores de informagdo, de modo a evitar
redundancia de dados e a garantir a sua qualidade cartografica;

Desenvolver o Sistema de Informagdo Geografica do municipio através do tratamento técnico da informagéo possivel de ser
georreferenciada;

Facilitar 0 acesso a informagdo espacial e promover uma maior comunicagdo e coordenagdo entre os diferentes servigos,
tornando o trabalho por eles desenvolvido simultaneamente mais rapido e eficiente.

2. No dominio da Topografia (T):

a
b.
C.
d.

e.

Executar os trabalhos de levantamento e nivelamentos topogréaficos necessérios para projetos e obras municipais;
Confirmar alinhamentos e cotas de soleira nas obras de construgdes particulares;

Marcar lotes em zonas de reconvers&o;

Implantar e / ou verificar a implantag&o das obras municipais;

Assegurar a informagéo relativa a plantas topograficas.

3. No Dominio do Desenho e Cartografia (DC) compete:

a.

e o

@

Assegurar aos diferentes servigos a reproducdo de cartografia, estudos, projetos e planos no @mbito do ordenamento do
territorio;

Responder as solicitagbes dos municipes relativas a informagdes sobre cartografia, estudos, projetos e planos no ambito do
ordenamento do territorio;

Zelar pela manutengao e funcionamento do equipamento de reprografia e cartografia;

Assegurar a manutengéo e atualizag&o cartografia do Municipio;

Assegurar a reproducdo da cartografia, estudos, projetos e planos necessarios ao funcionamento dos servigos;
Colaborar com as comissdes de toponimia;

Colaborar com o sector de Projetos na realizagao de trabalhos relacionados com o desenho técnico;
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h.  Assegurar as medi¢Oes de projetos de obras particulares e loteamentos para contabilizagdo das taxas a pagar;

i.  Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais fungbes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Capitulo IV
Disposigoes finais e transitorias

Artigo 54.°
Organograma

O organograma que representa a estrutura organica dos servigos do Municipio de Arruda dos Vinhos consta do anexo |, o qual faz
parte integrante deste diploma.

Artigo 55.°
Afetagéo e gestdo de pessoal

1. A afetacdo, mobilidade e distribui¢do do pessoal pelas diversas unidades organicas compete ao Presidente da Camara, no @mbito
dos seus poderes de superintendéncia e de gestdo legalmente previstos, ou ao Vereador no uso de competéncia delegada.

2. Autilizagdo do pessoal e a atribuigdo de tarefas dentro de cada unidade organica compete ao respetivo responsavel.

Artigo 56.°
Revogagao

Ficam revogadas todas as disposi¢des municipais que contrariem o presente regulamento.

Artigo 57.°
Duvidas e omissoes

1. As davidas e omissdes decorrentes da aplicagdo deste regulamento serdo resolvidas por despacho do Presidente da Camara
Municipal.

2. Sempre que as circunstancias o justifiquem, nomeadamente por razbes de eficacia, pode a Camara Municipal, sob proposta do
presidente, proceder & alteragéo de atribui¢des dos servigos, mediante deliberagéo fundamentada.

Artigo 58.°
Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo no Deliberar.
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Regulamento da Organizagao dos Servigos do Municipio de Arruda dos Vinhos

Anexo | Presidente da
Camara
Servigo de Informatica e Gabinete de Auditoria e Gabinete de Apoio ao Gabinete Juridico e de Servigo Municipal de Centro de Coordenagéo
Telecomunicages Controlo Interno Executivo Municipal Contencioso Protegdo Civil | . _. ] Operacional Municipal
(SIT) (GACI) (GAEM) (GJC) (SMPC) (CCOM)
Subunidade Organica de
Apoio
Técnico/Administrativo
a0 SMPC - Servigo
Municipal de Protegéo
Civil
Unidade Unidade Social, de Unidade de Educagio Divisdo, Financeira e Divisdo de Obras,
Administrativa e de Saude de Desporto e Cultura, Turismo e de Recursos Humanos Ambiente e Qualidade
Modernizagao Associativismo Juventude (DFRH) de Vida
(UAM) (USSDA) (UECTY) (DOAQV)
Secgao de Expediente & Secgao de Apoio Secgdo de Apoio Seccéo de Secgéo de Apoio
Apoio aos Orgéos Administrativo Administrativo Contabilidade Administrativo
Autarquicos - (SAA) ] (SAA) — (SC) (SAA) ]
(SEAQA)
Secgéo de Arquivo, Setor Social e de Saude Subunidade Organica Secgéo de Gestao Senvigo de Fiscalizagio
Documentagéo e (SSS) || de Apoio Administrativo Patrimonial Municipal
Reprografia a0 AEJIA 1 (SGP) (SFM) ]
(SADR)
Subunidade organica de Setor de Desporto Setor de Educagéo Secgéo de Senvigo de Fiscalizago
apoio administrativo ao (SD) (SE) Aprovisionamento e Sanidade Animal
Balczo Unico de T - — (SA) (SFSA)
Atendimento
R Setor de Associativismo Setor Cultural e de Secgéo de Subunidade organica de
alcgo Unico de (SA) Turismo Licenciamentos apoio administrativo aos
Atendimento - — (SCT) — Diversos e Metrologia setores operacionais da
(B (SLDM) DOAQV
Gabinete de Servigo Educativo e Tesouraria Setor de Obras
Comunicagao e Imagem Cultural Municipais
(GCl) 1 (SEC) . (SOMm) |
Gabinete de Apoio as Setor da Juventude Armazém Setor de Ambiente e
Empresas | | (SJ) _ Qualidade de Vida
(GAE) (SAQV)

Secgéo de Recursos
Humanos
(SRH)

Setor de Maquinas,
Viaturas, Transportes e
Officinas
(SMVTO)

Ncleo de Recrutamento
e Selegao
(NRS)

Gabinete de Apoio
Técnico
(GAT)

Gabinete de Informagéo

Geogréfica, Topografia,

Desenho e Cartografia
(GIGTDC)
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