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Sumario: Regulamento Interno do Servigos Municipais e Estrutura Organica para 2026.

Regulamento Interno dos Servigos Municipais e Estrutura Organica de 2026

0 Regime Juridico da Organizagao dos Servigos das Autarquias Locais (RJOSAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redagao, estabelece que a organizagao,
a estrutura e o funcionamento dos servigos da administragao autarquica devem orientar-se pelos
principios da unidade e eficacia da agao administrativa, da aproximacao dos servigos aos cidadaos,
da desburocratizacao, da racionalizagao de meios, da eficiéncia na afetagdo dos recursos publicos,
da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia de participagao dos cidadaos,
bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos
no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Neste enquadramento, e considerando a evolugao das atribuigdes municipais, a crescente com-
plexidade das fungdes prosseguidas pela autarquia e as exigéncias atuais de modernizagao adminis-
trativa, impoe-se assegurar que o Regulamento Interno dos Servigos Municipais traduza, de forma clara
e coerente, a estrutura organica em vigor e o modelo de funcionamento efetivo dos servigos.

Com efeito, a necessidade de reforcar os niveis de qualidade, eficiéncia e eficacia da atuagao
municipal, bem como de promover uma maior coordenagao interservigos, uma utilizagao mais racio-
nal dos recursos humanos e materiais e uma resposta mais célere e integrada as necessidades dos
municipes, justifica a atualizagao do Regulamento Interno, adequando-o a estrutura organica definida
para o novo ciclo de gestao.

Neste contexto, foi aprovada a estrutura organica a vigorar em 2026, assente no modelo de estrutura
hierarquizada, com integragao de uma unidade organica nuclear, sem prejuizo da flexibilidade exigida
a administragao local, permitindo uma articulagdo mais eficaz entre os diferentes niveis de diregao,
coordenagao e execugao dos servigos, bem como uma clarificagao das respetivas competéncias
e responsabilidades.

A estrutura organica a vigorar em 2026 compreende, designadamente:
1) Uma Unidade Organica Nuclear, correspondente ao Departamento Municipal;

2) Unidades Organicas Flexiveis, até ao limite maximo de nove unidades, distribuidas do seguinte
modo:

a) Uma unidade organica flexivel de 2.° grau;

b) Trés unidades organicas flexiveis de 3.° grau;

¢) Cinco unidades organicas flexiveis de 4.° grau.

3) Subunidades organicas, até ao limite maximo de nove subunidades, correspondentes a secgdes;
4) Setores e gabinetes, até ao limite maximo de quarenta e trés;

5) O Espaco Cidadao, enquanto estrutura funcional especifica de atendimento integrado ao muni-
cipe, nos termos da legislacao aplicavel e dos protocolos celebrados com a Administragao Central.

O presente Regulamento Interno dos Servigos Municipais visa, assim, concretizar normativa-
mente a estrutura organica definida, estabelecendo a organizagao interna dos servigos, as respetivas
unidades, subunidades, setores e gabinetes, bem como as regras gerais de articulagao, coordenagao
e funcionamento, constituindo um instrumento essencial para a prossecugao eficiente do interesse
publico municipal.
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Nestes termos, o presente Regulamento Interno dos Servigos Municipais do Municipio de Alfandega
da Fé foi aprovado em sessao da Assembleia Municipal de 27 de dezembro de 2025, sob proposta da
Camara Municipal de 22 de dezembro de 2025, entrando em vigor nos termos nele previstos.

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicagao

1 — O presente Regulamento estabelece os objetivos, a organizagao, a estrutura e os niveis de
atuagao dos servigos da Camara Municipal de Alfandega da Fé, definindo os principios que orientam
a sua atividade, bem como os niveis de diregao, coordenacgao e hierarquia que asseguram a articulagao
interna e o regular funcionamento dos servigcos municipais, nos termos da legislagao em vigor.

2 — 0 Regulamento aplica-se a todos os servigos municipais, independentemente da sua natureza
ou nivel organico, bem como a todos os trabalhadores que exercem fungdes na Camara Municipal de
Alfandega da Fé, sem prejuizo do regime juridico proprio aplicavel aos titulares de cargos politicos
e dirigentes.

Artigo 2.°

Superintendéncia e coordenagao

1 — A superintendéncia e a coordenagao dos servigos municipais competem ao Presidente da
Camara Municipal, nos termos da legislagao em vigor.

2 — O Presidente da Camara Municipal pode delegar ou subdelegar nos Vereadores e no pessoal
dirigente o exercicio das suas competéncias proprias ou delegadas, nos termos legalmente previstos,
e, quanto a estas ultimas, quando devidamente autorizado pela Camara Municipal.

Artigo 3.°
Objetivos gerais

No exercicio das suas atribui¢coes e tendo em vista a prossecugao do interesse publico municipal
e o desenvolvimento econémico, social e cultural do concelho, os servigcos municipais prosseguem,
designadamente, os seguintes objetivos:

a) Assegurar a prestagao de um servico publico eficaz, eficiente e de qualidade, orientado para as
necessidades dos municipes, promovendo a utilizagao racional, equilibrada e sustentavel dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis;

b) Garantir a execugao eficiente e coerente das competéncias legalmente atribuidas aos 6rgaos
municipais, designadamente as consagradas nos planos, programas e instrumentos de planeamento
aprovados;

c¢) Promover uma politica de proximidade, assegurando uma resposta célere, transparente e ade-
quada as populagdes, contribuindo para a melhoria continua do servigo publico local;

d) Incentivar a participagao ativa dos agentes sociais, economicos, culturais e institucionais na
definigao das politicas municipais e no desenvolvimento da atividade do Municipio, reforgando a coo-
peracao e a corresponsabilizacao na prossecugao do interesse publico.
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Artigo 4.°
Principios

A organizacgao, a atividade e o funcionamento dos servigos municipais regem-se, designadamente,
pelos seguintes principios:

a) Sentido de servigo publico, traduzido no respeito pelas deliberagdes e orientagdes dos drgaos
autarquicos competentes e na prossecucao do interesse publico municipal;

b) Legalidade e igualdade, assegurando o cumprimento rigoroso da lei e o tratamento igual de
todos os cidadaos perante a Administracao;

c) Protecgao dos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos, garantindo a observancia
dos principios da justi¢a, da proporcionalidade e da boa-fé administrativa;

d) Eficacia e eficiéncia na gestao, promovendo a obtengao dos melhores resultados com os recur-
sos disponiveis e a racionalizagcao dos meios afetos a atividade municipal;

e) Qualidade, inovagao e modernizagdo administrativa, orientadas para o aumento da produtividade,
a simplificagao e a desburocratizagao dos procedimentos e a melhoria continua dos servigos prestados;

f) Transparéncia da agdo administrativa, assegurando o acesso a informacao e o conhecimento,
pelos interessados, dos procedimentos e decisdes em que sejam direta ou legitimamente interessados,
nos termos da legislagao aplicavel;

g) Delegacao e descentralizagao eficaz de competéncias, enquanto instrumento de melhoria da
eficiéncia, da responsabilizacao e da celeridade na tomada de decisao.

Artigo 5.°

Substituicao casuistica dos niveis de diregao e chefia

1 — Sem prejuizo do disposto no artigo 19.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua redagao
atual, relativo ao regime de substituicao dos cargos dirigentes e de chefia, os chefes de divisao e os
coordenadores técnicos sao substituidos, nas suas auséncias ou impedimentos, por trabalhadores
a designar por despacho do Presidente da Camara Municipal.

2 — Nos servigos nao integrados em unidades organicas ou subunidades organicas e que nao
disponham de cargo dirigente ou de chefia formalmente constituido, a respetiva coordenacao é asse-
gurada por trabalhador designado para o efeito por despacho do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 6.°

Afetacao e mobilidade do pessoal

1 — Adistribuicao e a afetagao do pessoal as unidades organicas, subunidades organicas, setores
ou gabinetes sao da competéncia do Presidente da Camara Municipal, ou do Vereador com competéncia
delegada em matéria de gestao de pessoal, ouvido o respetivo dirigente, quando exista.

2 — Amobilidade interna do pessoal, quando necessaria a adequada prossecugao das atribui¢coes
municipais, a otimizagdo dos recursos disponiveis ou a reorganizacao dos servigos, é efetuada nos
termos da legislagao aplicavel, garantindo a continuidade do servigo publico e o respeito pelos direitos
e deveres dos trabalhadores.
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CAPITULO I

Modelo de estrutura organica

Artigo 7.°
Estrutura hierarquizada e niveis de diregao

1 — A organizagao interna dos servigos municipais do Municipio de Alfandega da Fé obedece ao
modelo de estrutura hierarquizada, nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 9.° e do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redacao atual.

2 — A estrutura hierarquizada compreende os seguintes niveis organicos e funcionais:

a) Uma Unidade Organica Nuclear, correspondente a um Departamento Municipal, dirigida por
dirigente intermédio de 1.° grau;

b) Unidades Organicas Flexiveis, dirigidas por dirigentes intermédios de 2.°, 3.° ou 4.° graus, em
fungao da respetiva natureza, dimensao e complexidade funcional;

¢) Subunidades organicas, designadamente secgoes, dirigidas por coordenadores técnicos, nos
termos da lei.

3 — A estrutura hierarquizada visa assegurar:

a) A coordenacao estratégica e integrada dos servigos municipais;

b) A articulacgao eficaz entre os diferentes niveis de diregao, coordenagao e execugao;
c) A melhoria continua da eficiéncia, da eficacia e da qualidade da agao administrativa.

4 — 0 numero maximo de unidades organicas, subunidades organicas e cargos dirigentes, bem
como a respetiva distribuicao por graus, é fixado pela Assembleia Municipal, sob proposta da Camara
Municipal, nos termos do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009.

Artigo 8.°

Estrutura nuclear — Departamento de Coordenagao Geral

1 — A Unidade Organica Nuclear do Municipio corresponde ao Departamento de Coordenagao
Geral (DCG), dirigido por dirigente intermédio de 1.° grau, ao qual compete assegurar a coordenagao
global e estratégica dos servigos municipais.

2 — Ao Departamento de Coordenacgao Geral compete, por acao direta do respetivo Diretor de
Departamento, designadamente:

a) Coordenar a agao de todas as unidades organicas flexiveis do Municipio, bem como dos gabinetes
integrados no Departamento e dos gabinetes que com ele interajam funcionalmente;

b) Dirigir o pessoal integrado no Departamento, procedendo a sua distribuigao, orientagao e con-
trolo da execugao dos trabalhos;

c) Promover a qualificagao e valorizagao profissional do pessoal do Departamento, ao nivel do
desenvolvimento de competéncias e da progressao na carreira;

d) Implementar o SIADAP e assegurar a avaliagao do desempenho dos trabalhadores integrados
no Departamento, nos termos da lej;

e) Dinamizar a definigao e a aplicagdo de procedimentos e instrugdes internas destinados a uma
gestao eficiente dos recursos humanos, designadamente em matéria de horarios, faltas, férias, licencas
e demais regimes aplicaveis, bem como dos recursos materiais do Municipio;
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f) Promover a definicao e atualizagdo dos contetidos funcionais dos servigcos municipais e dos
respetivos postos de trabalho;

g) Coordenar, apoiar e acompanhar os dirigentes das unidades organicas, planeando, monitorizando
e controlando a atividade dos servigos, com vista a melhoria continua do desempenho organizacional,

h) Apoiar a definigao das atividades prioritarias e das metas dos servigos municipais, em articulagao
com o Sistema de Gestao da Qualidade;

i) Intervir no sentido da clarificagdo das responsabilidades e da afetacao de tarefas, promovendo
a eficiéncia e evitando sobreposig¢oes funcionais;

j) Garantir o atendimento periddico aos trabalhadores do Municipio, mediante agendamento pré-
vio, para esclarecimento de questoes, auscultagao de necessidades e apoio a definicao de solugoes;

k) Prestar atendimento periédico aos municipes e a empresarios ou investidores, mediante agen-
damento prévio, com carater de consultoria técnica especializada, designadamente em matéria de
ordenamento do territério e urbanismo, em assuntos de maior complexidade;

[) Exercer as competéncias que Ihe sejam delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei.

Artigo 9.°
Estrutura flexivel

1 — A estrutura flexivel é constituida por unidades organicas flexiveis, criadas no ambito da estru-
tura hierarquizada, com vista a adaptagao permanente da organizagao dos servigos as atribuigcdes do
Municipio e as necessidades do respetivo funcionamento.

2 — As unidades organicas flexiveis sao criadas, alteradas ou extintas por deliberagcao da Camara
Municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, que define as respetivas atribuigdes
e competéncias, dentro dos limites previamente fixados pela Assembleia Municipal, nos termos do
artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009.

3 — As unidades organicas flexiveis sao dirigidas por:
a) Dirigentes intermédios de 2.° grau (Chefes de Divisao);
b) Dirigentes intermédios de 3.° grau;
c¢) Dirigentes intermédios de 4.° grau.
4 — Compete ao Presidente da Camara Municipal proceder a afetagao ou reafetacdo do pessoal
as unidades organicas flexiveis e subunidades organicas, nos termos legais.
Artigo 10.°
Qualificagao e graus dos cargos dirigentes
1 — Sao cargos dirigentes, na estrutura organica do Municipio de Alfandega da Fé:
a) 0 dirigente intermédio de 1.° grau, Diretor de Departamento;
b) Os dirigentes intermédios de 2.° grau, Chefes de Divisao;
c¢) Os dirigentes intermédios de 3.° grau;
d) Os dirigentes intermédios de 4.° grau.

2 — Os cargos dirigentes exercem as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Decreto-Lei n.° 305/2009 e demais legislacao aplicavel, bem como as competéncias que lhes sejam
delegadas ou subdelegadas.
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3 — O exercicio de cargos dirigentes implica a assungao das correspondentes responsabilidades
civis, criminais, disciplinares e financeiras, nos termos da lei.
Artigo 11.°
Competéncias gerais dos dirigentes intermédios

1 — Os titulares de cargos de diregao intermédia, independentemente do grau, exercem as com-
peténcias previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua redagao atual, bem como
as competéncias que lhes sejam legalmente atribuidas ou delegadas pelos 6rgaos competentes.

2 — Constituem competéncias gerais dos dirigentes intermédios, designadamente:

a) Dirigir, coordenar e orientar a atividade da unidade organica, subunidade ou estrutura funcio-
nal que lhes esteja afeta, assegurando o cumprimento das orientagdes dos 6rgaos municipais e do
respetivo superior hierarquico;

b) Submeter a despacho do Presidente da Camara Municipal, devidamente instruidos, os assuntos
que dependam da sua decisao;

c¢) Promover a execucao das deliberagdes dos drgaos municipais e das decisoes do Presidente
da Camara Municipal no ambito das respetivas competéncias;

d) Colaborar na elaboracao dos instrumentos de planeamento, gestao previsional, relatérios de
atividades e documentos de prestagao de contas;

e) Garantir a adequada gestao dos recursos humanos, materiais e financeiros afetos a respetiva
unidade, assegurando a sua utilizagao eficiente e racional;

f) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido, o cumprimento dos prazos legalmente
fixados e a satisfacao dos destinatarios da atividade municipal;

g) Promover a articulagao e cooperagao com outras unidades organicas, servigos e entidades
externas, sempre que tal se revele necessario a prossecucgao do interesse publico.
Artigo 12.°
Competéncias especificas dos dirigentes intermédios de 2.° grau
Compete, em especial, aos dirigentes intermédios de 2.° grau (Chefes de Divisao):

a) Definir, em articulagao com o Diretor de Departamento, os objetivos estratégicos e operacionais
da unidade organica que dirigem, assegurando o seu alinhamento com as orientagoes politicas e com
os instrumentos de planeamento do Municipio;

b) Coordenar, orientar, controlar e avaliar o desempenho dos servigos e das equipas sob a sua
dependéncia, promovendo a melhoria continua dos resultados;

c) Garantir a coeréncia técnica e funcional da atividade da divisao, prevenindo duplicagGes e asse-
gurando a articulagao com as restantes unidades organicas;

d) Gerir, comrigor e eficiéncia, os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a divisao,
promovendo a racionalizagao de meios e a simplificagdo de procedimentos;

e) Acompanhar, apoiar e motivar os trabalhadores, promovendo o desenvolvimento das respetivas
competéncias profissionais e o reforgo do espirito de equipa;

f) Proceder a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores, nos termos do SIADAP, bem como
identificar necessidades de formacgao e propor a sua realizagao;

g) Assegurar o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho
dos trabalhadores afetos a divisao;
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h) Divulgar normas internas, procedimentos e orientagoes, garantindo o seu conhecimento e correta
aplicagao pelos trabalhadores;

i) Autorizar a emissao de certidoes e a restituicdo de documentos arquivados na divisao, nos
termos da lei, salvo quando contenham matéria confidencial ou reservada;

j) Exercer as demais competéncias que Ihes sejam legalmente atribuidas ou delegadas.

Artigo 13.°
Competéncias especificas dos dirigentes intermédios de 3.° e de 4.° graus

1 — Compete aos dirigentes intermédios de 3.° e de 4.° graus assegurar a diregcao e coordenagao
de unidades organicas, subunidades ou estruturas funcionais de menor dimensao ou complexidade,
garantindo o cumprimento dos objetivos que Ihes sejam fixados.

2 — Para além das competéncias gerais previstas no artigo 11.°, compete-lhes, designadamente:

a) Assegurar a execugao das atividades e tarefas da unidade que dirigem, promovendo a utilizagao
eficiente dos recursos disponiveis;

b) Garantir a adequada articulagao funcional com as restantes unidades organicas e servigos do
Municipio;

¢) Acompanhar o desempenho dos trabalhadores afetos a unidade, promovendo a sua motivagao
e desenvolvimento profissional;

d) Colaborar na definicao de procedimentos internos e na melhoria continua da qualidade dos
servigos prestados;

e) Propor ao superior hierarquico medidas tendentes a melhoria da organizagao, funcionamento
e desempenho da unidade.

3 — Aos dirigentes intermédios de 3.° e de 4.° graus sao aplicaveis, com as necessarias adapta-
¢Oes, as competéncias atribuidas aos dirigentes intermédios de 2.° grau, sempre que compativeis com
a natureza, dimensao e grau de complexidade da unidade ou estrutura funcional que dirigem.

Artigo 14.°

Area e requisitos de recrutamento dos cargos de diregao intermédia de 3.° e de 4.° graus

1 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau sao recrutados através de procedi-
mento concursal, nos termos da lei, de entre trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptidao
para o exercicio de fungoes de dire¢cao, coordenacgao e controlo, nos termos do n.° 3 do artigo 4.° da
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua redagao atual, sendo exigidos cumulativamente os seguintes
requisitos:

a) Licenciatura adequada a area de atuacao do cargo a prover;
b) Antiguidade minima de quatro anos na fungao publica, em regime de vinculo de emprego publico.

2 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 4.° grau sao recrutados através de procedi-
mento concursal, nos termos da lei, de entre trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptidao
para o exercicio de fungdes de coordenacao funcional e operacional, sendo exigidos cumulativamente
o0s seguintes requisitos:

a) Habilitacao literaria minima correspondente ao 12.° ano de escolaridade ou equivalente legal-
mente reconhecida;

b) Antiguidade minima de um ano na fungéo publica, em regime de vinculo de emprego publico.
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3 — Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, a definicao concreta do perfil funcional,
das areas de formagao preferenciais e das competéncias especificas a exigir em cada procedimento
concursal é efetuada no respetivo aviso de abertura, em fungao da natureza e complexidade das fun-
¢Oes a desempenhar.

Artigo 15.°

Identificagao dos niveis remuneratorios dos cargos
de diregao intermédia de 3.° e de 4.° graus

1 — A remuneracao dos titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau corresponde
a 6.2 posicao remuneratdria da carreira geral de técnico superior, nos termos do disposto no n.° 3 do
artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua redagao atual.

2 — A remuneragao dos titulares dos cargos de diregao intermédia de 4.° grau corresponde
a 5.2 posicao remuneratoria da carreira geral de técnico superior, nos termos legalmente aplicaveis.

3 — O regime remuneratorio previsto nos nimeros anteriores nao prejudica a aplicagao das demais

regras legais relativas a atualizagao remuneratodria, suplementos ou outros abonos legalmente previstos.

CAPITULO IlI
Servigos enquadrados por legislagao especifica
Artigo 16.°
Gabinete de Apoio ao Executivo

Ao Gabinete de Apoio ao Executivo (GAE) compete, designadamente:

a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do Municipio com os érgaos
e estruturas do poder central, com instituigdes publicas e privadas com atividade relevante no con-
celho, assim como com outros municipios, todos os géneros de associagoes de municipios e cidades

geminadas, mobilizando parcerias e reforgando a cooperagao internacional;

b) Assegurar uma articulagao funcional e de cooperagao sistematica entre a Camara Municipal
e as Juntas de Freguesia e, designadamente, entre os respetivos/as presidentes;

c) Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa ao Presidente da Camara Municipal
e respetivos Vereadores/as recolhendo e tratando os elementos necessarios para a eficaz elaboragao
das propostas por estes subscritas;

d) Organizar e manter atualizado o arquivo setorial do Gabinete;

e) Organizar o processo de protocolos da Camara Municipal com entidades diversas, mantendo
atualizados as informacgoes e relatérios dos servigos municipais e ou das instituigoes, no sentido de
efetuar uma avaliagao continua do cumprimento dos documentos;

f) Assegurar a representacao do Presidente e dos Vereadores/as nos atos que estes determinarem;

g) Promover os contactos com a assembleia municipal;

h) Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas, marcando as reunidoes com

entidades externas e com os diversos responsaveis dos servicos municipais, e assegurar a corres-
pondéncia protocolar.
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Artigo 17.°

Gabinete de Apoio as Freguesias
Ao Gabinete de Apoio as Freguesias (GAF) compete, designadamente:
a) Assegurar a ligagao institucional entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia;
b) Apoiar a implementagao de programas e projetos municipais nas freguesias;
c¢) Apoiar a organizacao de reunides, sessoes de trabalho e agdes de formagao nas freguesias;
d) Recolher e encaminhar solicitagdes, reclamagdes e propostas das Juntas de Freguesia;
e) Apoiar a instrugdo de processos administrativos das Juntas de Freguesia;
f) Esclarecer as Juntas de Freguesia sobre procedimentos administrativos, legais e requlamentares;

g) Colaborar na elaboragao e acompanhamento de protocolos, contratos interadministrativos
e acordos de execugao;

h) Monitorizar o cumprimento de acordos de delegagao de competéncias e avaliar necessidades
e constrangimentos na execugao dessas competéncias;

i) Apoiar processos relacionados com gestao e manutengao de patriménio transferido para as
freguesias;

j) Promover boas praticas e partilha de experiéncias entre freguesias.

Artigo 18.°
Gabinete de Comunicagao e Marketing
Ao Gabinete de Comunicagao e Marketing (GCM) compete, designadamente:

a) Constituir o suporte da gestao da informagao e da imagem do municipio, operacionalizar a estra-
tégia de comunicagao, assegurar a coordenacgao e a realizagao de agoes no dominio da comunicagao
social, da divulgacao da informagao e do protocolo.

b) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicagao global do municipio, assegurando
as atividades de informagao, imagem, marketing, publicidade e protocolo em estreita articulagao com
as demais unidades organicas;

c) Delinear, propor e executar a estratégia de comunicagao global da autarquia;

d) Promover a imagem da Camara Municipal enquanto instituigao aberta e eficiente ao servigo
da comunidade;

e) Garantir a divulgacdo da informagao sobre as atividades municipais as populages e demais
partes interessadas de forma rigorosa e permanente;

f) Organizar os atos e cerimonias de ambito municipal, assegurando o respetivo protocolo;

g) Coordenar a informacao institucional a disponibilizar a comunicacgao social,

h) Promover e assegurar a transparéncia e acessibilidade do site da autarquia;

i) Promover a atualizacao do sitio da autarquia, coordenando a produgao e insergao de conteudos;
j) Promover a atualizagao de informagao nas redes sociais;

k) Recolher e organizar as noticias de interesse para o concelho, publicadas pela comunicagao
social;
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I) Promover o registo fotografico e audiovisual dos eventos e organizar o arquivo digital;
m) Apoiar iniciativas promocionais para o concelho;

n) Garantir a validacao da informagao para a newsletter site.

Artigo 19.°
Gabinete de Protecao Civil Municipal

Ao Gabinete de Protecao Civil Municipal compete, para além das atribuigdes descritas nos arti-
gos 9.° e 10.° da Lei n.° 65/2007 em vigor, designadamente:

a) Articular a sua atividade com a Autoridade Nacional de Emergéncia e Protecao Civil, Bombeiros,
Guarda Nacional Republicana, Servigos de Saude e Seguranga Social, e outras entidades que possam
reforgar a protecgao;

b) Apoiar a Comissao Municipal de Protegao Civil;
c¢) Fazer o levantamento de situagdes com potencial de risco;

d) Promover a reintegracgao social das pessoas sinistradas, em colaboragdao com o Setor de Agao
Social e Saude e outras entidades;

e) Elaborar o Regulamento Municipal de Protegao Civil, promover a sua aprovacgao e gerir a sua
implementagao;

f) Intervir em todos as edificagdes que ameacem ruina e ponham em causa a seguranga das
pessoas;

g) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio rela-
cionadas com as descritas nas alineas anteriores.
Artigo 20.°
Gabinete da Qualidade
1 — Ao Gabinete da Qualidade (GQ) compete, no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade:

a) Coordenar a implementacao, manutengao e melhoria continua do Sistema de Gestao da Quali-
dade (SGQ), de acordo com a norma NP EN I1SO 9001 (e outras Normas), a aplicar a todos os servigos
municipais;

b) Zelar pela manutengao da Certificacao da Qualidade atribuida aos servicos municipais, bem
como pela extensao do ambito a todos os servigos municipais;

c¢) Cumprir e fazer cumprir as normas, em vigor, do Sistema de Gestao da Qualidade;
d) Elaborar e atualizar os documentos que integram o Sistema de Gestado da Qualidade;

€) Monitorizacao anual, com reporte quadrimestral, dos objetivos do Sistema de Gestao de Qualidade
e dos e dos indicadores dos processos;

f) Promover a melhoria continua, através da sensibilizagao e propondo a utilizagdo de metodologias,
ferramentas especificas e adequadas;

g) Estudar e desenvolver formas de racionalizar o funcionamento dos processos e dos servigos,
implementando a Politica da Qualidade, visando sempre a satisfagdo dos municipes e das partes
interessadas;

h) Acompanhar e controlar o tratamento de nao conformidades, agdes corretivas e agdes pre-
ventivas;
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i) Elaborar os documentos necessarios e acompanhar a realizagado das auditorias;

j) Promover o conhecimento das necessidades e o grau de satisfagdo dos municipes, colaborado-
res e partes interessadas, bem como a qualidade dos servigos municipais, divulgando os resultados;

k) Identificagdo de riscos e oportunidades, monitorizagao das agoes para o seu tratamento bem
como a avaliagao da sua eficacia;

[) Realizagao anual da reunido de revisao pela gestao.

2 — Ao GQ compete, uma vez estabilizado e implementado em todos os servigos municipais o Sis-
tema de Gestao da Qualidade, propor, coordenar e desenvolver outros projetos ou referenciais no ambito
da qualidade dos servigos municipais — como a candidatura ao projeto europeu "“Boa Governagao Demo-
cratica a Nivel Local", para efeitos de atribuicao do Selo Europeu Boa Governagao Democratica EloGE.

Artigo 21.°
Gabinete de Estratégia e Candidaturas

1 — Ao Gabinete de Estratégia e Candidaturas (GEC) compete, no ambito da estratégia:

a) Acompanhar o diagnéstico das necessidades de investimento, o planeamento anual e pluria-
nual de investimentos e os correspondentes orcamentos, em articulagao com as unidades envolvidas;

b) Estudar e promover as potencialidades de investimento do Municipio, no ambito dos quadros
comunitarios;

c¢) Promover o alinhamento com os processos de planeamento externo, nomeadamente, planos
nacionais de desenvolvimento estratégico, planos regionais, planos, projetos e investimentos de
infraestruturas supramunicipais;

d) Assegurar a organizagao e gestao integrada dos investimentos que integram candidaturas.
2 — Ao GEC compete, no ambito das candidaturas:

a) Pesquisar e propor programas e instrumentos de financiamento provenientes da administra-
¢ao central, de fundos comunitarios e outros destinados ao municipio, divulgando-os aos diferentes
servigos municipais;

b) Coordenar e executar candidaturas, para obtencao de fundos provenientes de programas de
apoio, em colaboragao com os diferentes servicos municipais;

c¢) Assegurar, de forma integrada e em articulagao com os diferentes servigos, os procedimentos
administrativos, garantindo celeridade e rigor em todas as etapas, visando uma boa gestao fisica,
financeira e temporal, dos projetos com candidaturas aprovadas;

d) Manter organizado e atualizado o arquivo de projetos financiados, de acordo com os normativos
aplicaveis.

3 — Ao GEC compete, no ambito das empreitadas de obras publicas:

a) Estudar e informar tecnicamente, todas as obras municipais a realizar por empreitada, de acordo
com as Grandes Opgoes do Plano;

b) Acionar os procedimentos administrativos de abertura dos procedimentos de contratagao,
relativos a empreitadas de obras publicas;

c) Elaborar os anuncios, programas de procedimento e cadernos de encargos necessarios ao
langamento dos procedimentos de contratagao publica, em articulagao com os respetivos setores,
sempre que as empreitadas sejam objeto de candidaturas;

d) Proceder ao langamento e tramitagao administrativa dos procedimentos de contratagao publica
regulados na lei, de empreitadas de obras publicas;
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e) Coordenar e participar na analise das propostas de concursos publicos, relativos a empreitadas
de obras municipais;

f) Efetuar a consignagao e garantir a fiscalizagao das obras municipais, efetuando as medigdes
dos trabalhos e os respetivos autos de medigao, assegurando o cumprimento das condi¢ées fixadas
nos projetos de execucgao e cadernos de encargos, ou propor a execucao da fiscalizagao por parte de
terceiros, quando justificado;

g) Assegurar a gestao do contrato — sempre que o volume de servigo permita assumir esta tarefa,
bem como as descritas nas alineas seguintes;

h) Informar os pedidos de trabalhos a mais e outros relativos a execugao de obras por empreitada;

i) Efetuar recegao provisoria e definitiva das empreitadas, preparando os autos de recegao e conta
final da empreitada e consequente libertagao de garantias, ou propor a execugao por parte de terceiros,
quando justificado;

j) Informar sobre os pedidos de prorrogagao de prazo e os pedidos de revisdes de pregos das
empreitadas, assegurando o necessario controlo;

k) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas;

I) Proceder a realizagao de informacao mensal tendente a avaliar os niveis de execugao das
empreitadas;

m) Assegurar a organizagao, instrugao e movimento dos processos, expediente, documentagao
e arquivo dos assuntos relacionados com empreitadas;

n) Elaboragao de relatério anual de execugao de empreitadas;

0) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.

Artigo 22.°
Gabinete de Informatica
Ao Gabinete de Informatica (GI) compete, designadamente:

a) Planear, administrar e dar suporte a todas as solugdes e meios tecnoldgicos da Camara Muni-
cipal, nas diversas vertentes, bem como garantir o suporte adequado aos meios tecnoldgicos de outras
entidades do concelho, cujas competéncias nessa area estejam delegadas na Camara Municipal,

b) Executar tarefas de recolha e tratamento automatico de informacgao das aplicagdes e rotinas
que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

c¢) Programar e controlar circuitos de informagao destinada ao tratamento automatico dentro do
nucleo nas relagdes com os utilizadores, em ordem a se executarem tarefas de acordo com as condi-
¢Oes e prazos estabelecidos;

d) Gerir o sistema informatico do municipio;

e) Assegurar a execugao dos procedimentos destinados a permitir a adequada manutengao e prote¢ao
dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;

f) Assegurar a ligacao entre a informatica e as restantes unidades organicas da Camara Municipal
com vista a produgao e divulgacao de informagao e a correta utilizagao dos equipamentos;

g) Assegurar os meios necessarios a seguranga da informagao/Ciberseguranga;
h) Promover agdes de formacgao na area da informatica;

i) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.
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CAPITULO IV

Unidade Organica Nuclear

Artigo 23.°
Ambito e organica

1 — Por deliberagao da Assembleia Municipal de 27/12/2025 é criada uma Unidade Organica
Nuclear — o Departamento de Coordenagao Geral —, a ser liderada por Diretor de Departamento Municipal/
Dirigente Intermédio de 1.° grau.

2 — O Departamento de Coordenacgao Geral compreende as seguintes unidades organicas flexiveis:
a) Divisao de Desenvolvimento Humano e Social (UO de 2.° grau);

a.1) Unidade de Educagao e Juventude (UO de 4.° grau);

a.2) Unidade de Economia e Empreendedorismo (UO de 4.° grau);

b) Unidade de Gestdo e Administracao (UGA de 3.° grau);

b.1) Unidade Juridica e Administrativa (UO de 4.° grau);

b.2) Unidade Financeira (UO de 4.° grau);

c¢) Unidade de Obras e Servigos Urbanos (UOSU de 3.° grau);

c.1) Unidade Operativa (UO de 4.° grau);

d) Unidade de Urbanismo e Territério (UO de 3.° grau).

3 — 0 Departamento de Coordenacgao Geral integra diretamente os seguintes gabinetes:
a) Gabinete de Planeamento e Controlo;

b) Gabinete de Apoio e Modernizagao.

4 — O Departamento de Coordenagao Geral interage diretamente com os seguintes gabinetes que
dependem do Presidente da Camara:

a) Gabinete da Qualidade;
b) Gabinete de Estratégia e Candidaturas;

c) Gabinete de Informatica.

Artigo 24.°
Departamento de Coordenacao Geral

Ao Departamento de Coordenagao Geral (DCG) compete, por agao direta do Diretor de Departa-
mento, designadamente:

a) Coordenar a agao de todas as unidades organicas flexiveis do Municipio, dos gabinetes que
integram o Departamento e dos gabinetes que interagem diretamente com o Departamento;

b) Dirigir o pessoal integrado no Departamento, distribuindo, orientando e controlando a execugao
dos trabalhos;

c) Promover a qualificagao do pessoal do Departamento ao nivel das competéncias e da carreira
profissional,

d) Implementar o SIADAP e proceder a avaliagao de desempenho do pessoal do Departamento;
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e) Dinamizar aimplementacao de procedimentos e instrugdes para uma melhor gestao dos recur-
sos humanos (horario de trabalho, faltas, férias, licengas, etc.) e dos recursos materiais do Municipio;

f) Promover a definicdo dos contetdos funcionais dos servigos municipais e dos trabalhadores
do Municipio;

g) Coordenar e apoiar os dirigentes das unidades organicas, planeando, monitorizando, controlando
e agindo no sentido da melhoria continua dos servigos municipais;

h) Apoiar a definigao das atividades prioritarias e das metas dos servicos municipais, com apoio
do Sistema de Gestao da Qualidade;

i) Intervir no sentido da clarificagdo dos responsaveis por cada atribuigado ou tarefa;

j) Garantir o atendimento periddico aos trabalhadores do Municipio, sob agendamento prévio, para
esclarecimentos, para auscultar necessidades e para apoiar na definigao de solugoes;

k) Prestar atendimento periédico aos municipes e empresarios/investidores, sob agendamento
prévio, com carater de consultoria técnica especializada em matéria de ordenamento do territério
e urbanismo (assuntos de maior complexidade);

[) Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da Lei.

Artigo 25.°
Gabinete de Apoio e Modernizagao
Ao Gabinete de Apoio e Modernizagao (GAM) compete, designadamente:

a) Apoiar e secretariar o Diretor de Departamento, no controlo da assiduidade e em outros pro-
cedimentos administrativos afins;

b) Implementar metodologias organizativas em todas as unidades organicas municipais, com
uniformidade e transversalidade;

c) Gerir ou apoiar processos transversais aos servicos municipais;

d) Dinamizar a implementacao de agdes vanguardistas de modernizagao administrativa e tecno-
I6gica nos servigos municipais;

e) Encetar contactos institucionais com a "Agéncia para a Reforma Tecnoldgica do Estado” e com
outras instituigoes ou parceiros, no ambito da modernizagao;

f) Incorporar a inteligéncia artificial ao servico da administragao publica, da eficiéncia e da eficacia
dos servigos municipais.
Artigo 26.°
Gabinete de Planeamento e Controlo
Ao Gabinete de Planeamento e Controlo (GPC) compete, designadamente:

a) Planificar as atividades estratégicas das unidades organicas municipais, em articulagdo com
o programa politico-estratégico do Executivo Municipal;

b) Planificar as atividades técnicas prioritarias das unidades organicas municipais;

c) Gerir as operagGes no ambito das candidaturas a fundos comunitarios e afins (planeamento,
responsaveis, execucgao);

d) Monitorizar o desenvolvimento do servigo produzido pelas unidades organicas municipais,
controlando os resultados alcangados, as metas, os prazos e as responsabilidades;
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e) Desenvolver indicadores de desempenho dos servigos municipais, relevantes para apoio a gestao
e a decisao, apresentando resultados estatisticos;

f) Compilar, tratar e uniformizar dados dos diferentes servigos municipais, para incorporar na
“Informacao do Presidente da Camara a Assembleia Municipal sobre a atividade municipal e situagao
financeira".

CAPITULO V

Unidades e Subunidades Organicas

Artigo 27.°
Unidade de Gestao e Administracao

1 — No ambito da Unidade de Gestao e Administracao (UGA), para além das competéncias gerais
previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, compete ao respetivo chefe de unidade,
designadamente:

a) Dirigir o pessoal integrado na Unidade, procedendo a sua distribuigao, orientagao e controlo
da execugao dos trabalhos;

b) Organizar e coordenar a atividade da Unidade de acordo com o plano anual de atividades, com
os objetivos definidos pelo executivo municipal e com as orientagdes superiores, assegurando a ava-
liagao do desempenho e dos resultados alcangados;

c¢) Implementar o SIADAP e proceder a avaliagdo do desempenho do pessoal afeto a Unidade, nos
termos da legislacao aplicavel;

d) Assegurar a coordenacao integrada das areas administrativa, juridica, financeira e de atendi-
mento, garantindo a coeréncia, articulagao funcional e complementaridade entre os respetivos servigos;

e) Garantir o apoio administrativo, juridico e financeiro ao funcionamento dos 6rgaos autarquicos
e dos servigos municipais, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;

f) Garantir o atendimento ao publico, designadamente através do Balcao Unico e do Espaco Cida-
dao, promovendo uma resposta integrada, célere e orientada para o municipe;

g) Assegurar a correta tramitagao dos processos administrativos e financeiros, garantindo o cumpri-
mento dos prazos legais, a transparéncia da agdo administrativa e a protegao dos direitos dos cidadaos;

h) Promover medidas de modernizagao administrativa, controlo interno, racionalizagao de proce-
dimentos e melhoria continua da qualidade dos servigos prestados;

i) Assegurar a articulagcao da Unidade com as restantes unidades organicas do Municipio, sempre
que tal se revele necessario a prossecugao do interesse publico.

2 — A Unidade de Gestao e Administragao (UGA) compreende as seguintes unidades, subunidades
e setores:

a) Unidade Juridica e Administrativa (UJA), que integra:
i) Secgao de Expediente e Servigos Gerais;

i) Seccao de Arquivo;

iii) Setor de Recursos Humanos e Formagao;

iv) Setor de Apoio Juridico;
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b) Unidade Financeira (UF), que integra:

i) Secgao de Contabilidade;

i) Setor Econdémico-Financeiro;

iii) Setor de Aprovisionamento e Patrimoénio;

iv) Setor de Tesouraria;

c¢) Seccao Administrativa e Execucgdes Fiscais;

d) Setor de Apoio Administrativo ao Controlo Interno;

e) Setor de Apoio aos Orgaos Autarquicos;

f) Setor de Atendimento e Balc&o Unico;

g) Espago Cidadao, enquanto estrutura funcional de atendimento integrado ao municipe, nos
termos da legislagao e dos protocolos aplicaveis.

Artigo 28.°

Unidade Juridica e Administrativa

1 — A Unidade Juridica e Administrativa (UJA) integra a Unidade de Gestao e Administracao
e constitui a estrutura responsavel pela coordenagao das areas juridica, administrativa, de recursos
humanos, formacgao, expediente geral e arquivo, assegurando o suporte técnico e administrativo ao
funcionamento dos 6rgaos municipais e dos servigos.

2 — No ambito da Unidade Juridica e Administrativa (UJA), para além das competéncias gerais
previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, compete ao respetivo Chefe de Unidade,
designadamente:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas secgoes e setores integrados
na Unidade, assegurando a coeréncia, articulagao funcional e qualidade técnica do trabalho produzido;

b) Organizar a atividade da Unidade de acordo com os objetivos definidos pelo executivo muni-
cipal, com o plano anual de atividades e com as orientagdes superiores, procedendo a avaliagao do
desempenho e dos resultados alcangados;

c) Implementar o SIADAP e assegurar a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores afetos
a Unidade, nos termos da legislagao aplicavel;

d) Assegurar o apoio juridico e administrativo aos drgdos autarquicos e aos servigos municipais,
garantindo a legalidade, regularidade procedimental e seguranga juridica da atuagao municipal,

e) Promover a correta tramitagao dos processos administrativos e juridicos, assegurando o cumpri-
mento dos prazos legais, a transparéncia da agao administrativa e a protegao dos direitos e interesses
legalmente protegidos dos cidadaos;

f) Coordenar a gestao dos recursos humanos, designadamente no que respeita a recrutamento,
mobilidade, avaliagao de desempenho, formagao e desenvolvimento profissional, em articulagdo com
os demais servigos competentes;

g) Assegurar a gestao integrada do expediente geral, do arquivo municipal e da documentagao
administrativa, promovendo a normalizagao, a desmaterializagao e a modernizagao dos procedimentos;

h) Propor medidas de simplificagdo administrativa, modernizagao organizacional e melhoria
continua da qualidade dos servigos prestados, em articulagao com os sistemas de gestao existentes;

16/66

Regulamento n.° 83/2026



N.°16
— 23-01-2026

i) Garantir a articulagao da Unidade com as restantes unidades organicas e servigos do Municipio,
bem como com entidades externas, sempre que tal se revele necessario a prossecugao do interesse
publico;

j) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam legalmente atribuidas ou que Ihe sejam delegadas
ou subdelegadas pelos 6rgaos competentes.

3 — A Unidade Juridica e Administrativa (UJA) integra as seguintes secgoes e setores:
a) Seccao de Expediente e Servigos Gerais;

b) Seccao de Arquivo;

c) Setor de Recursos Humanos e Formagao;

d) Setor de Apoio Juridico.

Artigo 29.°
Secgao de Expediente e Servigos Gerais

1 — A Seccao de Expediente e Servigos Gerais integra a Unidade Juridica e Administrativa e constitui
a subunidade organica responsavel pelo apoio administrativo transversal ao funcionamento dos érgaos
municipais e dos servigos, assegurando a gestao do expediente geral, dos servigos administrativos
comuns e das fungoes logisticas de suporte.

2 — Compete a Seccao de Expediente e Servigos Gerais, designadamente:

a) Assegurar o expediente geral do Municipio, designadamente a rececao, registo, classificagao,
distribuicao, expedicao e arquivo corrente da correspondéncia e de outros documentos, em suporte
fisico ou digital, garantindo a rastreabilidade dos procedimentos;

b) Promover a correta tramitagao administrativa da documentagao dirigida aos 6rgaos municipais
e aos servigos, assegurando o seu encaminhamento atempado e adequado;

c¢) Emitir os certificados de residéncia de cidadaos da Uniao Europeia, nos termos da legislagao
aplicavel;

d) Assegurar a difusdo das deliberagdes, decisoes e diretivas dos 6rgaos municipais e dos servigos,
pelos meios considerados adequados, em articulagdo com os servigos competentes;

e) Promover a normalizagao da documentacao administrativa interna, designadamente modelos,
formularios e procedimentos, em articulagdo com a Unidade Juridica e Administrativa;

f) Executar tarefas administrativas de carater geral que nao estejam especialmente cometidas
a outros servigos, designadamente a emissao de certidoes, autenticagoes e notificagdes, nos termos
legais;

g) Assegurar o servigo de portaria, atendimento telefénico geral e apoio logistico ao funcionamento
dos edificios municipais, em articulagao com os servigcos competentes;

h) Garantir o apoio administrativo aos drgaos municipais e aos servicos, diligenciando na res-
posta ou encaminhamento dos pedidos de informacgao, exposigdes, reclamagoes e demais solicitagoes
rececionadas;

i) Colaborar naimplementagao de medidas de simplificagao administrativa, desmaterializagao de
procedimentos e modernizagao dos servigos, em articulagao com as unidades competentes;

j) Assegurar o cumprimento das normas relativas a protegao de dados pessoais, confidencialidade
e seguranca da informacgao, no ambito das suas competéncias.
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3 — A Secgao de Expediente e Servigos Gerais atua em estreita articulagcao com as restantes
secgoes, setores e unidades organicas, garantindo a coeréncia administrativa e a eficiéncia do funcio-
namento global dos servigos municipais.

Artigo 30.°
Seccao de Arquivo

1 — A Secgao de Arquivo integra a Unidade Juridica e Administrativa e constitui a subunidade
organica responsavel pela gestao integrada do sistema de arquivos municipais, assegurando a orga-
nizagao, conservagao, avaliacao, selecao, eliminagao e disponibilizagao da documentagao produzida
ou recebida pelo Municipio, em qualquer suporte.

2 — Compete a Seccgao de Arquivo, designadamente:

a) Gerir de forma integrada os arquivos correntes, intermédios e definitivos do Municipio, garantindo
o0 acesso a informacao em condigdes de seguranga, fiabilidade e rapidez;

b) Assegurar a organizacgao, inventariacgao, classificagao, descrigao e conservagao da documen-
tacao arquivistica, de acordo com a legislagao aplicavel, normas técnicas e boas praticas arquivisticas;

c¢) Elaborar, implementar e manter atualizados os planos de classificagao documental, tabelas
de selegao e demais instrumentos de gestao documental, procedendo as respetivas revisdes sempre
que necessario;

d) Propor, dinamizar e coordenar os procedimentos de avaliagdo documental, incluindo a selegao,
conservagao permanente ou eliminacao de documentos e processos administrativos, nos termos legais;

e) Promover e acompanhar a utilizagao e desenvolvimento de aplicagdes informaticas de gestao
documental, assegurando a circulagao eletrénica de documentos e a interoperabilidade entre servigos;

f) Assegurar, através do arquivo intermédio, a gestao dos documentos produzidos pelos diversos
servigos municipais, garantindo critérios uniformes de avaliagao, selecao, classificagao, transferéncia
e eliminagao;

g) Apoiar os servigos municipais na organizagao dos respetivos arquivos setoriais, prestando
orientagao técnica e assegurando a correta aplicagao das normas arquivisticas;

h) Promover e apoiar agdes de estudo, investigacao e divulgagao da documentagao existente nos
arquivos municipais, salvaguardando os regimes de acesso e as restrigdes legais aplicaveis;

i) Assegurar a prestagao do servigo de reprografia solicitado pelos servigos municipais, nos termos
definidos internamente;

j) Garantir o cumprimento das normas relativas a protecao de dados pessoais, confidencialidade,
segurancga da informacgéao e acesso aos documentos administrativos, no ambito das suas competéncias.

3 — A Seccgao de Arquivo atua em articulagao permanente com a Seccao de Expediente e Servigos
Gerais, bem como com as restantes unidades e servigos municipais, assegurando a coeréncia do ciclo
de vida da informagao e da documentagao administrativa.

Artigo 31.°

Setor de Recursos Humanos e Formacao

1 — O Setor de Recursos Humanos e Formacao integra a Unidade Juridica e Administrativa e é res-
ponsavel pela gestao integrada dos recursos humanos do Municipio, assegurando o recrutamento,
a administragao do vinculo de emprego publico, a avaliagao do desempenho, o processamento remu-
neratério e o desenvolvimento profissional dos trabalhadores, bem como a coordenagao da politica
de formagao.
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2 — Compete ao Setor de Recursos Humanos e Formacgao, designadamente:

a) Gerir as relagoes de trabalho e assegurar a instrugdo e acompanhamento dos procedimentos
de recrutamento e selecao, mobilidade, consolidacdo de mobilidade, cessagdo e demais formas de
constituicao, modificacao e extingdo do vinculo de emprego publico, nos termos da legislagao aplicavel,

b) Assegurar a divulgagao da informacgao relativa aos direitos, deveres e garantias dos trabalha-
dores, promovendo a transparéncia e a correta aplicagao do regime juridico do emprego publico;

c¢) Organizar, manter e atualizar os processos individuais dos trabalhadores, garantindo a confi-
dencialidade, a protecao de dados pessoais e a integridade da informacgao;

d) Proceder a elaboragao anual do balango social do Municipio, nos termos legais, assegurando
arecolha, tratamento e analise dos dados necessarios;

e) Promover a adequada utilizagdo dos instrumentos de mobilidade dos trabalhadores, em arti-
culagdo com as necessidades dos servigos e os objetivos da organizagao;

f) Assegurar aimplementagao do SIADAP, promovendo os atos administrativos necessarios a ava-
liagdo do desempenho dos trabalhadores e garantindo o apoio técnico aos avaliadores e avaliados;

g) Efetuar o processamento, conferéncia e controlo dos vencimentos, descontos e abonos, asse-
gurando o cumprimento da legislacao aplicavel e a corregao dos registos remuneratorios;

h) Gerir os procedimentos de controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho, em articulagdo com os servigos competentes;

i) Assegurar a elaboragao, acompanhamento e execugao do mapa anual de férias dos trabalhadores;

j) Garantir que os encargos com pessoal se encontram devidamente suportados por documento
valido e autorizado, em articulagao com a Unidade Financeira;

k) Organizar, instruir e acompanhar processos relativos a prestagoes sociais e regimes comple-
mentares, designadamente ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e outros sistemas legalmente aplicaveis;

[) Assegurar o expediente e arquivo proprio do setor, garantindo a correta tramitagdo e conservagao
da documentagao.

3 — No dominio da formagao profissional, compete ainda ao Setor de Recursos Humanos e Formagao:

a) Definir e propor metodologias adequadas para o diagndstico das necessidades de formacgao
dos trabalhadores, em articulagdo com as unidades organicas;

b) Proceder ao levantamento periédico das necessidades de formagao, tendo em conta os objetivos
estratégicos do Municipio e as exigéncias funcionais dos servigos;

c¢) Planear, organizar e acompanhar agoes de formacao internas e externas, assegurando a sua
adequagao as necessidades identificadas;

d) Elaborar, para aprovagao superior, o plano anual de formagao, bem como proceder ao respetivo
acompanhamento e avaliagao;

e) Criar, organizar e gerir a bolsa de formadores, quando aplicavel;
f) Organizar e manter os dossiers técnico-pedagdgicos das agoes de formagao realizadas.

4 — O Setor de Recursos Humanos e Formagao atua em estreita articulagao com a Unidade Finan-
ceira, com o Departamento de Coordenagao Geral e com as restantes unidades organicas, assegurando
a coeréncia entre a gestao de pessoas, a gestao financeira e os objetivos estratégicos do Municipio.
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Artigo 32.°

Setor de Apoio Juridico

1 — O Setor de Apoio Juridico integra a Unidade Juridica e Administrativa e é responsavel por
assegurar o apoio técnico-juridico a Camara Municipal, ao Presidente da Camara, aos Vereadores e aos
servigos municipais, garantindo a legalidade, a coeréncia normativa e a seguranca juridica da atuagao
do Municipio.

2 — Compete ao Setor de Apoio Juridico, designadamente:

a) Prestar informagao e apoio técnico-juridico sobre quaisquer matérias, processos ou questoes
submetidas a apreciagado dos 6rgaos municipais e dos servigos, assegurando a conformidade da atuagao
municipal com a Constituigao, a lei, os regulamentos e as posturas municipais;

b) Analisar, interpretar e acompanhar a aplicagao da legislagao nacional e europeia relevante para
a atividade municipal, promovendo a sua correta aplicagao e divulgando orientagoes internas sempre
gue necessario;

c¢) Emitir pareceres juridicos, estudos e informagdes de natureza juridica, bem como elaborar pro-
postas para despacho superior, por iniciativa prépria ou quando solicitado pelo Presidente da Camara
Municipal, pelos Vereadores ou pelos dirigentes;

d) Apoiar juridicamente os processos de participagao publica promovidos pelo Municipio, desig-
nadamente consultas publicas, audiéncias prévias e outros mecanismos de participagao dos cidadaos;

e) Colaborar ativamente na melhoria da qualidade da atividade administrativa e na modernizagao
dos servigos municipais, designadamente em matérias de simplificagao procedimental, qualidade,
formacao e inovagao organizacional.

f) Analisar e emitir parecer sobre alteragdes a regulamentos municipais, manuais de gestao, nor-
mas internas, bem como sobre processos de classificacao de servico e de natureza disciplinar, quando
solicitado pelo Executivo;

g) Emitir parecer sobre a criagao, organizagao e funcionamento de equipas de projeto ou equipas
multidisciplinares, sempre que a natureza das matérias o justifique;

h) Elaborar projetos de regulamentos, posturas, contratos, protocolos, acordos e outros instru-
mentos juridicos de ambito ou interesse municipal;

i) Proceder a instrugdo, acompanhamento e apoio juridico a processos administrativos, contraor-
denacionais, contenciosos e pré-contenciosos, nos termos definidos superiormente;

j) Prestar apoio juridico as unidades organicas e servigos municipais, sempre que solicitado,
promovendo a uniformizagao de entendimentos e praticas;

k) Assegurar a articulagdo com entidades externas, designadamente tribunais, ministérios
publicos, entidades administrativas independentes, associagdes municipais e outras entidades
publicas, em matérias de natureza juridica;

[) Exercer as demais competéncias que lhe sejam legalmente atribuidas ou que Ihe sejam delegadas
ou subdelegadas pelos 6rgaos competentes.

3 — 0 Setor de Apoio Juridico atua em estreita articulagao com o Departamento de Coordenacgao

Geral, com a Unidade de Gestao e Administracao e com as restantes unidades organicas, contribuindo
para uma atuagcao municipal juridicamente segura, coerente e orientada para o interesse publico.
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Artigo 33.°

Unidade Financeira

1 — A Unidade Financeira (UF) integra a Unidade de Gestao e Administragao e constitui a unidade
organica responsavel pela coordenagao da gestao financeira, orgamental, patrimonial e econémica do
Municipio, assegurando a legalidade, o equilibrio financeiro, a sustentabilidade orcamental e a trans-
paréncia da acgao financeira municipal.

2 — No ambito da Unidade Financeira (UF), para além das competéncias gerais previstas no
artigo 15.°da Lein.® 49/2012, de 29 de agosto, compete ao respetivo Chefe de Unidade, designadamente:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar a atividade desenvolvida pelas secgoes e setores integrados
na Unidade Financeira, assegurando a coeréncia técnica, funcional e procedimental da gestao finan-
ceira municipal,

b) Apoiar o 6rgao executivo na definigcao das politicas financeiras, orgamentais e econémicas do
Municipio, bem como das respetivas linhas estratégicas;

c¢) Coordenar e dinamizar a elaboragao dos instrumentos de gestao previsional, designadamente
o Orgamento, as Grandes Opgoes do Plano e as respetivas modificagdes, bem como dos documentos
de prestacao de contas, nos termos da lej;

d) Assegurar a execugao das deliberagdes da Camara Municipal, da Assembleia Municipal e dos
despachos do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com responsabilidade politica na area
financeira;

e) Garantir a disponibilizagao atempada de informacgao financeira, orcamental e patrimonial aos
6rgaos municipais, designadamente relatérios de execugao financeira e demais elementos legalmente
exigidos;

f) Coordenar e controlar as relagdes financeiras do Municipio com entidades publicas e privadas,
decorrentes de contratos, protocolos, contratos-programa ou outros instrumentos juridicos;

g) Assegurar a gestao integrada da tesouraria municipal, garantindo a existéncia de liquidez ade-
quada ao funcionamento dos servigos e o cumprimento das normas legais aplicaveis;

h) Coordenar as atividades conducentes a obtencao de meios de financiamento, designadamente
empréstimos e outros instrumentos financeiros legalmente admissiveis, assegurando o cumprimento
das normas legais e dos limites financeiros aplicaveis;

i) Garantir a correta implementagao e funcionamento do sistema de controlo interno, no dominio
financeiro, orgamental, patrimonial e econémico, promovendo a segregacao de fungdes e a mitigagao
de riscos;

j) Assegurar a articulagao funcional da Unidade Financeira com as restantes unidades organicas
do Municipio, promovendo a circulagdo da informacao necessaria ao bom funcionamento dos servigos;

k) Coordenar a gestao do patriménio municipal, assegurando a correta inventariagao, valorizagao,
controlo e reporte contabilistico dos bens;

[) Preparar e submeter ao Presidente da Camara Municipal a informagao financeira escrita a apre-
sentar a Assembleia Municipal, nos termos legais;

m) Promover a elaboragao, acompanhamento e reporte dos instrumentos de prevengao de riscos
de corrupcao e infragdes conexas no dominio financeiro, nos termos da legislagao aplicavel;

n) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam legalmente atribuidas ou que lhe sejam dele-
gadas ou subdelegadas pelos 6rgaos competentes.
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3 — A Unidade Financeira (UF) integra as seguintes secgoes e setores:
a) Secgao de Contabilidade;

b) Setor Econdmico-Financeiro;

c) Setor de Aprovisionamento e Patrimonio;

d) Setor de Tesouraria.

Artigo 34.°
Seccao de Contabilidade

1 — A Seccao de Contabilidade integra a Unidade Financeira e é a subunidade organica responsa-
vel pela gestao contabilistica, orgamental e patrimonial do Municipio, assegurando o registo, controlo,
reporte e prestacao de contas, em conformidade com o Sistema de Normalizagao Contabilistica para
as Administragoes Publicas (SNC-AP) e demais legislagao aplicavel.

2 — Compete a Seccao de Contabilidade, designadamente:

a) Colaborar na coordenagao e controlo da atividade financeira do Municipio, assegurando a correta
aplicacao das normas contabilisticas, orgamentais e patrimoniais em vigor;

b) Informar sobre o cabimento orgamental das despesas e sobre as disponibilidades financeiras
para a assungao de encargos, nos termos legais;

c) Proceder a classificagcao da despesa, ao cabimento e ao compromisso de verbas, garantindo
o cumprimento das regras orgamentais e financeiras aplicaveis;

d) Efetuar os registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das operagdes de natureza orga-
mental, assegurando a fiabilidade, integridade e tempestividade da informacao financeira;

e) Registar, conferir e controlar os documentos de despesa e de receita, designadamente fatu-
ras, notas de débito, recibos e outros documentos contabilisticos, garantindo a respetiva liquidagao
e pagamento;

f) Colaborar narecolha e organizagao dos elementos necessarios a elaboragao do Orgamento, das
Grandes Opgodes do Plano, do Plano Plurianual de Investimentos e respetivas modificagoes;

g) Acompanhar e controlar a execugao orgamental e financeira, elaborando mapas, analises
e relatdrios de execugao;

h) Proceder a conferéncia da arrecadagao de receitas e ao controlo do pagamento das despesas
devidamente autorizadas;

i) Elaborar e assegurar o envio, nos prazos legais, dos documentos de prestagao de contas e dos
documentos previsionais ao Tribunal de Contas e as demais entidades legalmente competentes;

j) Elaborar, subscrever e remeter certidoes relativas a processos de despesa e de receita, nos
termos legais;

k) Reunir os elementos necessarios e elaborar os documentos exigidos para efeitos fiscais e parafiscais,
assegurando o cumprimento das obrigagoes legais;

[) Manter e controlar as contas correntes com empreiteiros, fornecedores e demais terceiros;

m) Rececionar do Setor de Recursos Humanos e Formacgao a informacao relativa a vencimentos
e abonos do pessoal, promovendo a respetiva conferéncia, liquidagao e pagamento;

n) Controlar e processar as operacées nao orgamentais, assegurando o respetivo pagamento
dentro dos prazos legalmente estabelecidos;
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0) Submeter a autorizagao superior os pagamentos a efetuar e emitir as respetivas ordens de
pagamento;

p) Apoiar e controlar, em articulagao com a Tesouraria e o Setor de Aprovisionamento e Patriménio,
as contas bancarias, assegurando a realizagao de reconciliagdes bancarias mensais;

q) Proceder ao registo, controlo e libertagao de caugdes e garantias bancarias, nos termos legais;

r) Assegurar a organizagao e manutengao do arquivo dos processos de natureza financeira, de
acordo com as normas aplicaveis;

s) Promover e colaborar na implementagao de um sistema de contabilidade analitica, com vista
ao apuramento dos custos de funcionamento dos servigos municipais;

t) Elaborar estatisticas, mapas e relatérios da secgao, bem como colaborar na realizagao de con-
feréncias periddicas de materiais e valores, nos termos definidos internamente;

u) Exercer as demais fungoes que Ihe sejam cometidas por lei ou por determinagao superior.

3 — A Secgao de Contabilidade atua em estreita articulagao com a Tesouraria, com o Setor
Econdémico-Financeiro, com o Setor de Aprovisionamento e Patriménio e com os restantes servigos
municipais, assegurando a coeréncia do sistema financeiro e contabilistico do Municipio.

Artigo 35.°

Setor Economico-Financeiro

1 — O Setor Econdmico-Financeiro integra a Unidade Financeira e é responsavel pelo planeamento
economico-financeiro, analise orgamental e patrimonial, reporte financeiro e acompanhamento da
execugao econdmica do Municipio, assegurando a correta aplicagao dos principios contabilisticos
e financeiros legalmente estabelecidos.

2 — Compete ao Setor Econdmico-Financeiro, designadamente:

a) Apoiar a elaboragao, recolha e sistematizagao da informagao necessaria a preparagao dos
documentos previsionais, designadamente o Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano, assegurando
a aplicagao das metodologias legalmente exigidas;

b) Elaborar estudos, analises e projegoes econdémico-financeiras, sempre que solicitados pelo
Chefe da Unidade Financeira, pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo Vereador com responsabi-
lidade politica na area financeira;

c) Acompanhar e desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do exercicio econdémico,
em articulagdo com a Secgao de Contabilidade;

d) Verificar a coeréncia e conformidade dos documentos de contabilidade orgamental, patrimonial
e analitica, assegurando a correta aplicagao das normas contabilisticas em vigor;

e) Organizar e apoiar a apresentagao das contas e a elaboragao do respetivo relatério de gestao,
em articulagdo com a Secgao de Contabilidade;

f) Assegurar que os procedimentos contabilisticos e orgamentais sao aplicados com rigor e uni-
formidade, promovendo boas praticas de gestao financeira;

g) Garantir, produzir e prestar informagao financeira clara, rigorosa e tempestiva as entidades
externas que a solicitem, nos termos legais;

h) Assegurar o reporte de informagao financeira as entidades reguladoras e fiscalizadoras, desig-
nadamente a ERSAR, dentro dos prazos e nos termos por estas definidos;

i) Promover o cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e parafiscais do Municipio, em arti-
culagao com a Secc¢ao de Contabilidade e a Tesouraria;
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j) Assegurar a correta aplicagao dos principios contabilisticos e das normas do sistema contabi-
listico aplicavel as administragoes publicas;

k) Apoiar a elaboracao e acompanhamento de acordos de pagamento com entidades externas,
mantendo a informacao atualizada e devidamente reportada;

[) Organizar, acompanhar e apoiar os processos de contratagao de empréstimos, nos termos legais,
assegurando a respetiva monitorizagao;

m) Elaborar o inventario anual das existéncias, em articulagdo com o Setor de Aprovisionamento
e Patrimonio;

n) Promover e colaborar na implementagao de um sistema de contabilidade analitica, com vista
ao apuramento dos custos de funcionamento dos servigos municipais;

0) Colaborar na realizagao de conferéncias periédicas de materiais e existéncias, nos termos
definidos internamente;

p) Partilhar informagao e conhecimento com os restantes servigos da Unidade Financeira, pres-
tando apoio técnico sempre que solicitado;

q) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, requlamento ou determinagao
superior.

3 — O Setor Econémico-Financeiro atua em estreita articulagao com a Secgao de Contabilidade,
o Setor de Tesouraria e o Setor de Aprovisionamento e Patriménio, assegurando a coeréncia entre
planeamento, execugao e controlo financeiro do Municipio.

Artigo 36.°

Setor de Aprovisionamento e Patrimonio

1 — O Setor de Aprovisionamento e Patrimoénio integra a Unidade Financeira e é responsavel pela
gestao do aprovisionamento, da contratagao publica e do patriménio municipal, assegurando a legali-
dade, racionalidade econdmica, controlo e adequada utilizagao dos recursos materiais e patrimoniais
do Municipio.

2 — Compete ao Setor de Aprovisionamento e Patrimoénio, no dominio do aprovisionamento e da
contratacao publica, designadamente:

a) Proceder ao estudo das previsdes anuais de necessidades de aquisi¢ao de bens e servigos, em
articulagao com os diversos servigos municipais, assegurando uma gestao eficiente de stocks;

b) Elaborar e preparar as pegas dos procedimentos de contratagao publica, designadamente pro-
gramas de concurso, convites, cadernos de encargos e demais documentos legalmente exigidos, nos
termos do Cddigo dos Contratos Publicos;

¢) Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos de formacao de contratos do Municipio, asse-
gurando o cumprimento dos principios da legalidade, concorréncia, transparéncia e igualdade;

d) Secretariar e apoiar os juris dos procedimentos de contratagao publica, elaborando atas, rela-
torios e demais expediente necessario, garantindo o cumprimento dos prazos legalmente previstos;

e) Promover a prévia cabimentagao e compromisso das despesas, em articulagao com a Secgao
de Contabilidade, antes da assunc¢ao de encargos;

f) Analisar e elaborar relatérios sobre as propostas apresentadas por fornecedores e prestadores
de servigos, a submeter a despacho superior;

g) Assegurar a gestao da relagao com fornecedores, mantendo atualizados os respetivos ficheiros
e promovendo boas praticas de contratacgao;
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h) Emitir requisigOes de bens e servigos, assegurar a reposicao de stocks e promover a distribuigao
interna de materiais;

i) Proceder a publicagao no Portal dos Contratos Publicos dos atos e contratos sujeitos a divul-
gacao obrigatdria, nos termos legais;

j) Controlar o grau de execucgao dos contratos de fornecimento de bens, servigos e empreitadas,
em articulagao com os servigos competentes;

k) Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional e dos documentos de prestagao
de contas, no ambito das suas competéncias;

[) Apoiar a implementagao e desenvolvimento da contabilidade de custos, em articulagdo com
a Secgao de Contabilidade e o Setor Econdmico-Financeiro.

3 — Compete ainda ao Setor de Aprovisionamento e Patriménio, no dominio da gestao patrimonial,
designadamente:

a) Organizar, manter e atualizar o inventario e cadastro dos bens municipais, incluindo bens méveis,
imoveis e outros direitos patrimoniais;

b) Executar e acompanhar todo o processo de inventariagao do patriménio municipal, designada-
mente aquisigoes, alienagoes, oneragdes, transferéncias, abates, permutas e cedéncias;

c¢) Assegurar a gestao, controlo e valorizagao do patriménio municipal, promovendo a sua correta
utilizacao e conservacgao;

d) Promover a inscricdo dos bens imdveis nas matrizes prediais e na conservatéria do registo
predial, bem como a atualizagao dos respetivos registos;

e) Gerir as cedéncias decorrentes de operagdes urbanisticas, apds comunicagao dos servigos
competentes;

f) Proceder a etiquetagem dos bens mdveis e assegurar o controlo fisico dos bens patrimoniais;
g) Realizar reconciliagoes fisico-contabilisticas, em articulagao com a Secg¢ao de Contabilidade;
h) Elaborar, atualizar e zelar pelo cumprimento de normas internas de gestao e controlo patrimonial;
i) Colaborar na realizagao de inventarios periddicos e conferéncias de bens e existéncias;

j) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.

4 — O Setor de Aprovisionamento e Patrimdnio atua em estreita articulagdo com a Secgao de
Contabilidade, o Setor de Tesouraria, o Setor Econdmico-Financeiro e os restantes servigos municipais,
assegurando a coeréncia entre aprovisionamento, execugao financeira e gestao patrimonial.

Artigo 37.°

Setor de Tesouraria

1 — O Setor de Tesouraria integra a Unidade Financeira e é responsavel pela arrecadacao de receitas,
pagamento de despesas, gestao didria de disponibilidades e movimentagao de fundos, assegurando
o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis a tesouraria municipal.

2 — Compete ao Setor de Tesouraria, designadamente:

a) Proceder a arrecadacgao das receitas orgamentais e ndo orgamentais, incluindo receitas eventuais
e virtuais, bem como a liquidagao de juros de mora, nos termos legais;

b) Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas, apds verificagdo do cumprimento
das condicoes legais e procedimentais exigiveis;
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c) Elaborar os diarios e resumos de tesouraria, assegurando a sua remessa didria a Secgao de
Contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos de receita e de despesa;

d) Manter atualizada a informacao diaria sobre os saldos de tesouraria, relativos a operagdes
orgamentais e operagoes de tesouraria;

e) Assegurar que o numerario existente em caixa ndo ultrapassa os montantes adequados as
necessidades correntes, garantindo a seguranga dos valores a guarda do servigo;

f) Cumprir e fazer cumprir as disposigGes legais e regulamentares aplicaveis a contabilidade
e tesouraria municipal;

g) Emitir certidoes de divida e proceder ao respetivo envio para o servigo competente de execugdes
fiscais, nos termos legais;

h) Controlar as contas correntes com instituigdes bancarias, assegurando a correta movimentagao
de fundos;

i) Colaborar com a Secc¢ao de Contabilidade na realizagdo de reconciliagdes bancarias, assegu-
rando a concordancia entre os registos contabilisticos e os extratos bancarios;

j) Garantir a guarda, segurancga e controlo dos valores, titulos e documentos a responsabilidade
da Tesouraria;

k) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.

3 — O Setor de Tesouraria atua em permanente articulagao com a Secgao de Contabilidade, com
o Setor Econdmico-Financeiro e com o Setor de Aprovisionamento e Patrimonio, assegurando a segre-
gacao de fungoes e a fiabilidade do sistema de controlo interno.

Artigo 38.°

Secgao Administrativa e Execugoes Fiscais

1 — A Secgao Administrativa e Execugoes Fiscais integra a Unidade de Gestao e Administragao,
competindo-lhe assegurar o apoio administrativo e a instrucao dos procedimentos de licenciamento
administrativo e a tramitagao dos processos de execugao fiscal, nos termos da lei.

2 — A Seccao Administrativa e Execugdes Fiscais compete, designadamente:

a) Proceder a instrugao, acompanhamento e tramitagao dos procedimentos de licenciamento admi-
nistrativo da competéncia do Municipio, nomeadamente licengas, autorizagoes, comunicagoes prévias
e demais atos administrativos, nos termos da legislagao aplicavel e em areas que nao se encontrem
diretamente sob a algada de outras unidades organicas;

b) Emitir licengas, alvaras, titulos administrativos e demais documentos habilitantes, apés decisao
do 6rgao competente, em areas nao atribuidas a outras unidades organicas;

¢) Assegurar o controlo dos prazos, validade, renovagao, caducidade e revogagao das licencas
administrativas emitidas;

d) Promover a articulagao com os servigos técnicos competentes sempre que os procedimentos
de licenciamento dependam de pareceres, vistorias ou elementos instrutérios especificos;

e) Proceder a instrugao, tramitagao e acompanhamento dos processos de execugao fiscal da
competéncia do Municipio, nos termos legalmente previstos;

f) Promover a cobranga coerciva de receitas municipais, em articulagdo com os servigos finan-
ceiros e juridicos, quando aplicavel.
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g) Assegurar a pratica dos atos administrativos inerentes aos processos de execugao fiscal e con-
traordenacao, incluindo notificagdes, citagdes e demais comunicagdes legalmente previstas;

h) Manter organizados e atualizados os processos administrativos, de licenciamento e de execugao
fiscal, assegurando o respetivo arquivo, consulta e confidencialidade;

i) Colaborar com entidades externas, designadamente a Autoridade Tributaria, tribunais e demais
entidades competentes, no ambito das matérias sob a sua responsabilidade;

j) Assegurar o atendimento e o esclarecimento aos municipes no ambito dos processos adminis-
trativos, de licenciamento e de execugao fiscal;

k) Exercer as demais fungdes que lhe sejam legalmente atribuidas ou determinadas por despacho
superior.

Artigo 39.°
Setor de Apoio Administrativo ao Controlo Interno

1 — O Setor de Apoio Administrativo ao Controlo Interno integra a Unidade de Gestao e Adminis-
tragao, competindo-lhe apoiar, de forma transversal, a implementagao, monitorizagao e melhoria con-
tinua dos sistemas de controlo interno do Municipio, assegurando a conformidade legal, a integridade
institucional, a eficiéncia dos processos e a boa gestao dos recursos publicos.

2 — Compete ao Setor de Apoio Administrativo ao Controlo Interno, designadamente:
a) Prestar apoio administrativo a Unidade Organica e diretamente ao chefe de unidade;

b) Apoiar a elaboragao, atualizagao, implementacdo e monitorizagdo das Normas de Controlo
Interno do Municipio, assegurando a sua adequada divulgagao e aplicagao pelos servigos;

c) Colaborar na preparacgao, execugao e acompanhamento de agdes de auditoria interna, inspegoes
e verificagoes, internas ou externas, assegurando o apoio administrativo e documental necessario;

d) Apoiar a elaboragao, execugdo e monitorizagao do Plano de Prevengao de Riscos, do Plano
de Prevencgao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas (PPR/PPRG) e demais instrumentos de
integridade e transparéncia;

e) Assegurar o apoio administrativo ao cumprimento das obrigagdes de reporte e acompanhamento
junto do MENAC — Mecanismo Nacional Anticorrupgao, nos termos da legislagao aplicavel;

f) Colaborar na recolha, sistematizacao e tratamento de informagao necessaria a avaliagao da
eficacia dos mecanismos de controlo interno e de gestao do risco;

g) Apoiar aimplementagao e acompanhamento do SIADAP, em articulagao com os servigos com-
petentes, no que respeita aos procedimentos, prazos e reporte administrativo;

h) Promover a uniformizagao de procedimentos administrativos, instrugdes de trabalho e circuitos
documentais, em articulagao com as unidades organicas, visando a redugao de riscos, a melhoria da
eficiéncia e a desburocratizagao;

i) Assegurar o apoio administrativo a elaboracao de relatérios, pareceres, informacgdes e propostas
no dominio do controlo interno, auditoria, gestao do risco e conformidade;

j) Colaborar com os servigos juridicos, financeiros e de recursos humanos sempre que se revele
necessaria uma atuacao integrada em matéria de controlo interno e integridade institucional,

k) Apoiar agoes de sensibilizagao e formagao interna em matérias de ética, integridade, controlo
interno, prevencao da corrupgao e boas praticas administrativas;

I) Manter organizados e atualizados os registos, dossiers e arquivos relativos as matérias de
controlo interno, auditoria e integridade, garantindo a confidencialidade da informagao;

m) Exercer as demais fungoes que Ihe sejam legalmente atribuidas ou determinadas por despacho
superior.
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Artigo 40.°
Setor de Apoio aos Orgaos Autarquicos

1 — O Setor de Apoio aos Orgaos Autarquicos integra a Unidade de Gestdo e Administragao,
competindo-lhe assegurar o apoio administrativo, técnico e logistico ao funcionamento dos 6rgaos
autarquicos do Municipio, designadamente a Camara Municipal e a Assembleia Municipal, bem como
aos respetivos membros, nos termos da lei.

2 — Compete ao Setor de Apoio aos Orgaos Autarquicos, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo a preparagao, organizagao e realizagao das reunides da Camara
Municipal e da Assembleia Municipal, incluindo sesso6es ordinarias e extraordinarias;

b) Proceder a elaboragao, organizagao e tramitacao das convocatoérias, ordens de trabalhos,
propostas, minutas e demais documentagao necessaria ao funcionamento dos érgaos autarquicos;

c) Assegurar a lavratura das atas, o seu tratamento administrativo, recolha de assinaturas, arquivo
e divulgagao nos termos legalmente previstos;

d) Assegurar a publicitagdo, comunicacao e notificagao das deliberagdes dos drgaos autarquicos,
bem como o respetivo acompanhamento administrativo;

e) Promover o registo, organizagao e arquivo das deliberagdes, mogoes, recomendagdes e demais
atos praticados pelos érgaos autarquicos;

f) Assegurar o apoio administrativo ao Presidente da Camara, aos Vereadores e aos membros da
Assembleia Municipal no exercicio das respetivas fungoes;

g) Assegurar a articulagao administrativa entre os érgaos autarquicos e os servigos municipais,
promovendo a adequada circulagao de informagao;

h) Preparar e organizar os processos a submeter a apreciagao e deliberacao dos drgaos autar-
quicos, em articulagao com as unidades organicas competentes;

i) Assegurar o cumprimento das obrigagdes legais em matéria de publicitacao, transparéncia
e acesso a informagao, no ambito das competéncias dos 6rgaos autarquicos;

j) Apoiar administrativamente os processos eleitorais e referendarios da responsabilidade do
Municipio, nos termos da legislagao aplicavel,

k) Assegurar o expediente, arquivo e gestao documental do setor, garantindo a confidencialidade
e a correta conservagao da informacao;

[) Exercer as demais fungoes que Ihe sejam legalmente atribuidas ou determinadas por despacho
superior.

Artigo 41.°
Setor de Atendimento e Balcao Unico

1 — O Setor de Atendimento e Balcdo Unico integra a Unidade de Gest&o e Administragao, cons-
tituindo-se como o ponto central e preferencial de atendimento geral do Municipio, assegurando uma
relagao de proximidade, eficiéncia, qualidade e simplificagao no contacto dos municipes com a Admi-
nistragao Municipal.

2 — 0 atendimento efetuado no ambito do Balcio Unico ndo prejudica nem substitui os atendi-
mentos especializados assegurados por outros servicos municipais diretamente afetos a unidades
organicas proprias, quando a natureza, especificidade técnica ou regime legal das matérias o justifique.

3 — Compete ao Setor de Atendimento e Balcao Unico, designadamente:

a) Assegurar o atendimento presencial, telefonico e digital aos municipes e demais utentes, pres-
tando informacgdes de carater geral sobre os servicos, procedimentos e competéncias do Municipio;
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b) Receber, registar e encaminhar pedidos, requerimentos, comunicagdes, exposigoes, reclama-
¢Oes e sugestdes dirigidas ao Municipio, assegurando o respetivo encaminhamento para os servigos
competentes;

c) Prestar apoio na submissao de pedidos e processos administrativos, garantindo a correta ins-
trugao inicial e a verificagao dos elementos essenciais;

d) Assegurar a uniformizagdo dos procedimentos de atendimento, promovendo a simplificagao
administrativa e a melhoria continua da qualidade do servigo prestado;

e) Promover a articulagao funcional com os restantes servigos municipais, assegurando a ade-
quada circulagao de informagao e o acompanhamento dos processos submetidos pelos municipes;

f) Assegurar o apoio ao municipe na utilizacdo de meios digitais e plataformas eletrénicas de
acesso aos servigos municipais;

g) Garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao atendimento publico,
designadamente em matéria de protecao de dados pessoais, transparéncia e acesso a informacao;

h) Proceder ao registo, monitorizagdo e tratamento das interagdes com os municipes, com vista
a avaliagao da qualidade do atendimento e a melhoria dos servigos;

i) Colaborar na implementacao de mecanismos de atendimento integrado, nomeadamente através
do funcionamento do Espago Cidadao, nos termos do artigo seguinte;

j) Exercer as demais fungoes que lhe sejam legalmente atribuidas ou determinadas por despacho
superior.

Artigo 42.°
Espaco Cidadao

1 — 0 Espaco Cidadao funciona como uma estrutura funcional integrada no Setor de Atendimento
e Balcao Unico, destinada a prestagao de servigos de atendimento integrado ao municipe, no ambito
da Administragao Publica Central, Local e de outras entidades aderentes, nos termos da legislagao
e dos protocolos aplicaveis.

2 — 0 funcionamento do Espaco Cidadao visa promover a proximidade dos servigos publicos aos
cidadaos, a simplificagdao administrativa, a inclusao digital e a melhoria da qualidade do atendimento,
assegurando o acesso facilitado a um conjunto alargado de servigos publicos num unico local.

3 — Compete ao Espago Cidadao, designadamente:

a) Prestar atendimento presencial aos cidadaos, apoiando-os na utilizacdo dos servicos disponi-
bilizados no ambito da rede Espago Cidadao, de acordo com os protocolos em vigor;

b) Assegurar o apoio na realizagéo de atos e servigos administrativos de entidades da Adminis-
tragao Central, Local e outras entidades publicas ou privadas aderentes;

c) Apoiar os cidadaos na submissao de pedidos, comunicagdes e requerimentos através das
plataformas eletrénicas da Administragao Publica, promovendo a literacia digital;

d) Garantir o cumprimento das normas, procedimentos e padroes de qualidade definidos para
o funcionamento da rede Espaco Cidadao;

e) Assegurar a articulagdo com os servigos municipais e com as entidades externas parceiras,
sempre que se revele necessaria a resolugao de situagoes especificas;

f) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis, designadamente em matéria de protegéo
de dados pessoais, seguranga da informacao e confidencialidade;

g) Proceder ao registo das interagdes realizadas, nos termos definidos pelos sistemas e platafor-
mas de suporte ao Espacgo Cidadao;
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h) Colaborar na recolha de indicadores de desempenho e na elaboragao de relatérios de atividade
do Espaco Cidadao;

i) Contribuir para a divulgagao dos servigos disponibilizados no Espago Cidadao junto da populagao;

j) Exercer as demais funcoes que lhe sejam legalmente atribuidas ou determinadas por despacho
superior ou decorrentes dos protocolos aplicaveis.

Artigo 43.°
Unidade de Desenvolvimento Humano e Social

1 — A Unidade de Desenvolvimento Humano e Social (UDHS) é uma unidade organica flexivel de
2.° grau, integrada na estrutura hierarquizada do Municipio e dirigida por um Chefe de Divisdo, com-
petindo-lhe a coordenagao, planeamento, execugao e avaliagao das politicas municipais nas areas da
educacgao, juventude, agao social, saude, inclusao social, cultura, economia social, empreendedorismo,
turismo e dinamizagao comunitaria.

2 — No ambito da Unidade de Desenvolvimento Humano e Social, para além das competéncias
previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, compete ao respetivo Chefe de Divisao,
designadamente:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar a atividade das unidades, secgoes, setores e gabinetes inte-
grados na Unidade, assegurando a coeréncia funcional, a articulagao interna e a prossecugao dos
objetivos definidos pelo Executivo Municipal;

b) Cooperar e articular com entidades externas, publicas e privadas, no desenvolvimento de projetos
e iniciativas de natureza social, educativa, cultural, econémica e comunitaria, promovendo parcerias
estratégicas para o desenvolvimento do territério;

c) Propor os termos e modalidades de protocolos, acordos e parcerias, bem como acompanhar
e zelar pelo cumprimento dos compromissos assumidos pelo Municipio;

d) Assegurar a articulagao funcional da Unidade com as restantes unidades organicas do Municipio,
promovendo respostas integradas e complementares;

e) Coordenar o planeamento, organizagao e execugao das agendas, programas, projetos e eventos
municipais nas areas da sua intervengao;

f) Distribuir, orientar e controlar a execugdo dos trabalhos dos trabalhadores afetos a Unidade,
promovendo a eficiéncia, a qualidade do servico e o desenvolvimento profissional;

g) Elaborar pareceres, informagoes e propostas sobre matérias da competéncia da Unidade,
a submeter a apreciagao superior;

h) Promover a execugao das deliberagoes da Camara Municipal e da Assembleia Municipal, bem
como dos despachos do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada;

i) Fomentar aimplementagao de respostas sociais, educativas, culturais e de promogao da saude,
orientadas para a melhoria da qualidade de vida da populagao, com especial atengao aos grupos mais
vulneraveis;

j) Assegurar o atendimento e apoio aos municipes no ambito das areas de intervencao da Unidade,
promovendo solugdes adequadas as necessidades identificadas;

k) Recolher e analisar opinides, sugestoes e contributos dos municipes e das entidades parceiras,
com vista a melhoria continua do funcionamento dos servigos e da qualidade do atendimento;

[) Promover a aplicagdo dos principios e procedimentos constantes do Sistema de Gestdo da
Qualidade do Municipio, quando aplicavel,
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m) Exercer as demais competéncias que lhe sejam legalmente atribuidas ou que Ihe sejam dele-
gadas ou subdelegadas pelos 6rgaos competentes.

3 — AUnidade de Desenvolvimento Humano e Social compreende as seguintes unidades, secgoes,
setores e gabinetes, de acordo com o organograma aprovado:

a) Unidade de Educacao e Juventude, integrando:

i) Seccao de Educacao;

i) Setor de Animagao e Infancia;

iii) Setor de Juventude;

iv) Setor de Desporto e Bem-Estar;

b) Unidade de Economia e Empreendedorismo, integrando:
i) Secgao de Eventos Municipais;

ii) Setor + Economia;

iii) Setor de Turismo;

c¢) Seccao de Agao Social e Saude;

d) Setor de Apoio Administrativo;

e) Setor de Atengao Psicossocial a Pessoa Idosa;

f) Setor de Habitacao Social,

g) Gabinete de Insercao Profissional;

h) Gabinete de Apoio ao Emigrante e C.L.A.l. — Migrantes;

i) Setor de Cultura e Biblioteca Municipal.

Artigo 44.°
Unidade de Educagao e Juventude

1 — A Unidade de Educagao e Juventude integra a Unidade de Desenvolvimento Humano e Social
e constitui uma estrutura organica de 4.° grau, dirigida por um chefe de unidade, competindo-lhe
a coordenagao, execugao e acompanhamento das politicas municipais nas areas da educagao, infancia,
juventude, desporto e bem-estar, no quadro das competéncias legalmente atribuidas ao Municipio.

2 — No ambito da Unidade de Educagao e Juventude, para além das competéncias gerais aplicaveis
aos dirigentes intermédios de 4.° grau, compete ao respetivo responsavel, designadamente:

a) Coordenar e assegurar a execugao das politicas, programas e projetos municipais nas areas
da educacao, infancia, juventude, desporto e promoc¢ao do bem-estar;

b) Articular a atuagao da Unidade com a Unidade de Desenvolvimento Humano e Social, garantindo
a coeréncia das intervengoes e a prossecucao dos objetivos definidos superiormente;

¢) Promover a articulagao institucional com o Agrupamento de Escolas, associagoes, IPSS, enti-
dades desportivas, juvenis e demais parceiros relevantes;

d) Planear, organizar e acompanhar as atividades, iniciativas e programas desenvolvidos no ambito
da Unidade, assegurando o cumprimento dos planos e orientagGes aprovados;
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e) Coordenar a atividade das secgdes e setores que integram a Unidade, promovendo a adequada
distribuicao de tarefas, o acompanhamento do desempenho e a qualidade do servigo prestado;

f) Assegurar o atendimento e acompanhamento dos municipes nas matérias da competéncia da
Unidade, promovendo respostas adequadas as necessidades identificadas;

g) Colaborar na elaboragao de pareceres, informacgdes e propostas relativas as areas de intervengao
da Unidade, a submeter a apreciagao superior;

h) Promover arecolha e analise de informagao relevante sobre as necessidades educativas, juvenis
e desportivas do concelho, contribuindo para a definigao de medidas e projetos adequados;

i) Apoiar a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal, da Assembleia Municipal e dos
despachos do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, no ambito das suas
atribuigoes;

j) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam legalmente atribuidas ou que Ihe sejam come-
tidas por determinacao superior.

3 — A Unidade de Educacao e Juventude integra a seguinte subunidade organica e setores:
a) Seccao de Educacao;

b) Setor de Animagao e Infancia;

c) Setor de Juventude;

d) Setor de Desporto e Bem-Estar.

Artigo 45.°
Seccao de Educacao

1 — A Seccao de Educagao integra a Unidade de Educagao e Juventude, competindo-lhe a execugao,
acompanhamento e gestao das competéncias municipais no dominio da educacao, designadamente
nos niveis da educagao pré-escolar e do ensino basico, bem como a articulagao com as entidades
educativas e a promogao de medidas de apoio educativo e social.

2 — Compete a Seccgao de Educacao, designadamente:

a) Implementar e executar a politica educativa municipal, no quadro das competéncias legalmente
atribuidas ao Municipio;

b) Colaborar com o Agrupamento de Escolas na implementagao do projeto educativo, promovendo
a articulagao entre a escola e a comunidade;

c¢) Elaborar, atualizar e acompanhar a Carta Educativa Municipal, assegurando a sua adequagao
a realidade demografica e territorial do concelho;

d) Promover e executar apoios e complementos educativos, nos termos definidos pelos 6rgaos
municipais competentes;

e) Assegurar a gestdo do fornecimento de refei¢gGes escolares, garantindo a qualidade, seguranga
alimentar e o cumprimento das normas aplicaveis;

f) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando a sua gestao,
acompanhamento e avaliacao;
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g) Promover e implementar medidas de apoio a familia e de promogao da escola a tempo inteiro,
designadamente:

h) Atividades de animacao e apoio a familia, destinadas ao acompanhamento das criangas da
educagao pré-escolar antes e/ou ap0s o periodo diario de atividades educativas e durante os periodos
de interrupcgao letiva;

i) Componente de apoio a familia, através de atividades destinadas ao acompanhamento dos
alunos do 1.° ciclo do ensino basico antes e/ou apds as componentes do curriculo e das atividades de
enriquecimento curricular, bem como durante os periodos de interrupgao letiva;

j) Planear, organizar e executar as atividades de enriquecimento curricular no 1.° ciclo do ensino
basico, de carater facultativo e de natureza ludica, formativa e cultural;

k) Assegurar o exercicio das competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal de Educacao;

[) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos em situagao de maior vulnerabilidade,
propondo auxilios econémicos no ambito da agao social escolar;

m) Propor o fornecimento de mobiliario, equipamento e material didatico aos estabelecimentos
de ensino da responsabilidade municipal;

n) Promover e operacionalizar agdes de apoio, informagao e encaminhamento escolar e profissional
dos jovens, em articulagao com outras entidades e servigos;

o) Exercer as demais funcdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.

Artigo 46.°
Setor de Animacao e Infancia

1 — O Setor de Animacgao e Infancia integra a Unidade de Educacgao e Juventude, competindo-lhe
aconcegao, organizagao, execugao e acompanhamento de atividades de animagao educativa, cultural,
recreativa e de apoio a infancia, bem como a implementagao de medidas de apoio a familia no ambito
das competéncias municipais.

2 — Compete ao Setor de Animacao e Infancia, designadamente:

a) Planear, organizar e desenvolver atividades de animagao educativa, cultural e recreativa dirigidas
as criangas, em articulagao com a Secgao de Educacao e outras entidades relevantes;

b) Assegurar a execugao das Atividades de Animacgao e Apoio a Familia (AAAF), no ambito da
educacao pré-escolar, garantindo o acompanhamento das criangas antes e/ou apdés o periodo diario
de atividades educativas e durante os periodos de interrupgao letiva;

c) Promover e dinamizar programas de ocupagao de tempos livres para criangas, designadamente
durante os periodos de férias escolares;

d) Colaborar na organizagao e execugao das Atividades de Tempos Livres (ATL), em articulagao
com entidades locais, nomeadamente IPSS, associagoes recreativas e o Agrupamento de Escolas;

e) Desenvolver iniciativas que promovam o desenvolvimento integral da crianga, estimulando
competéncias sociais, culturais, artisticas, desportivas e civicas;

f) Apoiar e complementar as atividades desenvolvidas pela Biblioteca Municipal, Casa da Cultura
e outros equipamentos municipais, designadamente em agdes dirigidas ao publico infantil;

g) Promover agdes de sensibilizagao e educagao para a cidadania, para a salde, para o ambiente
e para a seguranga, adequadas as faixas etarias abrangidas;

h) Assegurar a articulagdo com os servigos de agao social, saude e educagao, sempre que se
justifique uma intervencao integrada junto das criangas e respetivas familias;
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i) Garantir o cumprimento das normas legais, regulamentares e de segurancga aplicaveis as ativi-
dades desenvolvidas no ambito do setor;

j) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.

Artigo 47.°
Setor de Juventude

1 — O Setor de Juventude integra a Unidade de Educagao e Juventude, competindo-lhe a concecgao,
execugao, acompanhamento e avaliagao das politicas municipais de juventude, bem como a promogao
da participacgao civica, social, cultural e associativa dos jovens do concelho.

2 — Compete ao Setor de Juventude, designadamente:

a) Garantir a execugao da politica municipal de juventude, em conformidade com as orientagdes
definidas pelos 6rgaos municipais competentes;

b) Estudar, de forma permanente, a realidade juvenil do concelho, identificando necessidades,
expectativas e oportunidades de intervengao;

c) Promover a participagao dos jovens na vida civica, cultural e social, designadamente através
do fomento do associativismo juvenil, do voluntariado e de projetos de cidadania ativa;

d) Apoiar e dinamizar espacos de informacao, formagao, lazer e ocupagao de tempos livres des-
tinados a populacao jovem;

e) Articular com a Secgao de Educagao, com o Setor de Animagao e Infancia e com outros servigos
municipais a organizagao de programas de animagao sociocultural e juvenil,

f) Propor e implementar atividades que promovam a consciéncia ecoldgica, a valorizagao das
tradigdes locais e o envolvimento dos jovens na comunidade;

g) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude, promovendo a divulgagao
das suas atividades enquanto 6rgao consultivo do Municipio em matérias de politica de juventude;

h) Colaborar com a Comissao de Protegao de Criangas e Jovens, no ambito das suas competéncias
e sempre que se justifique;

i) Assegurar a colaboragao do Municipio com a Rede Portuguesa de Cidades Educadoras, no
dominio das politicas juvenis;

j) Dinamizar grupos, projetos ou iniciativas municipais dirigidas a juventude, designadamente
programas de capacitagao, participagao e inclusao;

k) Apoiar iniciativas complementares da Biblioteca Municipal, da Casa da Cultura e de outros
equipamentos municipais, dirigidas a populagao jovem;

[) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.

Artigo 48.°
Setor de Desporto e Bem-Estar

1 — O Setor de Desporto e Bem-Estar integra a Unidade de Educagao e Juventude, competindo-lhe
a concegao, planeamento, execugao e acompanhamento das politicas municipais de desporto, ativi-
dade fisica e promog¢ao do bem-estar, numa perspetiva de melhoria da qualidade de vida da populacgao.

2 — Compete ao Setor de Desporto e Bem-Estar, designadamente:

a) Planear, promover e coordenar agdes que conduzam ao desenvolvimento desportivo do concelho,
fomentando a pratica regular de atividade fisica junto da populacgao;
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b) Desenvolver e apoiar projetos de promogao da saude, do bem-estar fisico e mental e da inclu-
sao social, com especial incidéncia em criangas, jovens, pessoas idosas e pessoas com necessidades
especificas;

c) Propor e executar medidas de politica social no dominio do desporto, designadamente nas areas
do lazer, da ocupacao de tempos livres e do envelhecimento ativo;

d) Assegurar o apoio técnico, material e logistico as associagdes, coletividades e demais entidades
desportivas do concelho, nos termos definidos pelos érgaos municipais competentes;

e) Promover o associativismo desportivo e a realizagdo de atividades de animacgéao e recreagao
desportiva;

f) Planear, organizar e executar atividades de ocupacao de tempos livres dirigidas a diferentes
faixas etarias;

g) Fomentar e apoiar a pratica desportiva em meio escolar, em articulagdo com o Agrupamento
de Escolas e demais entidades envolvidas;

h) Promover programas de atividade fisica para a populagao idosa, em articulagdo com IPSS,
juntas de freguesia e outras entidades locais;

i) Desenvolver atividades fisicas nas escolas e jardins-de-infancia, no ambito das competéncias
municipais, designadamente atividades de enriquecimento e promogao do movimento;

j) Promover, organizar e apoiar a realizagao de eventos desportivos de ambito local, regional ou
nacional;

k) Assegurar a monitorizagao da rede municipal de percursos pedestres, bem como o acompa-
nhamento das atividades realizadas nesses percursos;

[) Supervisionar a seguranga, manutengao e bom estado de utilizagcdo dos parques infantis, poli-
desportivos e demais equipamentos desportivos municipais, procedendo a elaboragao e atualizagao
das respetivas fichas técnicas;

m) Dinamizar e acompanhar as Atividades de Tempos Livres (ATL) de natureza desportiva pro-
movidas ou apoiadas pelo Municipio;

n) Promover iniciativas de sensibilizagdo para estilos de vida saudaveis, designadamente a come-
moracao de datas relevantes no ambito da atividade fisica e do bem-estar;

o) Gerir e acompanhar a utilizagdo dos equipamentos desportivos municipais, bem como a orga-
nizagao e ocupacgao dos respetivos espagos;

p) Apoiar iniciativas de turismo ativo e de fruigdo da natureza, em articulagdo com os servigos
competentes;

q) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regqulamento ou determinagao
superior.

Artigo 49.°
Unidade de Economia e Empreendedorismo

1 — AUnidade de Economia e Empreendedorismo integra a Unidade de Desenvolvimento Humano
e Social e constitui uma estrutura organica de 4.° grau, dirigida por chefe de unidade, competindo-lhe
a concecgao, execugao, acompanhamento e dinamizagao das politicas municipais de desenvolvimento
econdémico, apoio ao empreendedorismo, promogao do investimento, turismo e dinamizagao socioe-
conomica do concelho.
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2 — No ambito da Unidade de Economia e Empreendedorismo, para além das competéncias gerais
aplicaveis aos dirigentes intermédios de 4.° grau, compete ao respetivo responsavel, designadamente:

a) Coordenar e assegurar a execugao das politicas, programas e projetos municipais nas areas
da economia local, empreendedorismo, turismo e captagao de investimento;

b) Promover a articulagdo da Unidade com a Unidade de Desenvolvimento Humano e Social,
assegurando a coeréncia das intervengoes e o cumprimento dos objetivos definidos superiormente;

c¢) Cooperar com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, no desenvolvimento
de iniciativas de apoio ao tecido econdmico local e a criagao de emprego;

d) Apoiar e acompanhar empresarios, empreendedores e investidores, prestando informagao,
orientacao e apoio técnico no ambito das competéncias municipais;

e) Coordenar a atividade das secgdes e setores integrados na Unidade, promovendo a adequada
distribuicao de tarefas, o acompanhamento do desempenho e a qualidade do servigo prestado;

f) Planear, organizar e acompanhar projetos, agoes e eventos de promogao econémica, empresarial,
turistica e territorial, em articulagado com os servigos competentes;

g) Colaborar na elaboragao de estudos, diagndsticos e propostas de desenvolvimento econémico
e empreendedorismo a submeter a apreciagao superior;

h) Apoiar a definicdo e implementacao de estratégias municipais integradas de desenvolvimento
econdémico, turismo e valorizagao do territorio;

i) Promover a articulagao funcional com os restantes servigos municipais, garantindo abordagens
integradas e complementares;

j) Apoiar a execugao das deliberagdes da Camara Municipal, da Assembleia Municipal e dos
despachos do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, no ambito das suas
atribuigoes;

k) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam legalmente atribuidas ou que lhe sejam cometidas
por determinacao superior.

3 — A Unidade de Economia e Empreendedorismo integra as seguintes estruturas funcionais:
a) Seccao de Eventos Municipais;
b) Setor + Economia;

c) Setor de Turismo.

Artigo 50.°
Secc¢ao de Eventos Municipais

1 — A Seccgao de Eventos Municipais integra a Unidade de Economia e Empreendedorismo, compe-
tindo-lhe o apoio técnico e administrativo a concegao, planeamento, organizagao, execugao e avaliagao
dos eventos municipais, bem como o acompanhamento de projetos de dinamizagao econémica, social,
cultural e territorial associados a esses eventos.

2 — Compete a Secgao de Eventos Municipais, designadamente:

a) Prestar apoio administrativo e técnico as iniciativas e projetos de realizagao de eventos muni-
cipais, em articulagdo com a Unidade de Economia e Empreendedorismo e com os restantes servigos
municipais envolvidos;

b) Colaborar na organizagao, planeamento logistico e operacional de eventos promovidos ou apoia-
dos pelo Municipio, assegurando a articulagao entre as diversas entidades e servigos intervenientes;
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c¢) Apoiar a elaboragao de planos, cronogramas, orgamentos e relatorios relativos aos eventos
municipais;

d) Gerir o ciclo de vida dos projetos e eventos, desde a identificagao da necessidade até a sua
implementagao, acompanhamento e avaliagao;

e) Assegurar o acompanhamento da execugao dos eventos, garantindo o cumprimento dos prazos,
recursos e objetivos definidos;

f) Proceder a monitorizagao e avaliagao dos resultados dos eventos realizados, elaborando relatérios
de execugao e propostas de melhoria;

g) Colaborar na elaboragao e implementagao de planos de agao para a dinamizagao econémica,
social, cultural e turistica do concelho, em articulagao com os servigos competentes;

h) Apoiar a captacao de oportunidades de financiamento para projetos e eventos municipais, em
articulacao com a Unidade de Economia e Empreendedorismo;

i) Prestar informagao e apoio aos agentes econdmicos, associagdes e entidades locais envolvidos
na organizacao e dinamizagao de eventos;

j) Apoiar a organizacao de eventos culturais, em articulagao com o Setor de Cultura e Biblioteca
Municipal e o Setor de Turismo;

k) Colaborar na promogao e valorizagao do patrimoénio cultural, econémico e social do concelho
através da realizacao de eventos;

[) Assegurar a articulagdo com o Gabinete de Comunicagao, no ambito da divulgagao institucional
dos eventos municipais;

m) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.
Artigo 51.°
Setor + Economia

1 — O Setor + Economia integra a Unidade de Economia e Empreendedorismo, competindo-lhe
a promogao do desenvolvimento economico local, do empreendedorismo, do investimento e da dina-
mizagao do tecido empresarial, bem como o apoio técnico a iniciativas e projetos de impacto socioe-
conoémico no concelho.

2 — Compete ao Setor + Economia, designadamente:

a) Colaborar com organismos externos, publicos e privados, na promogao do empreendedorismo,
da inovacgao, do investimento e do desenvolvimento econémico local;

b) Apoiar e acompanhar empreendedores, empresarios e investidores, prestando informacao,
orientagao e apoio técnico no ambito das competéncias municipais;

c¢) Desenvolver e elaborar estudos de diagndstico econémico do concelho, identificando oportu-
nidades, constrangimentos e areas prioritarias de intervengao;

d) Promover agoes de informacao, sensibilizagao e esclarecimento dirigidas a potenciais empreen-
dedores e agentes economicos;

e) Apoiar a elaboragao e acompanhamento de projetos de investimento, designadamente no acesso
a incentivos, programas de apoio e fontes de financiamento;

f) Colaborar com o Gabinete de Apoio ao Emigrante na promogao do investimento da diaspora
€ no apoio ao regresso e reintegragao econémica de emigrantes;
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g) Contribuir para a definicdo e implementagao de estratégias municipais de desenvolvimento
econdémico, em articulagao com os restantes servigos municipais;

h) Acompanhar e apoiar iniciativas municipais de dinamizagao econémica, comercial e empresarial,
incluindo feiras, certames, campanhas e projetos estruturantes;

i) Recolher, tratar e disponibilizar informagéo econdmica relevante, assegurando a sua atualizagao
e utilizacao na tomada de decisao;

j) Colaborar na elaboragao do Plano Anual de Eventos, em articulagdo com a Secgao de Eventos
Municipais, as restantes unidades organicas, as juntas de freguesia e outras entidades;

k) Apoiar a organizagao e coordenagao de eventos municipais de natureza econdmica e empresarial,
em articulagao com o Executivo Municipal,

[) Asseqgurar a articulagdo com o Gabinete de Comunicagao na divulgacgao institucional das ini-
ciativas e projetos desenvolvidos no ambito do setor;

m) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.
Artigo 52.°
Setor de Turismo

1 — O Setor de Turismo integra a Unidade de Economia e Empreendedorismo, competindo-lhe
a concegao, planeamento, execugao e acompanhamento das politicas municipais de turismo, bem
como a promogao, valorizacao e divulgagao do territério enquanto destino turistico.

2 — Compete ao Setor de Turismo, designadamente:

a) Inventariar, valorizar e promover as potencialidades turisticas do concelho, assegurando a sua
divulgagado em articulagao com os servigos competentes;

b) Colaborar com organismos regionais e nacionais do setor do turismo, bem como com entidades
publicas e privadas, no desenvolvimento de iniciativas de promocgao turistica;

c) Formular e apoiar a implementacgao de estratégias municipais integradas de turismo, em arti-
culagdo com as areas da cultura, desporto, natureza e desenvolvimento econédmico;

d) Promover e apoiar a criagao e desenvolvimento de produtos turisticos adequados as caracte-
risticas e identidade do territorio;

e) Incentivar e apoiar a realizagao de eventos turisticos, culturais e desportivos com impacto na
atratividade do concelho;

f) Coordenar e assegurar a gestao do Posto de Turismo, garantindo o atendimento, a informacao
e 0 acompanhamento dos visitantes;

g) Desenvolver agoes de promogao turistica do concelho em certames, feiras e eventos de ambito
regional, nacional ou internacional, em articulagao com o Executivo Municipal;

h) Elaborar estudos, analises e relatérios sobre a oferta e procura turistica, apoiando a definigao
de linhas de agao e prioridades de intervengao;

i) Promover a captacao de financiamento para projetos de desenvolvimento turistico, em articu-
lagao com os servigos competentes;

j) Desenvolver agdes de valorizagao, salvaguarda e promogao do patrimoénio cultural, natural
e imaterial com interesse turistico;
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k) Assegurar a disponibilizagdo de informagcao turistica atualizada aos visitantes, promovendo
uma imagem qualificada do concelho;

[) Colaborar com o Setor de Cultura e Biblioteca Municipal, com o Setor de Desporto e Bem-Estar
e com o Setor + Economia, na promogao integrada do territério;

m) Assegurar a articulagao com o Gabinete de Comunicagao na divulgagao institucional das
iniciativas turisticas;

n) Exercer as demais fungoes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.
Artigo 53.°
Seccao de Agao Social e Saude

1 — A Secgao de Agao Social e Saude integra a Unidade de Desenvolvimento Humano e Social,
competindo-lhe a execucao, coordenagao e acompanhamento das politicas municipais de agao social
e de promogao da saude, com vista a melhoria do bem-estar social, da inclusao e da qualidade de vida
da populagao do concelho, em especial dos grupos em situagao de maior vulnerabilidade.

2 — Compete a Secgao de Agao Social e Saude, designadamente:

a) Propor, desenvolver e acompanhar a prestacao de servigos e respostas sociais de apoio a indi-
viduos, familias e grupos da comunidade, visando a promogao do bem-estar social e a prevengao de
situagoes de risco;

b) Garantir o cumprimento e aplicagao dos regulamentos municipais de apoio social em vigor,
bem como das normas legais aplicaveis a intervengao social;

c) Assegurar o atendimento e acompanhamento social integrado a individuos e familias em situagao
de vulnerabilidade social, promovendo respostas adequadas e articuladas;

d) Colaborar com instituigdes publicas e privadas, designadamente IPSS, entidades da area da
salde e outros parceiros sociais, no desenvolvimento de agdes e projetos de intervengao social;

e) Propor e assegurar a participagdo do Municipio em organismos, redes e projetos nacionais
e internacionais relacionados com as problematicas sociais e da saude;

f) Realizar estudos e diagndsticos sociais que permitam identificar caréncias sociais, necessidades
emergentes e prioridades de intervengao;

g) Desenvolver e implementar programas e projetos de apoio a infancia, a populagado idosa e a pes-
soas com necessidades especificas, promovendo a inclusao social e a melhoria das condigdes de vida;

h) Programar e desenvolver projetos de intervencao social dirigidos aos grupos mais vulneraveis
e assegurar a intervencao adequada em situagdes de emergéncia social;

i) Proceder a atualizacao do diagndstico social do concelho e do plano de desenvolvimento social,
de acordo com as orientagoes definidas pelo Conselho Local de Agao Social (CLAS), no ambito da Rede
Social;

j) Elaborar e acompanhar a Carta Social Municipal, nos termos da legislagao aplicavel;

k) Assegurar a celebragao e acompanhamento dos contratos de insergao dos beneficiarios do
Rendimento Social de Insergao (RSI);

[) Garantir a aplicagdo do Regulamento Interno do Servigo de Atendimento e Acompanhamento
Social (SAAS);

m) Proceder ao diagndstico, acompanhamento e atribuicao de prestagdes pecuniarias de carater
eventual, em situagOes de caréncia econdmica e risco social;
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n) Coordenar o Nucleo Local de Insergao (NLI) e acompanhar a execugao de programas de inclusao
social;

0) Coordenar a execucao do Programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Social (CLDS),
quando aplicavel;

p) Acompanhar e apoiar a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens (CPCJ), no ambito das
competéncias municipais;

q) Cooperar com IPSS, promovendo a formalizagao de protocolos e acordos de cooperagao des-
tinados ao apoio a familias, individuos ou grupos em situacao de necessidade;

r) Promover programas de eliminagao de barreiras arquitetonicas e de melhoria da acessibilidade
para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, em articulagdo com os servigos municipais
competentes;

s) Desenvolver e apoiar programas de conforto habitacional, designadamente dirigidos a populagao
idosa;

t) Elaborar estudos que identifiquem caréncias habitacionais, areas de degradagao do parque
habitacional e prioridades de intervencao;

u) Planear e coordenar a intervengao municipal na promogao, recuperagao e reabilitagcao de habitagao
para fins sociais, nos termos legais;

v) Colaborar em programas especiais de recuperagao de fogos ou imdveis degradados, em arti-
culagdo com entidades publicas e privadas;

w) Promover a atribuicao de bolsas de estudo de iniciativa municipal, nos termos definidos pelos
orgaos competentes;

X) Promover e desenvolver agoes de promogao da saude, em articulagdo com os servigos e entidades
competentes;

y) Exercer as demais fungoes que Ihe sejam cometidas por lei, requlamento ou determinagao
superior.

Artigo 54.°
Setor de Apoio Administrativo

1 — O Setor de Apoio Administrativo integra a Unidade de Desenvolvimento Humano e Social,
prestando apoio administrativo, técnico-operacional e logistico a Secgao de Agao Social e Saude, bem
como aos setores e gabinetes que com esta se articulem, assegurando o regular funcionamento dos
servigos e a eficacia dos procedimentos internos.

2 — Compete ao Setor de Apoio Administrativo, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo corrente aos servigos de agao social e saude, designadamente
no expediente, organizagao de processos, registo, tratamento e arquivo da documentagao;

b) Proceder ao atendimento e encaminhamento administrativo dos municipes e demais utentes,
no ambito das areas de intervencao da Unidade;

c¢) Organizar, instruir e acompanhar processos administrativos, garantindo o cumprimento dos
prazos legais e regulamentares aplicaveis;

d) Assegurar o registo, controlo e atualizagao da informagao relativa aos processos, programas
e projetos desenvolvidos pelos servigos apoiados;

e) Apoiar a elaboragao de oficios, informagoes, relatérios, mapas estatisticos e outros documentos
administrativos necessarios a atividade dos servicos;
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f) Colaborar na gestdo de agendas, marcagoes e convocatérias, designadamente no ambito do
atendimento social, reunides e agoes externas;

g) Assegurar a articulagdo administrativa com os restantes servigos municipais, sempre que se
revele necessaria a instrugao e tramitacao dos processos;

h) Apoiar a organizacgao logistica de agdes, iniciativas e atividades promovidas no ambito da agao
social e da saude;

i) Garantir o cumprimento das normas internas de funcionamento, confidencialidade e protegao
de dados pessoais, no tratamento da informagao;

j) Exercer as demais fungoes de natureza administrativa que lhe sejam cometidas por lei, regula-
mento ou determinagao superior.
Artigo 55.°
Setor de Atencao Psicossocial a Pessoa Idosa

1 — O Setor de Atencao Psicossocial a Pessoa Idosa integra a Unidade de Desenvolvimento
Humano e Social, competindo-lhe a concegao, execugao e acompanhamento de intervengdes de natu-
reza psicossocial, comunitaria e de promog¢ao do envelhecimento ativo, dirigidas a populagao idosa
do concelho, visando a melhoria da sua qualidade de vida, autonomia e bem-estar biopsicossocial.

2 — Compete ao Setor de Atengao Psicossocial a Pessoa Idosa, designadamente:

a) Desenvolver e implementar programas e projetos de apoio psicossocial a populagao idosa,
promovendo o envelhecimento ativo, saudavel e participativo;

b) Assegurar o atendimento, acompanhamento e intervengao psicossocial junto de pessoas idosas
em situacao de isolamento, fragilidade, dependéncia ou risco social;

c) Promover agdes de prevengao da solidao, do isolamento social e da institucionalizagado precoce,
em articulagao com os servigos de agao social, saude e entidades parceiras;

d) Desenvolver e dinamizar atividades de estimulagao cognitiva, psicomotora e emocional, indi-
viduais ou em grupo, adequadas as necessidades da populagao idosa;

e) Colaborar na execugao de programas de apoio domiciliario e de atengdo comunitaria a pessoa
idosa, em articulagao com IPSS, servigos de saude e outras entidades;

f) Promover e acompanhar agoes de apoio a cuidadores informais, designadamente sessoes de
informacao, capacitagao e apoio psicossocial;

g) Colaborar na dinamizagao do Conselho Municipal Sénior, promovendo iniciativas que reforcem
a literacia em saude, a participagao social e o bem-estar da populagao idosa;

h) Integrar e colaborar em redes, projetos e programas de ambito local, regional ou nacional dirigidos
a populacao idosa;

i) Apoiar a identificacao de situacoes de risco ou negligéncia, promovendo a articulagdo com os
servigos competentes para a adequada intervencgao;

j) Contribuir para a elaboragado de diagndsticos sociais e planos de intervengao no dominio do
envelhecimento e da populagao sénior;

k) Assegurar a articulagdo com o Setor de Salde, designadamente no ambito de equipas multi-
disciplinares de atencao a pessoa idosa;

I) Exercer as demais fungbes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.
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Artigo 56.°
Setor de Habitagao Social

1 — O Setor de Habitagao Social integra a Unidade de Desenvolvimento Humano e Social, compe-
tindo-lhe a concegao, execugao, acompanhamento e avaliagao das politicas municipais de habitagao
social, bem como a intervengao na melhoria das condigdes habitacionais das populag6es mais vulne-
raveis, em articulagdao com os servicos municipais e entidades externas competentes.

2 — Compete ao Setor de Habitagao Social, designadamente:

a) Identificar, analisar e acompanhar situagdes de caréncia habitacional, procedendo ao respetivo
diagndstico social e habitacional;

b) Elaborar estudos que permitam identificar necessidades de habitagao, areas de parque habi-
tacional degradado e prioridades de intervengao no concelho;

c) Planear, propor e acompanhar a intervengdo municipal na promogao, recuperagao, reabilitagao
e gestao de habitacao para fins sociais, nos termos da legislagao aplicavel;

d) Proceder a instrugao, acompanhamento e avaliagdo de candidaturas a programas de apoio
habitacional de ambito municipal, nacional ou comunitario;

e) Colaborar na execucgao de programas especiais de reabilitagcdo ou recuperagao de fogos e imoveis
degradados, em articulagdo com os servigos municipais competentes e entidades parceiras;

f) Assegurar o acompanhamento social das familias beneficiarias de habitagao social, promovendo
a integragao social e a adequada utilizagao dos fogos atribuidos;

g) Colaborar na definigao e aplicagdo de regulamentos municipais de habitagao, designadamente
no que respeita a atribuigao, gestdao e acompanhamento dos apoios habitacionais;

h) Promover programas de melhoria do conforto habitacional, com especial incidéncia na populagao
idosa e em pessoas com mobilidade reduzida;

i) Articular com os servigos de agao social, urbanismo, obras e planeamento, sempre que se revele
necessaria uma intervencao integrada no dominio da habitagao;

j) Colaborar com entidades publicas e privadas, designadamente IPSS e organismos da administragao
central, na implementagao de solugdes habitacionais adequadas;

k) Proceder ao acompanhamento e controlo da ocupagao e manutengao dos fogos de habitagao
social, nos termos definidos pelos 6rgaos competentes;

I) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinacgao
superior.

Artigo 57.°
Gabinete de Insercgao Profissional

1 — O Gabinete de Insergdo Profissional (GIP) integra a Unidade de Desenvolvimento Humano
e Social, constituindo uma estrutura funcional vocacionada para a promogao da empregabilidade,
da insergao e reinsercao profissional, bem como para o apoio ao desenvolvimento de competéncias
e a aproximagao ao mercado de trabalho, numa Iégica de proximidade com os municipes.

2 — Compete ao Gabinete de Insergao Profissional, designadamente:

a) Complementar a atividade do servigo publico de emprego, assegurando a execugao das agoes
contratualizadas e promovendo respostas de proximidade aos cidadaos;
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b) Apoiar o desenvolvimento do percurso de insergao ou reinsergao profissional de desempregados,
jovens a procura do primeiro emprego e outros publicos com dificuldades de integragdo no mercado
de trabalho;

c¢) Promover o acesso a oportunidades educativas, formativas e profissionais, em articulagao com
entidades formadoras, servigos de emprego e parceiros locais;

d) Desenvolver agdes de apoio a procura ativa de emprego, designadamente orientagao profissional,
preparacao para entrevistas e elaboracgao de curriculos;

e) Proceder a captacao, divulgagao e acompanhamento de ofertas de emprego, apoiando os
processos de colocagao;

f) Divulgar medidas e programas de apoio ao emprego, a formacao profissional e ao empreende-
dorismo, bem como apoiar o encaminhamento dos candidatos;

g) Informar e divulgar programas comunitarios e nacionais que promovam a mobilidade no emprego
e na formagao profissional, designadamente no espago europeu;

h) Encaminhar candidatos para agoes promotoras do desenvolvimento de competéncias de
empregabilidade e de criagao do préprio emprego;

i) Prestar apoio a inscrigao online de candidatos a emprego e a utilizagao das plataformas digitais
dos servigos de emprego;

j) Desenvolver agbes previstas no eixo Emprego, Formagao e Qualificagao dos programas de
intervengao social e territorial em vigor, designadamente no ambito dos Contratos Locais de Desen-
volvimento Social;

k) Prestar informagao sobre servigos e apoios em matéria de segurancga social, em articulagao
com as entidades competentes;

[) Colaborar com a Unidade de Economia e Empreendedorismo, sempre que se justifique uma
intervengao integrada na promogao do emprego e do empreendedorismo;

m) Exercer as demais fungbes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.

Artigo 58.°
Gabinete de Apoio ao Emigrante e C.L.A.l. — Migrantes

1 — O Gabinete de Apoio ao Emigrante e C.L.A.l. — Migrantes integra a Unidade de Desenvolvi-
mento Humano e Social, constituindo uma estrutura funcional vocacionada para o apoio aos cidadaos
emigrantes, as comunidades portuguesas no estrangeiro, aos imigrantes e migrantes residentes no
concelho, bem como para a promogao da sua integragao social, econémica e civica.

2 — Compete ao Gabinete de Apoio ao Emigrante, designadamente:

a) Colaborar com a Diregao-Geral dos Assuntos Consulares e das Comunidades Portuguesas, no
ambito das politicas publicas de apoio aos emigrantes e as comunidades portuguesas;

b) Promover, em articulagdo com outras entidades, agoes de informacao, esclarecimento e orienta-
¢ao dirigidas a cidadaos nacionais que pretendam trabalhar no estrangeiro, designadamente no ambito
da campanha “Trabalhar no Estrangeiro”;

c¢) Colaborar com as entidades competentes, designadamente o Ministério Publico e a Autoridade
para as Condigdes do Trabalho, na fiscalizagdo das entidades privadas que procedam a contratagao
de cidadaos nacionais para trabalhar no estrangeiro;
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d) Promover e colaborar em agdes de apoio ao regresso e reintegracao social e profissional de
cidadaos nacionais provenientes dos paises de acolhimento;

e) Colaborar nas agdes de apoio a repatriagdes, bem como no apoio a cidadaos nacionais expulsos
ou em situagao de especial vulnerabilidade nos paises de acolhimento;

f) Colaborar nas agdes de apoio a cidadaos nacionais detidos ou condenados nos paises de aco-
Ihimento, bem como no apoio aos respetivos familiares em territério nacional;

g) Colaborar, nas respetivas areas de atuagao, em agoes de apoio a menores de nacionalidade
portuguesa em situagao de risco e respetivas familias, em articulagao com a Comissao de Protegao
de Criangas e Jovens;

h) Potenciar a natureza do gabinete enquanto eixo funcional e interativo, facilitador de contactos
e deinformacao util aos agentes econémicos das comunidades portuguesas com vocacgao para investir
no concelho.

3 — Compete ao Centro Local de Apoio a Integragao de Migrantes (C.L.A.l. — Migrantes), desig-
nadamente:

a) Promover e implementar politicas de acolhimento, integragao e inclusao dos cidadaos imigrantes
e migrantes residentes no concelho, tendo em vista a igualdade de oportunidades e a coesao social;

b) Assegurar o atendimento, informagao e apoio especializado aos cidaddos migrantes, desig-
nadamente em matérias de regularizacao, acesso a servigos publicos, emprego, educacao, saude
e seguranga social;

c¢) Dinamizar o funcionamento do Centro Local de Apoio a Integragao de Migrantes, em articulagao
com o Alto Comissariado para as Migracoes e demais entidades competentes;

d) Promover agoes de sensibilizagao intercultural, combate a discriminagao e valorizagado da
diversidade cultural;

e) Articular com os servicos municipais, entidades publicas e organizagdes da sociedade civil,
promovendo respostas integradas as necessidades dos migrantes;

f) Apoiar o encaminhamento dos cidadaos migrantes para os servigos e respostas adequadas,
assegurando o acompanhamento sempre que se justifique;

g) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regqulamento ou determinagao
superior.

Artigo 59.°
Setor de Cultura e Biblioteca Municipal

1 — O Setor de Cultura e Biblioteca Municipal integra a Unidade de Desenvolvimento Humano
e Social, competindo-lhe a concegao, execugao, acompanhamento e dinamizagao das politicas munici-
pais de cultura, leitura publica, patriménio cultural e animacgao cultural, bem como a gestao da Biblioteca
Municipal enquanto equipamento cultural de referéncia do concelho.

2 — Compete ao Setor de Cultura e Biblioteca Municipal, designadamente:

a) Promover, apoiar e executar iniciativas culturais, artisticas e recreativas de ambito municipal,
contribuindo para a valorizagao cultural e identitaria do concelho;

b) Apoiar a atividade das associagdes culturais, recreativas e artisticas, no respeito pelas orien-
tagoes definidas pelos 6rgaos municipais competentes;

c) Desenvolver agdes de animagao cultural, designadamente exposigoes, apresentacoes, workshops,
ciclos tematicos e outras iniciativas de fruicao cultural;
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d) Promover estudos, edigoes e iniciativas destinadas a preservacgao, recolha e divulgagao da
cultura popular e do patriménio cultural local, material e imaterial;

e) Assegurar a gestao, organizagao e funcionamento da Biblioteca Municipal, garantindo o acesso
publico a informagao, ao conhecimento e a leitura;

f) Criar e dinamizar servigos de apoio as bibliotecas escolares, promovendo a articulagao de atividades
em parceria com os estabelecimentos de ensino do concelho;

g) Integrar e dinamizar a participagao do Municipio na Rede Nacional de Bibliotecas Publicas, bem
como cooperar com a Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas e com o Plano Nacional
de Leitura;

h) Assegurar os servigos de empréstimo domiciliario, consulta local, leitura de periddicos, fundo
local e outros materiais em diferentes suportes;

i) Desenvolver servigos de informagao a comunidade, aconselhamento ao leitor e apoio a publicos
especificos, incluindo criancgas, jovens, idosos e pessoas com necessidades especiais;

j) Promover e dinamizar atividades de leitura, literacia, educacgao cultural e ocupacgao de tempos
livres, em articulagao com outros servigcos municipais;

k) Gerir e dinamizar o Espago Internet, promovendo a literacia digital, a utilizagao das tecnologias
de informacgao e comunicagao e o cumprimento das respetivas regras de utilizagao;

[) Articular com o Setor de Turismo, a Secgao de Eventos Municipais e o Gabinete de Comunicagao
na promogcao integrada das iniciativas culturais e na divulgagao institucional;

m) Exercer as demais fungbes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou determinagao
superior.
Artigo 60.°
Unidade de Obras e Servigos Urbanos

1 — No ambito da Unidade de Obras e Servigos Urbanos (UOSU), para além das competéncias
referidas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao Chefe de Unidade:

a) Dirigir o pessoal integrado na Unidade, distribuindo, orientando e controlando a execugao dos
trabalhos;

b) Organizar as atividades da Unidade de acordo com o plano anual de atividades da divisao
e com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagao do desempenho e dos
resultados alcangados;

c¢) Implementar o SIADAP e proceder a avaliagao de desempenho do pessoal da Unidade;

d) Garantir o atendimento do publico, facultando informacgdes e esclarecimentos para a resolugao
dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito dos respetivos servigos da UOSU;

e) Dar parecer sobre os processos dos diferentes servigos da operacionais da UOSU, propor o pro-
cedimento a adotar, bem como os recursos a afetar;

f) Assegurar o planeamento periddico das obras e intervengdes, bem como assegurar o controlo
e relatério periodico dos servigos executados ou nao executados;

g) Assegurar que os dados relevantes das novas obras em curso e das obras finalizadas sejam
entregues ao Servigo de Contabilidade da UF e ao Servigo de Patriménio da UF.
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2 — A Unidade de Obras e Servigos Urbanos (UOSU) compreende os seguintes setores, subunidade
e unidade:

a) Setor de Apoio Técnico (SAT);

b) Setor de Obras Municipais (SOM);

c) Setor de Agua e Saneamento (SAS);

d) Setor de Vias e Infraestruturas (SVI);

e) Setor de Espago Publico e Jardins (SEPJ);
f) Setor de Limpeza Urbana (SLU);

g) Setor de Manutengao de Edificios (SME);
h) Unidade Operativa (UO).

Artigo 61.°
Setor de Apoio Técnico

1 — Sao atribuigdes da Setor de Apoio Técnico (SAT) da UOSU, no ambito do apoio administrativo
ao Chefe da Unidade:

a) Apoiar e secretariar o Chefe da Unidade, no controlo da assiduidade dos trabalhadores da Unidade
e em outros procedimentos administrativos afins;

b) Emitir “instrugOes de servigo” para execugao pelos operarios;
c¢) Monitorizar os pedidos, os servigos executados/pendentes e 0s respetivos prazos;
d) Atualizar os registos nas aplicagoes: "AGU" e outras;

e) Efetuar notificagoes e oficios, emitir certidoes e declaragdes no ambito dos servigos da UOSU,
e outras tarefas de natureza administrativa;

f) Gerir os arquivos digitais da Divisao, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos
colaboradores da UOSU (e a outras unidades organicas, quando necessario).

2 — Sao atribuigdes da SAT da UOSU, no ambito do apoio técnico (prestado pelos técnicos superiores
da UOSU responsaveis por cada um dos Servigos Operacionais da UOSU):

a) Analisar criticamente os assuntos dos diferentes Servigos Operacionais da UOSU (obras munici-
pais, 4gua e saneamento, vias e infraestruturas, espacgo publico e jardins, limpeza urbana, manutengao de
edificios), propondo solugdes e intervengoes, informando tecnicamente, identificando as necessidades
de aquisi¢coes de materiais e de todo tipo de recursos;

b) Assegurar o apoio técnico, de levantamento, de topografia, de concegao e de projeto nos
dominios da arquitetura e das engenharias das especialidades, seja por meios proprios ou apoiando
os servigos contratados de concecgao, das agoes e intervengdes no ambito dos diferentes Servigos
Operacionais da UOSU;

c) Gerir a base de dados de todos os pedidos e solicitagdes de assuntos dos diferentes Servigos
Operacionais da UOSU — organizando os diferentes ambitos, classificando quanto a urgéncia e impor-
tancia, antecipando os recursos necessarios, planificando as equipas de operacionais e programando
as prioridades;

d) Propor o planeamento periddico das obras e intervengdes dos diferentes Servigos Operacionais
da UOSU, ordenado por prioridades;
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e) Controlar/fiscalizar e apoiar tecnicamente as intervengoes dos diferentes Servigos Operacionais
da UOSU;

f) Promover a manutencgao e atualizagao dos cadastros e registos das diversas intervengoes, bem
como das redes de infraestruturas no espago publico municipal (rede de abastecimento de agua e rede
de saneamento, entre outras), da rede de espacgos verdes e do arvoredo, em articulagdo com o servigo
de SIG da UUT;

g) Apresentar o relatdrio periddico dos servigos executados ou ndo executados;
h) Efetuar avaliagdes imobiliarias municipais e afins;
i) Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital dos estudos e projetos de obras municipais;

j) Sempre que for devidamente articulado com o Gabinete de Estratégia e Candidaturas, por
impossibilidade desse Servigo, assegurar também a gestao do contrato e a fiscalizagao (diretamente
ou por servigo contratado) das obras ou intervengdes dos diferentes Servigos Operacionais da UOSU,
a realizar por empreitada;

k) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 62.°
Setor de Obras Municipais
Sao atribuigcdes do Setor de Obras Municipais (SOM) da UOSU, designadamente:

a) Assegurar a execugao operacional das obras de construgao, reconstrugao, alteragdo, con-
servagao e reparagao de edificios ou recintos municipais, e afins, a realizar por administragao direta;

b) Reportar todos os dados sobre a intervencao, na respetiva ficha de cada obra/intervencao,
nomeadamente: os recursos humanos envolvidos, os recursos materiais consumidos, as maquinas
e viaturas utilizadas, as distancias percorridas, a duragao da intervencao (em horas), a qualidade da
obra, as dificuldades/desvios e as sugestdes de melhoria;

c) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 63.°
Setor de Agua e Saneamento

1 — S&o atribuicdes do Setor de Agua e Saneamento (SAS) da UOSU, no ambito da gestdo e moni-
torizacao das redes (em baixa):

a) Monitorizar os consumos, caudais e volumes de aguas, alertando para os desvios (controlo de
perdas de agua);

b) Monitorizar as faturagdes, os custos e os proveitos;

¢) Monitorizar os indicadores de gestao (resultados e performance dos servigos) e elaborar rela-
torios;

d) Estabelecer o relacionamento com a AdN (redes em alta/tarifarios/relatérios das ETA's e ETAR's/
outros assuntos);

e) Estabelecer o relacionamento com a ERSAR (formacao de tarifarios/reporte de Contas/outros
assuntos regulados);

f) Assegurar a comunicagao externa e efetuar campanhas de sensibilizagdo no ambito do SAS.
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2 — Sao atribuigcdes do SAS da UOSU, no ambito do planeamento e do projeto das redes (em baixa):

a) Assegurar o planeamento macro e a definicdo de programas de intervencao nas redes de aguas
e saneamento;

b) Elaborar estudos e projetos para ampliagao de redes, alteragao/renovacao de redes, redes
separativas (e outras intervengdes);

c) Informar tecnicamente os pedidos de ramais domiciliarios (de abastecimento de agua e de
saneamento);

d) Elaborar pareceres sobre as redes de aguas e saneamento no ambito da gestdo urbanistica
(RJUE)/outros pareceres.

3 — Sao atribuigoes do SAS da UOSU, no ambito do interface com os municipes/consumidores:

a) Dar seguimento aos pedidos dos municipes/consumidores sobre dguas e saneamento (cele-
bragao de contrato de fornecimento/denuncia de contrato/mudanca de local de contador/ramais
domicilidrios/comunicagoes de anomalias, etc.);

b) Assegurar a resposta a reclamacgoes e a outros pedidos dos municipes/consumidores;

c¢) Assegurar a informagao ao consumidor/avisos.

4 — Sao atribui¢cdes do SAS da UOSU, no ambito da qualidade da agua para consumo humano:
a) Implementar o Programa de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA) — ERSAR;

b) Assegurar a gestao e monitorizacdo dos Reservatérios de Agua do municipio (controlo da
qualidade da agua);

c¢) Acompanhar o laboratério — analises da qualidade da 4gua de consumo (valores paramétricos);

d) Verificar os resultados das analises, articulando com a Autoridade Local de Saude e adotando
medidas corretivas para reposi¢ao dos parametros quimicos legais da agua;

e) Elaborar relatérios trimestrais sobre a qualidade da agua de consumo, e respetiva publicitagao;
f) Assegurar o reporte de informagao no Portal da ERSAR;

g) Obter e renovar as licengas para captacoes de agua subterranea/nascentes — (APA-ARHN).

5 — Sao atribuigoes do SAS da UOSU, no ambito das ETAR's municipais:

a) Assegurar a gestao e monitorizagdo das ETAR's compactas e EE do municipio (operagao
e manutengao);

b) Acompanhar o laboratério — analises das aguas (valores paramétricos);

c) Verificar os resultados das analises, articulando com a APA-ARHN e adotando medidas corretivas
para reposigao dos parametros quimicos legais das aguas langadas no dominio hidrico;

d) Elaborar relatérios trimestrais sobre os parametros das aguas, e respetiva publicitagao;

e) Reportar a informacgao no Portal da APA-ARHN (SILiAmb) — aguas/Taxa de Recursos Hidricos;
f) Obter e renovar as licencas de utilizagao/descarga no Dominio Publico Hidrico — APA-ARHN.
6 — Sao atribuigdes do SAS da UOSU, no ambito operacional:

a) Assegurar a execugao operacional das obras ou intervengdes de execucgao ou de reparagao

das redes publicas de abastecimento de agua e das redes publicas de saneamento, a realizar por
administragao direta;
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b) Efetuar operagdes de manutengao regular e programada, gestdo e limpeza — reservatorios,
ETAR's, redes e equipamentos;

c) Efetuar operagoes extraordindrias para reparacao de fugas nas redes de abastecimento;

d) Efetuar operagdes pontuais para reparagao de colapso estrutural e entupimento das redes de
drenagem/descarga de fossas;

e) Efetuar operagoes pontuais nas redes de rega e outras redes hidraulicas municipais;

f) Reportar todos os dados sobre a intervengao, na respetiva ficha de cada obra/intervengao,
nomeadamente: os recursos humanos envolvidos, os recursos materiais consumidos, as maquinas
e viaturas utilizadas, as distancias percorridas, a duragao da intervengao (em horas), a qualidade da
obra, as dificuldades/desvios e as sugestoes de melhoria;

g) Proceder a leitura dos contadores nos locais de consumo, anotagao e recebimento das verbas
referentes respetivas;

h) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 64.°
Setor de Vias e Infraestruturas
Sao atribuicdes do Setor de Vias e Infraestruturas (SVI) da UOSU, designadamente:

a) Assegurar a execugao operacional das obras e intervengoes relacionadas com vias municipais
(estradas, caminhos, arruamentos urbanos, passeios) ou com obras de urbanizagao/infraestruturas
(elétricas, telecomunicagodes, gas,), a realizar por administragao direta;

b) Acompanhar e fiscalizar as obras no espaco publico municipal relacionadas com infraestruturas
elétricas, infraestruturas de telecomunicagoes, infraestruturas urbanas de gas, iluminacao publica, etc;

c¢) Reportar todos os dados sobre a intervengao, na respetiva ficha de cada obra/intervengao,
nomeadamente: os recursos humanos envolvidos, os recursos materiais consumidos, as maquinas
e viaturas utilizadas, as distancias percorridas, a duragao da intervengao (em horas), a qualidade da
obra, as dificuldades/desvios e as sugestoes de melhoria;

d) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.

Artigo 65.°
Setor de Espaco Publico e Jardins
Sao atribuicdes do Setor de Espago Publico e Jardins (SEPJ) da UOSU, designadamente:

a) Assegurar a execugao operacional das obras e intervengdes relacionadas com o espacgo publico
municipal (mobiliario urbano, sinalética e prevengao rodoviaria, toponimia) ou com jardins (espago
verdes), a realizar por administragao direta;

b) Cumprir o plano de operagdes de manutengao periddicas e sazonais dos espagos verdes (poda
das arvores, corte da relva e de outras espécies vegetais, entre outras operagoes);

c) Organizar e manter os viveiros de plantas, bem como o centro de compostagem, quando existam;
d) Promover o combate as pragas e doencgas vegetais nos espacgos verdes publicos;

e) Reportar todos os dados sobre a intervengao, na respetiva ficha de cada obra/intervengao,
nomeadamente: os recursos humanos envolvidos, os recursos materiais consumidos, as maquinas
e viaturas utilizadas, as distancias percorridas, a duragao da intervengao (em horas), a qualidade da
obra, as dificuldades/desvios e as sugestoes de melhoria;

f) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.
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Artigo 66.°
Setor de Limpeza Urbana

Sao atribuicdes do Setor de Limpeza Urbana (SLU) da UOSU, designadamente:

a) Assegurar a execugao operacional das intervengdes de limpeza urbana relacionadas com
o espaco publico municipal (arruamentos urbanos, pragas e recintos de utilizagao coletiva), a realizar
por administragao direta;

b) Cumprir o plano de operagdes de limpeza periddicas e o plano de operagoes de limpeza de rotina;

c) Promover adequadamente a remocao de ervas e afins nos passeios e demais espacgos publicos
urbanos e recintos de utilizagao coletiva;

d) Reportar todos os dados sobre a intervencgao, na respetiva ficha de cada obra/intervencao,
nomeadamente: os recursos humanos envolvidos, os recursos materiais consumidos, as maquinas
e viaturas utilizadas, as distancias percorridas, a duragao da intervengao (em horas), a qualidade da
obra, as dificuldades/desvios e as sugestoes de melhoria;

e) Exercer outras competéncias e atribuices compativeis.

Artigo 67.°
Setor de Manutencao de Edificios
Sao atribuicdes do Setor de Manutengao de Edificios (SME) da UOSU, designadamente:

a) Asseqgurar a execugao operacional das obras de conservacgao ou de reparagao de edificios ou
recintos municipais, e afins, no ambito da manutencgao preventiva (planificagao periédica) ou da manu-
tencao corretiva (ocorréncias e avarias reportadas), a realizar por administragao direta;

b) Reportar todos os dados sobre a intervengao, na respetiva ficha de cada obra/intervencao,
nomeadamente: os recursos humanos envolvidos, os recursos materiais consumidos, as maquinas
e viaturas utilizadas, as distancias percorridas, a duragao da intervengao (em horas), a qualidade da
obra, as dificuldades/desvios e as sugestoes de melhoria;

c) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 68.°
Unidade Operativa

1 — No ambito da Unidade Operativa (UO), para além das competéncias referidas no artigo 15.°
da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, compete ainda ao Chefe de Unidade:

a) Dirigir o pessoal integrado na Unidade, distribuindo, orientando e controlando a execugéo dos
trabalhos;

b) Organizar as atividades da Unidade de acordo com o plano anual de atividades da divisao
e com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagao do desempenho e dos
resultados alcangados;

c¢) Implementar o SIADAP e proceder a avaliagao de desempenho do pessoal da Unidade;

d) Apoiar no planeamento periddico das obras e intervengdes, bem como no relatério periédico
dos servigos executados ou nao executados.
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2 — A Unidade de Operativa (UO) compreende a seguinte subunidade e setores:
a) Seccao de Armazém e Gestao de Recursos (SAGR);
b) Setor de Servigos Operacionais (SSO);

c) Setor de Frota e Transportes (SFT).

Artigo 69.°
Secc¢ao de Armazém e Gestao de Recursos

1 — Sao atribuigoes da Secgao de Armazém e Gestao de Recursos (SAGR) da UO, no ambito da
gestao de recursos e contabilidade de custos:

a) Apoiar administrativamente os operarios nos assuntos referentes a gestao de recursos humanos
(faltas, férias, licencas, ajudas de custo, servigo extraordinario, SIADAP, etc.).

2 — Sao atribuigdes da SAGR da UO, no ambito do armazém e gestao de stocks:
a) Proceder ao diagnodstico dos bens a aprovisionar;

b) Proceder a recegao de materiais adquiridos, verificando, em conformidade, as ordens de compra
e guias de remessa;

c¢) Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados,
zelando pela sua boa conservagao;

d) Assegurar a inventariagao sistematica e atualizada das existéncias em armazém, registando
entradas e saidas;

e) Fazer requisi¢des externas (PFO) para os materiais com contratos de fornecimento continuo,
garantindo o controlo da execugao;

f) Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos servicos, estabelecendo
stocks de segurancga de acordo com as necessidades, em articulagdo com os servigos;

g) Elaborar relatérios peridédicos com a sintese do movimento do Armazém, bem como da situagao
dos stocks.

3 — Sao atribuigdes da SAGR da UO, no ambito da gestao de recursos e contabilidade de custos:

a) Receber e tratar as fichas de registo elaboradas para cada obra ou intervencao, para efeitos de
contabilidade de custos — registando na aplicagao;

b) Afetar cada obra ou intervengao concluida ao respetivo centro de custo (a definir pelo Chefe
da UOSU): os operarios e a respetiva duragao do trabalho; as viaturas/maquinas utilizadas e o com-
bustivel respetivo; os materiais utilizados.

Artigo 70.°
Setor de Servigos Operacionais

Sao atribuicdes da Setor de Servigos Operacionais (SS0) da UQ, designadamente:

a) Receber o planeamento periddico (técnico) dos diferentes servigos operacionais da UOSU, bem
como as solicitagdes avulso com origem nos autarcas ou situagoes de emergéncia;

b) Decidir periodicamente, em articulagdo com o Encarregado Geral e em fungao dos recursos
disponiveis (operarios da UOSU e da UQ, viaturas, maquinas, equipamentos e materiais), a ordem de
prioridade da execugao das obras ou intervengoes por administragao direta, ordenando as equipas
operacionais a sequéncia das tarefas a executar;
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c¢) Receber, para cada obra ou intervengao, a respetiva ficha de registo devidamente preenchida,
para entregar na Secgao de Armazém e Gestao de Recursos;

d) Reportar periodicamente ao Chefe da UOSU a sintese das obras e intervengdes realizadas e as
nao realizadas previstas no planeamento inicial.
Artigo 71.°
Setor de Frota e Transportes
1 — Sao atribuigdes da Setor de Frota e Transportes (SFT) da UO, designadamente:

a) Zelar pela conservagao e manutengao preventiva das viaturas, maquinas e equipamentos do
Municipio;

b) Gerir as oficinas e o contingente de viaturas e maquinas do municipio;
c¢) Manter o parque automovel do municipio em condigdes de operacionalidade e de higiene/limpeza;

d) Receber as requisi¢des de viaturas, gerir e calendarizar as afetagdes das viaturas, distribuindo-as
de acordo com a planificacao efetuada e com as indicacGes superiores;

e) Elaborar requisigdes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque automovel;

f) Efetuar e manter atualizado o registo de informagao sobre cada maquina e viatura, quanto ao
combustivel consumido, quilometragem/més, imobilizagcao/dias/motivo, custo de exploragao, custos
de manutengao e custos de acidentes;

g) Gerir a planificagao e manter atualizadas as manutengoes periddicas das viaturas;

h) Elaborar relatérios periédicos com a sintese dos registos, propondo medidas de melhoria/
corretivas, sempre que justificado;

i) Propor a aquisigao/aluguer de viaturas, maquinas e outros equipamentos;
j) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.
2 — Sao atribuigdes da SFT da UO, no ambito do servigo publico de transporte de passageiros:

a) Assegurar a articulagdo com a CIM-TTM, no ambito da rede publica de transportes de passa-
geiros, tendo em conta as atribuicoes do Municipio enquanto autoridade de transportes e a delegagao
de competéncias na CIM-TTM;

b) Acompanhar, em articulagao com as unidades organicas envolvidas, a organizagao, planeamento,
desenvolvimento e articulagao das redes e linhas do servigo publico de transporte de passageiros,
incluindo o transporte escolar, bem como dos equipamentos e infraestruturas a ele dedicados;

¢) Monitorizar as obrigagoes e a exploragao do servigo publico de transporte de passageiros.

Artigo 72.°
Unidade de Urbanismo e Territorio

1 — No ambito da Unidade de Urbanismo e Territério (UUT), para além das competéncias referidas
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, compete ainda ao Chefe de Unidade:

a) Dirigir o pessoal integrado na Unidade, distribuindo, orientando e controlando a execugéo dos
trabalhos;

b) Organizar as atividades da Unidade de acordo com o plano anual de atividades da divisao
e com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagao do desempenho e dos
resultados alcancados;
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c¢) Implementar o SIADAP e proceder a avaliagao de desempenho do pessoal da Unidade;

d) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da Unidade, assegurando a infor-
magcgao necessaria e a correta execugao das tarefas, dentro dos prazos determinados;

e) Promover a qualificagdo do pessoal da Unidade (ao nivel das competéncias e da carreira pro-
fissional);

f) Zelar pelo cumprimento das normas de gestao dos recursos humanos (horario de trabalho,
faltas, férias, licencas, etc.);

g) Fomentar a boa gestdo dos recursos materiais da Unidade e do Municipio;
h) Elaborar pareceres e/ou informacdes sobre assuntos da competéncia da Unidade;

i) Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais e com o executivo municipal, de modo
a fomentar as opgoes estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial do municipio.

j) Garantir o esclarecimento dos municipes e do publico em geral, através do atendimento perso-
nalizado, ou via telefénica, ou via correio eletronico, sobre assuntos no ambito do RJUE, ordenamento
do territério e urbanismo;

k) Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balancos da atividade da
Unidade;

[) Elaborar (ou supervisionar) e submeter a aprovagao superior os regulamentos, as instrugoes e as
normas que forem julgados necessarias ao correto exercicio das atribuigoes de cada servigo da Unidade;

m) Empreender agoes de desmaterializagao e de modernizagao administrativa, conduzindo aos
servigos on-line da Unidade e garantindo a agilizagao de procedimentos;

n) Promover a divulgacao das iniciativas e das atividades da Unidade.

2 — A Unidade de Urbanismo e Territério (UUT) compreende as seguintes subunidades e setores/
gabinetes:

a) Seccao de Urbanismo (SU);

b) Setor de Fiscalizagdo Municipal (SFM);

c) Setor de Ordenamento do Territério (SOT);
d) Gabinete Técnico Florestal (GTF);

e) Setor de Ambiente e Energia (SAE);

f) Setor de Seguranca e Saude Publica (SSSP);

g) Setor de Desenho Urbano (SDU).

Artigo 73.°
Seccao de Urbanismo

1 — Sao atribuigdes da Secgao de Urbanismo (SU) da UUT, no ambito do apoio administrativo ao
Chefe da Unidade:

a) Apoiar e secretariar o Chefe da Unidade, no controlo da assiduidade dos trabalhadores da Uni-
dade e em outros procedimentos administrativos afins;
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2 — Sao atribuigoes da SU da UUT, no ambito do atendimento ao publico (Frontoffice):

a) Garantir o atendimento ao publico, facultando informagoes e esclarecimentos, recebendo os
respetivos pedidos no ambito da Unidade (particularmente os pedidos mais complexos em matéria de
Urbanismo, sendo os demais tratados pelo atendimento prestado pelo Balcao Unico);

b) Efetuar o atendimento mediado, apoiando os requerentes na submissao de pedidos nas pla-
taformas digitais on-line;

¢) Emitir as guias de receita e zelar pela cobrancga de taxas nos termos dos Regulamentos Muni-
cipais respetivos, no ambito dos pedidos da competéncia da Unidade;

d) Efetuar o “registo de entrada” dos pedidos, a organizagao dos mesmos e a sua tramitacao na
aplicacao informatica "OBP" — pedidos/processos no ambito do RJUE (regime juridico da urbanizagao
e da edificagao).

3 — Sao atribuigdes da SU da UUT, no ambito do tratamento administrativo dos pedidos/processos
(Backoffice):

a) Efetuar a apreciagao liminar dos pedidos no ambito do RJUE (controlo prévio da urbanizagao
e da edificagao) e outros associados a Unidade;

b) Fomentar os contactos diretos com os requerentes, proporcionando esclarecimentos e apoio
na instrugao dos processos;

c) Consultar entidades exteriores ao municipio; emitir "licengas”, "respostas” e outros titulos; emitir
certidoes e declaragdes; efetuar notificagoes e oficios;

d) Gerir o atendimento on-line dos assuntos da Unidade e fomentar o recurso as ferramentas
desmaterializadas, incluindo portal GOV.pt;

e) Gerir os arquivos digitais da Unidade, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos
colaboradores de cada setor da UUT,;

f) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.
4 — S3o atribui¢gdes da SU da UUT, no ambito do RJUE — controlo prévio:

a) Garantir, no ambito do “controlo prévio da urbanizagao e da edificagao”, a apreciagao dos pro-
cessos e projetos, suportando as decisoes a recair sobre os pedidos de informagao prévia, de licen-
ciamento, de autorizagao, de comunicagao prévia, de isengao de controlo prévio ou de parecer prévio;

b) Apreciar os projetos de arquitetura, as operagdes de loteamento e as obras de urbanizagao;
e verificar os projetos das especialidades;

¢) Formular informagoes prévias e viabilidades construtivas;

d) Apreciar e efetuar o enquadramento legal e urbanistico dos demais requerimentos dos inte-
ressados no ambito do RJUE, de usos especiais (com legislagao especifica) e do PDM de Alfandega
da Fé, emitindo parecer;

e) Implementar e atualizar o Regulamento da Urbanizagao e da Edificagdo do Municipio de Alfan-
dega da Fé (RUEMAF), e aplicar as respetivas taxas urbanisticas.

5 — Sao atribuigdes da SU da UUT, no ambito das Atividades Econdmicas:

a) Efetuar o levantamento de todas as atividades econdmicas existentes no municipio (em articula-
¢ao com o Servigo de SIG), enquadrando-as no respetivo regime (SIR, RJACSR, Licenciamento Zero, etc.);

b) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal GOV.pt, relativamente as ativi-
dades econdémicas abrangidas pelo SIR (Sistema da Industria Responsavel);
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c¢) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal e GOV.pt, relativamente as Ati-
vidades Econdmicas abrangidas pelo RJACSR (regime juridico das atividades de comércio, servigos
e restauragao), abrangendo:

i) Restauragao e/ou Bebidas;

i) Comércio grossista e a retalho (alimentos/outros);
iii) Armazenagem com sistema de frio;

iv) Superficies comerciais;

v) Oficinas de manutencgao e reparacgao de veiculos;

vi) Lavandarias/Centros de bronzeamento artificial/Estabelecimentos de colocagao de piercings
e tatuagens/Sex-shops;

d) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal GOV.pt, relativamente as situa-
¢Oes de Ocupagao do Dominio Publico do Municipio nos termos do “Licenciamento Zero", abrangendo:

i) Esplanadas aberta/Estrados/Guarda-ventos;

i) Toldos/Suporte publicitario;

iii) Vitrine/Arcas/Brinquedos mecanicos;

iv) Floreiras/Contentores para residuos;

v) Espago aéreo sobre a via publica;

vi) Equipamentos concessionarios de servigos publicos;
vii) Taxa municipal pelos direitos de passagem;

e) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal GOV.pt, relativamente as situagoes
de Publicidade (com impacto urbanistico) nos termos do “Licenciamento Zero", abrangendo:

i) Publicidade em painéis, mupis, bandeirolas, tabuletas, placas;
ii) Publicidade em toldos, alpendres, suportes;

iii) Publicidade em anuncios luminosos ou eletronicos.

Artigo 74.°
Setor de Fiscalizagao Municipal

1 — Sao atribuigdes do Setor de Fiscalizagao Municipal (SFM) da UUT, no ambito da organizagao
e coordenagao:

a) Efetuar o planeamento do servigo de fiscalizagao, a definicao das prioridades e da sazonalidade
das diferentes frentes de fiscalizagao;

b) Efetuar o controlo dos reportes e reportar os relatérios de atividades da fiscalizagao;
c) Zelar pela atualizagao das tabelas de gestao das diferentes frentes de fiscalizagao;

d) Gerir as tabelas de situagdes ilegais e de condicionalismos, conduzindo a sua regularizagao
e cumprimento.

2 — Sao atribuigoes do SFM da UUT, no ambito da fiscalizagao urbanistica:

a) Fiscalizar continuamente todo o territério do concelho — antecipando a ocorréncia de operagdes
urbanisticas irregulares e, quando existam, promovendo a sua regularizagao;
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b) Efetuar a fiscalizagao das obras sujeitas a controlo prévio municipal, nos termos do RJUE
e do RUEMAF, através de uma rotina planificada de inspecoes: “inspecao preliminar"”; “inspecao inicial”;
“inspegoes de obra"; "inspegao final";

c) Efetuar o "Registo de Obras Isentas”, relativamente a obras de escassa relevancia urbanistica,
isentas de licenga ou comunicagao prévia — desde a fase da “Comunicagao de Inicio de Obras”, as
verificagoes durante a obra, até a fase da conclusao da obra/emissao da “Resposta a Comunicagao
Prévia Com Prazo da Utilizagao";

d) Efetuar o controlo dos prazos de execugao das obras (licengas e suas prorrogagoes); e verificar
as obrigagoes dos diretores técnicos de obra, dos empreiteiros e dos donos de obra;

e) Aferir e fiscalizar as condiges de ocupagao do espago publico por motivo de obras, e gerir os
prazos, as taxas e as respetivas caugoes;

f) Identificar e conduzir os processos sobre edificagdes em estado de ruina e insalubridade ("dever
de conservagao”);

g) Exercer continuamente a atividade de sensibilizagao junto dos municipes, dos empreiteiros
e dos agentes da construcao.

3 — Sao atribuicoes do SFM da UUT, no ambito da fiscalizagao das atividades econédmicas:

a) Manter atualizado o levantamento de todas as atividades econdmicas existentes no municipio,
em articulagao com o Servico de SIG;

b) Exercer a fiscalizagao das atividades econémicas (SIR, RJACSR, Ocupagao do Dominio Publico
e Publicidade) — no ambito pedagdgico e no ambito formal.

4 — Sao atribuigdes do SFM da UUT, no ambito da fiscalizagao de seguranga contra incéndios
em edificios:

a) Exercer a fiscalizag&o extraordinaria de SCIE (sob tutela dos técnicos municipais devidamente
credenciados), relativamente aos edificios e recintos da 1.2 categoria de risco, ao nivel do cumprimento
do Regulamento Técnico de SCIE e das Medidas de Autoprotegao — no ambito pedagdgico e no ambito
formal.

5 — Sao atribuicdes do SFM da UUT, através dos fiscais (colaborando com todos os servigos
municipais, sob a coordenagao da respetiva chefia desses servigos):

a) Efetuar os procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superiores, no ambito das diferentes unidades
organicas, verificando o rigoroso cumprimento das posturas e regulamentos municipais, e das leis
e regulamentos gerais;

b) Elaborar participagdes com vista a instauragao de processos de contraordenagao por infragao
as posturas e regulamentos municipais e as leis e regulamentos gerais; bem como efetuar embargos
administrativos, lavrando os respetivos autos;

c) Fiscalizar continuamente todo o concelho, antecipando a ocorréncia de operagdes urbanisticas
irregulares e elaborar notificagoes, autos de noticia, autos de embargo e autos de posse administrativa
(nas situagdes em violagdo do RJUE ou do RUEMAF);

d) Exercer a fiscalizagao urbanistica (no ambito do RJUE e RUEMAF), a fiscalizagao das atividades
economicas (no ambito do RJACSR, do SIR, da ocupagao dominio publico e afins) e a fiscalizagao de
seguranga contra incéndios em edificios (no ambito do RJSCIE), conforme detalhado nos niumeros 2,
3 e 4 deste artigo;

e) Exercer afiscalizagdo no dominio das atribui¢des da Secgdo Administrativa e Execugdes Fiscais
da UGA.
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Artigo 75.°
Setor de Ordenamento do Territorio

1 — Sao atribuigdes do Setor de Ordenamento do Territério (SOT) da UUT, no ambito do ordena-
mento do territério:

a) Observar o Regime Juridico dos Instrumentos de Gestao Territorial (RJIGT) e garantir os pro-
cedimentos administrativos relacionados com os Planos Municipais de Ordenamento do Territério;

b) Apoiar os processos de alteragao/revisdo/suspensao do PDM e a elaboragao de outros planos
municipais de ordenamento do territério, e instrumentos afins;

c) Promover levantamentos e a atualizagao de diferentes tipos de dados técnicos de caracterizagao
do Municipio, com expressao territorial,

d) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre processos de
Ordenamento do Territério (enquadramento no PDM);

e) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.

2 — Sao atribuigoes do SOT da UUT, no ambito do Sistema de Informagao Geografica (SIG):

a) Implementar e gerir o Sistema de Informacgao Geografica (SIG) do Municipio;

b) Articular o SIG do Municipio com o SIG Intermunicipal e operacionalizar as respetivas plataformas;

c) Gerir e atualizar a Cartografia do Municipio (incluindo a incorporagao de novas operagoes urba-
nisticas particulares e a atualizagao do cadastro das redes de abastecimento de agua e de drenagem
de aguas residuais);

d) Produzir elementos cartograficos digitais, em ambiente SIG, para os servigos municipais ou
para requerentes.

3 — Sao atribuigdes do SOTU da DUT, no ambito do patrimonio:

a) Apoiar os processos de classificagdo e inventariagao de bens culturais, no ambito do Patriménio
Arquitetonico e do Patrimonio Arqueoldgico;

b) Efetuar prospegao no terreno de vestigios arqueoldgicos, atualizar o inventario e a respetiva
caracterizagao dos sitios e conjuntos arqueoldgicos;

c) Colaborar com outras divisdes ou servigos, ao nivel da “Carta do Patriménio”, do acompanha-
mento arqueoldgico pontual de obras publicas e do acompanhamento/fiscalizagao de obras particulares.
Artigo 76.°
Gabinete Técnico Florestal

Sao atribuicdes do Gabinete Técnico Florestal (GTF) da UUT:

a) Observar as medidas e agbes estruturais e operacionais relativas a prevencao e protecao das
florestas contra incéndios (Sistema de Gestao Integrada de Fogos Rurais), consagradas da legislacao
em vigor;

b) Elaborar e atualizar periodicamente o Programa Municipal de Execugao de Gestao Integrada
de Fogos Rurais;

c) Apoiar e secretaria a Comissao Municipal de Gestao Integrada de Fogos Rurais;

d) Atualizar periodicamente o Plano Operacional Municipal (POM);
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e) Inserir periodicamente no SGIF as faixas de gestdo de combustiveis executadas, conforme
planeamento do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

f) Efetuar o levantamento cartografico das areas ardidas (superiores a 0,5 ha e inferiores a 10 ha);

g) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre processos no
ambito das Florestas/Espaco Rural (florestagoes; faixas de gestao de combustiveis e condicionalismos
a edificagao; queimas; queimadas; fogo controlado; espécies protegidas; etc.);

h) Conhecer e caracterizar a realidade florestal do territério municipal, gerando o cadastro predial
e outros levantamentos;

i) Efetuar a gestao florestal municipal;

j) Implementar o Plano de Controlo das Operagdes Municipais, no ambito da defesa da floresta
contra incéndios;

k) Conceber e implementar campanhas de sensibilizagao (florestas; periodo critico; defesa da
floresta contra incéndios, etc.);

[) Efetuar anualmente a candidatura de apoio ao funcionamento do Gabinete Técnico Florestal
Municipal;

m) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 77.°
Setor de Ambiente e Energia
1 — Sao atribuigdes do Setor de Ambiente e Energia (SAE) da UUT, no ambito da gestdo ambiental:
a) Observar os diferentes regimes juridicos no ambito do Ambiente;

b) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre processos no
ambito do Ambiente;

c) Acompanhar Estudos de Impacte Ambiental que incidam sobre o concelho;

d) Conhecer e caracterizar a realidade ambiental do territério municipal;

e) Efetuar agoes de fiscalizagdo ambiental;

f) Implementar campanhas de regularizagao e reabilitagao ambiental;

g) Acompanhar, vistoriar e resolver as queixas de insalubridade;

h) Responder a inquéritos e produzir dados estatisticos no ambito do Ambiente;

i) Operacionalizar as plataformas de reporte da APA/Licenciamento Unico Ambiental;

j) Dinamizar programas no ambito da Sustentabilidade, das Alteragdes Climaticas, da Eficiéncia
Energética, da Economia Circular, etc.;

k) Desenvolver as candidaturas do municipio na area do Ambiente;
[) Elaborar e reportar o Relatério de Gestao Ambiental (monitorizagao de indicadores ambientais);
m) Apoiar os instrumentos de Gestao Territorial em matéria de Ambiente/Relatorio Ambiental;

n) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.
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2 — Sao atribuigdes do SAE da UUT, no ambito da educagao ambiental:

a) Promover a Educagdao Ambiental, conceber e implementar campanhas de sensibilizacao
(ambiente; residuos; recolha seletiva; passivos ambientais; energias renovaveis; espagos verdes; etc.);

b) Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito do Ambiente.
3 — Sao atribui¢gdes do SAE da UUT, no ambito dos residuos urbanos:

a) Controlar, fiscalizar e propor medidas de melhoria da eficiéncia do servigo de recolha de Resi-
duos Sélidos Urbanos e afins, em articulagao com as empresas que prestam ou que venham a prestar
estes servigos ao municipio;

b) Operacionalizar e controlar a cadeia de recolha, encaminhamento e destino de residuos cuja
gestao seja da competéncia direta do Municipio;

c) Atualizar e aplicar o Regulamento Municipal de Residuos e Limpeza Urbana, e as respetivas taxas.
4 — Sao atribuigoes do SAE da UUT, no ambito da energia:

a) Acompanhar a gestao do(s) contrato(s) de concessao de distribuicao de energia elétrica em
baixa tensao, iluminagao publica e gas, incluindo o plano anual de investimentos a realizar pelo con-
cessionario;

b) Coordenar e articular a atuagdo do Municipio com as entidades produtoras e/ou fornecedoras
de energia elétrica, gas e outras fontes de energia (incluindo os postos de carregamento de viaturas
elétricas em espago publico e a atividade de produgao de eletricidade para autoconsumo);

¢) Promover o estudo, a implementagao e a monitorizagao de medidas de melhoria da eficiéncia
energética nos edificios e equipamentos municipais.
Artigo 78.°
Setor de Seguranga e Saude Publica

1 — Sao atribuigdes do Setor de Seguranga e Saude Publica (SSSP) da UUT, no ambito da SCIE —
segurancga contra incéndios em edificios:

a) Emitir “pareceres sobre projetos de SCIE", de edificios da 1.2 categoria de risco (quando tal seja
determinado por legislagao especifica);

b) Efetuar "vistorias de SCIE" e emitir os respetivos relatérios, a edificios da 1.2 categoria de risco
(quando tal seja determinado por legislagao especifica ou por decisao do Presidente da Camara);

c) Emitir “pareceres sobre Medidas de Autoprotegao”, relativamente a todos os edificios da 1.2 cate-
goria de risco, existentes ou novos;

d) Efetuar “inspecoes regulares de SCIE" e emitir os respetivos relatorios, a edificios das utiliza-
¢Oes-tipo VI e V da 1.2 categoria de risco;

e) Nos edificios municipais, assegurar o cumprimento das normas e a colocagao dos equipamen-
tos, sistemas de seguranga e todas as demais condigdes definidas no Regulamento Técnico de SCIE;

f) Nos edificios municipais, promover a elaboracao/implementagéo das Medidas de Autoprotegao
aplicaveis.

2 — Sao atribuigoes do SSSP da UUT, no ambito da Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho das
empreitadas:

a) Elaborar o plano do GHSST no ambito da higiene, saude e seguranga no trabalho;

b) Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene, satde e segurancga no trabalho, nos termos da
lei em vigor;
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c) Identificar e avaliar os riscos para a seguranca e saude nos locais de trabalho e elaborar o res-
petivo plano de prevengao;

d) Propor medidas preventivas, corretivas e de protegao para evitar acidentes de trabalho, a cumprir
pelos diferentes servigos, definindo as normas e os procedimentos relacionados com a utilizagao de
fardamento, de equipamentos de protecao individual, de protecao coletiva e de equipamentos de trabalho;

e) Pronunciar-se acerca das necessidades de equipamentos e respetivas especificagdes técnicas;
f) Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;
g) Garantir a afixagcao de sinalizagao de segurancga nos locais de trabalho;

h) Coordenar as inspegdes internas de seguranga, sobre as normas e medidas de prevengao nos
locais de trabalho;

i) Manter atualizados os arquivos dos trabalhadores, no ambito da higiene, saude e seguranca
no trabalho;

j) Promover o enquadramento de tarefas especificas, relativas as politicas de higiene, saude
e seguranga dos trabalhadores;

k) Acompanhar o desenvolvimento de agdes de segurancga no trabalho;

[) Promover agoes de sensibilizagdo nos dominios da seguranca e higiene junto dos trabalhadores
da DASU, tendo em atengao o grau de risco, penosidade e insalubridade das fungdes que a cada grupo
competem, em articulagao, caso se revele necessario, com o Gabinete de Higiene, Salude e Seguranga
no Trabalho;

m) Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e higiene nos locais de trabalho e controlo
periddico dos riscos resultantes da exposigao a agentes quimicos, fisicos e bioldgicos;

n) Elaborar um programa de prevencao de riscos profissionais, em articulagdo com o Setor de
Higiene, Saude e Segurancga no Trabalho;

o) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranga e higiene;

p) Informar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade
para o trabalho, bem como elaborar relatério sobre os acidentes que tenham ocasionado incapacidade
superior a trés dias para o trabalho;

q) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

3 — Sao atribuigoes do SSSP da UUT, no ambito da Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho das
empreitadas:

a) Promover a elaboracao de planos de higiene, salide e seguranca para as empreitadas de obras
publicas do municipio, bem como para as obras por administragao direta, e acompanhar a sua imple-
mentacgao;

b) Informar tecnicamente, sobre as condi¢des de aprovagao dos planos de higiene, salide e segu-
ranga, na fase de projeto e na fase de execugao da obra;

c¢) Obrigar a entidade adjudicataria a cumprir os procedimentos de seguranca no trabalho e caso
haja incumprimento, comunicar as ocorréncias a entidade competente.

4 — Sao atribuigoes do SSSP da UUT, no ambito da saude publica e medicina veterinaria municipal:

a) Assegurar as agbes que sejam da responsabilidade do municipio, nos dominios da: Higiene,
Saude e Sanidade e Bem-Estar Animal;

b) Promover a saude publica Veterinaria e Higiene e Seguranga Alimentar;
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c) Aplicar os Regulamentos de Saude Animal, em conformidade com os diplomas legais em vigor
(nacionais e comunitarios;

d) Organizar um servigo de fiscalizagao sanitaria, promover agdes necessarias no ambito da luta
anti-rabica e outras doencgas transmissiveis ao homem;

e) Colaborar na criagdo e promogao de uma politica de respeito e salvaguarda de bem-estar animal,
das premissas ambientais e de promog¢ao da educacgao aos cidadaos;

f) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.

Artigo 79.°
Setor de Desenho Urbano
Sao atribuicdes do Setor de Desenho Urbano (SDU) da UUT, designadamente:

a) Apoiar o planeamento de projetos e obras municipais (que assumam carater estratégico e/ou
se destinem a instruir candidaturas a financiamento e/ou se destinem a empreitadas ao abrigo do CCP)
efetuando o enquadramento no PDM e o planeamento territorial e urbano, colaborando na definigao do
programa e nos pedidos de pareceres externos;

b) Acionar as necessidades de contratagdo externa para elaboragado de projetos de arquitetura/
urbanismo/especialidades, e garantir a qualidade dos servigos prestados através: da definicao do
programa (objetivos, orgamento, prazos, responsaveis), do acompanhamento das fases de concegao
e da validacao das propostas finais;

¢) Promover o planeamento urbano, o desenho urbano e acionar os processos relacionados com
0 equipamento urbano, com a prevengao rodoviaria e com a toponimia — para posterior implementagao
pela UOSU e UQ;

d) Promover a qualidade urbanistica, elaborando relatérios técnicos com a identificagao dos aspetos
a intervencionar no espago publico da sede do concelho, visando a sua conservacao e melhoria — para
posterior implementagao pela UOSU e UQ;

e) Apoiar os processos de reabilitacdo urbana, constituigdo de Areas de Reabilitagdo Urbana,
Operagdes de Reabilitagao Urbana e respetivos programas estratégicos;

CAPITULO VI

Artigo 80.°
Dos Encargos com Pessoal

Enquanto o orgamento municipal nao for ajustado nos termos da estrutura que resultar da pre-
sente organizagao de servigos, o processamento de encargos com pessoal continua a reportar-se as
dotacoes que os vém suportando.

Artigo 81.°
Suplemento de Penosidade e Insalubridade

1 — Nos termos do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, e demais legislacao aplicavel,
0 Mapa de Pessoal do Municipio de Alfandega da Fé identifica as atividades e fungdes exercidas no
ambito da carreira de assistente operacional que, pela sua natureza, condiges de prestagdo ou grau
de exposigao, sao suscetiveis de enquadramento para efeitos de atribuigdo do suplemento de peno-
sidade e insalubridade.
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2 — A atribuigado do suplemento de penosidade e insalubridade depende do efetivo exercicio das
fungdes enquadradas como penosas ou insalubres, nos termos legalmente previstos, e é determinada
mediante avaliagao concreta das condigdes de trabalho, de acordo com os critérios definidos na lei.

3 — O reconhecimento das atividades suscetiveis de atribuigdo do suplemento, bem como a res-
petiva graduacao, processamento e pagamento, sao efetuados nos termos do regime legal em vigor,
mediante deliberagdo do 6rgao competente, sob proposta dos servigos, sem prejuizo das competéncias
legalmente atribuidas ao Presidente da Camara Municipal.

4 — A atribuigao do suplemento nao reveste carater permanente, estando dependente da manu-
tencao das condigdes que Ihe deram origem, podendo ser revista sempre que se verifique alteragao
das fungdes exercidas ou das condigoes de trabalho.

Artigo 82.°

Contetdos funcionais da carreira de assistente operacional

1 — Sem prejuizo do disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, no Mapa de Pessoal
e nos respetivos conteudos funcionais legalmente definidos, o presente Regulamento integra, em Anexo |,
uma descrigao exemplificativa de algumas atividades e fungdes associadas a carreira de assistente
operacional, tal como previstas no Mapa de Pessoal do Municipio.

2 — As descrigdes constantes do Anexo | tém natureza meramente indicativa e exemplificativa,
destinando-se a clarificar e densificar os contetidos funcionais associados a determinadas areas de
intervengao, nao prejudicando:

a) A mobilidade funcional legalmente admissivel;
b) A atribuicao de outras tarefas compativeis com a respetiva carreira, categoria e posto de trabalho;
c) A adaptacao das fungdes as necessidades concretas dos servigos.

3 — As atividades descritas no Anexo | podem ser exercidas em diferentes unidades organicas,
subunidades, setores ou estruturas funcionais do Municipio, de acordo com a organizagao dos servigos,
as necessidades operacionais e as determinagodes superiores.

4 — A afetagao dos trabalhadores as atividades constantes do Anexo | é efetuada nos termos da
lei, mediante despacho do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada
em matéria de gestao de pessoal, ouvido o respetivo dirigente.

5 — 0 Anexo | constitui parte integrante do presente Regulamento Interno, para todos os efeitos
legais.

Artigo 83.°
Casos omissos

Os casos omissos e as duvidas suscitadas na interpretagao e aplicagao do presente regulamento,
gue nao possam ser resolvidas pelo recurso aos critérios legais de interpretacao e integragao de lacunas,
serao submetidos a decisao da presidente da camara municipal de Alfandega da Fé.

Artigo 84.°

Norma Revogatoria

Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o anterior regulamento organico do
municipio de Alfandega da Fé, publicado em extrato no Diario da Republica, 2.2 série, de 23 de margo
de 2023 [Regulamento (extrato) n.° 375/2023].
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Artigo 85.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicagao na
2.2 série do Diario da Republica.

9 de janeiro de 2026. — O Presidente da Camara Municipal, Eduardo Manuel Dobroes Tavares.

ANEXO |

Descrigcao de algumas atividades associadas a carreira de assistente operacional,
em conformidade Mapa de Pessoal.

Encarregado operacional:

Zelar pela conservagao dos equipamentos a cargo do servigo; Gerir as oficinas e o contingente
de viaturas da autarquia; Manter o parque automoével do municipio em condigdes de operacionalidade;
Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos de acordo com as indicagoes superiores; Elaborar requi-
sicoes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque automovel;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura; Organizar e manter atua-
lizado o inventario das existéncias em armazém; Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom
funcionamento dos servigos.

Assistente Operacional Servico Geral:

Assegurar o expediente geral do armazém municipal. Prestar informacdes necessarias aos supe-
riores hierarquicos. Recolher, examinar, conferir elementos constantes dos processos, anotar faltas ou
anomalias e providenciar pela sua correcao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas.

Fiel de Armazém:

Receber, armazenar e fornecer, contra requisicao, matérias-primas, ferramentas, acessérios
e materiais diversos, escritura as entradas e saidas dos materiais, zelar pelas boas condigdes de
armazenamento dos materiais e arruma-os e retira-os para fornecimento.

Mecanico:

Reparar e conservar as viaturas automoveis para passageiros ou mercadorias; examinar os veiculos
para localizar deficiéncias e determinar as respetivas causas; fazer os trabalhos de desmontagem de
certos 6rgaos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de direcao ou travoes; subs-
tituir ou reparar as pegas ou 6rgaos danificados; efetuar todos os trabalhos necessarios, mudar o éleo
do motor e dos sistemas de transmissao, lubrificar as juntas, apertar as pegas mal fixadas; proceder
ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparacao que executa.

Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais:

Proceder a condugao de maquinas pesadas de movimentagao de terras ou gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana. Zelar pela sua conservacao e limpeza, com uma verificagao periodica
das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e agua. Comunicar das ocorréncias anormais detetadas
nas viaturas.

Calceteiros:

Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos
de pedra; preparar a caixa, o leito; providencia a drenagem
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Carpinteiros:

Executar trabalhos em vérios tipos de madeira, através de moldes que Ihe sao apresentados;
analisar o desenho que lhe é fornecido ou proceder ele préprio ao esbogo do mesmo; construir, montar
e colocar no local de utilizagao, cofragens, moldes de madeira.

Serralheiro:

Serralheiro constroi estruturas metalicas ligeiras para varias funcionalidades ou obras, e monta
as pecgas que executa. Interpreta desenhos e outros esquemas técnicos, realiza operagdes de corte,
em chapas de ago e todos, a quente ou a frio. Procede a ligagdes, que sao feitas por rebitagem, por
aparafusamento ou soldagem e efetua tratamentos térmicos em ferramentas e pegas.

Pedreiros:

Aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou bloco; proceder ao assentamento
de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples; executar outros trabalhos similares
ou complementares dos descritos.

Trolhas:

Levantar e revestir macigos de alvenaria, assentar manilhas, azulejos e ladrilhos e aplica camadas
de argamassas de gesso em superficies de edificagOes, para o que utiliza ferramentas manuais mais
adequadas; executa tarefas fundamentais de pedreiro, em geral assentador de varias especialidades.

Cabouqueiro:

Conservar e limpar um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando
pequenas reparagoes e desimpedindo acessos; limpa valetas, compoe bermas e desobstrui aquedutos,
de modo a manter em boas condi¢goes o escoamento das aguas pluviais; executa cortes em arvores
existentes nas bermas da estrada.

Eletricista:

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; Determinar a posigao e instalagao
de 6rgaos elétricos, tais como os quadros de distribuigao, caixas de fusiveis e de derivagao, contado-
res, interruptores e tomadas; dispoe e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente
calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior;
executa e isola as ligagoes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar e determinar
as deficiéncias de instalagao ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detecao
e de medida; desmontar se necessario, determinados componentes da instalagao; aperta, solda, repara
por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respetiva
montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Apoio ao Eletricista:

Apoio ao eletricista na Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; Determinar
a posicao e instalagao de 6rgaos elétricos, tais como os quadros de distribui¢ao, caixas de fusiveis e de
derivagao, contadores, interruptores e tomadas; dispoe e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta
adequadamente calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos
no seu interior; executa e isola as ligagoes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar
e determinar as deficiéncias de instalagao ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos
de detecao e de medida; desmontar se necessario, determinados componentes da instalacao; aperta,
solda, repara por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede
a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Lubrificador:

Reparar e conservar viaturas automoveis para passageiros ou mercadorias; examinar os veiculos
para localizar as deficiéncias e determinar as respetivas causas; fazer os trabalhos de desmontagem
de certos orgaos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de direcdo ou travoes;
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substitui ou repara as pegas ou 6rgaos danificados; roda as valvulas, guarnece os travoes, encasquilha
o mecanismo de diregao e realiza outras reparagdes; efetua os necessarios trabalhos de montagem;
muda o 6leo do motor e dos sistemas de transmissao; lubrificar as juntas; apertar as pegas mal fixadas;
proceder as afinacoes e realizar outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado; por vezes
solda a estanho com macarico oxi-ace-tilénio ou com arco elétrico; proceder ao preenchimento de
uma ficha individual de cada reparagao que executa; inventariar o material necessario e providencia
a sua requisigao.

Motorista:

Proceder a condugao de veiculos de transporte coletivo. Zelar pela sua conservagao e limpeza,
com uma verificagao perioddica das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e agua; proceder a sua lubri-
ficagao. Proceder ao abastecimento de combustivel, assegurando um registo por viatura de requisi¢cdes
para o efeito. Participar anomalias e avarias.

Topdgrafo:

Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragao de plantas, planos, cartas e mapas
que se destinam a preparagao e orientagao de trabalhos de engenharia ou para outros fins; efetuar
levantamentos topograficos apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes; determinar
rigorosamente a posicao relativa a pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas
coordenadas e cotas obtém por triangulagao, trilateracao, poligonagao, intersecgdes direta e inversa,
nivelamentos, processos graficos ou outros; regular e utilizar os instrumentos de observacgao.

Leitor Cobrador:

Ler os contadores nas casas dos consumidores, os nimeros relativos a gastos de agua, anota-os
em livros apropriados e recebe as verbas constantes dos recibos correspondentes aos gastos anteriores.

Canalizador:

Executar canalizagdes em edificios, instalagoes industriais e outros locais, destinados ao trans-
porte de agua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento
e materiais afins; executar redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligagao, assentando
tubagens e acessorios necessarios; executar outros trabalhos similares ou complementares dos des-
critos; instruir e supervisionar no trabalho dos aprendizes e serventes que Ihe estejam afetos.

Operador de ETARES e Reservatorios:

Executar a vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo a sua manutencao, proceder
a limpeza dos filtros, efetuar a contagem de consumo elétrico, efetuar andlises periddicas de agua,
verificar o grau de cloragem e outros aspetos fisico-quimicos.
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GABINETE de
INFORMATICA

> Setor de Apoio a0z Grgios Autdrauicos

> Setor de Atendimento & Balcio Unico
Espago Cidac

] > Secgio Administrativa e Execuses Fiscais

> Setor de Apoio Administrative  Controlo

intemo.

-—

(: rEm—_
UJA - UNIDADE JURiDICA
e ADMINISTRATIVA
] > sctor e Apoio ridco
> Setor de Recursos Humanos ¢ Formagso
> Secsio de Expediente & Servisos Gerais
> Secgio de Arquivo

N——

e )
UF - UNIDADE FINANCEIRA

> Setor Econémico-Financeiro
L] > secsio de Contabilidade

> Setor de Aprovisionamento e Patriménio
> Setor de Tesouraria

—

> Setor de Apoio Técnico
> Setor de Obras Municpais

> Setor de Agua e Saneamento

> Setor de Vias & Infraestruturas.

> Setor de Espaco Piblico e Jardins
> Setor de Limpeza Urbana

> Setor de Manutencio de Edificios

UO - UNIDADE OPERATIVA
> Secglo de Armazém e Gestio de Recursos
> Setor de Frota « Transportes

> Setor de Servicos Operaconais

—

DDHS - p1visio
de DESENVOLVIMENTO
HUMANO e SOCIAL

—
| CAMARA MUNICIPAL |
VEREADOR PRESIDENTE da CAMARA VICE-PRESIDENTE
el
PROTECAO CIVIL FREGUESIAS EXECUTIVO e
MUNICIPAL MARKETING
[GABINETE de EsTRATEGIA DPCG - DEPARTAMENTO (. 2 QUALIDADE b o o o o
© CANDIDATURAS de COORDENACAO GERAL
GABINETE de I [ cremere ce APOIO \
L)
I 1 1
UGA - UNIDADE de UOSU - unioaoe UUT - UNIDADE de
o de °":“:-:::;V‘W5 JURBANISMO e TERRITORIO

> Secgio de Urbanismo.
> Setor de Fiscalizagio Municipal
> Setor de Ordenamento do Territério

> Setor de Desenho Urbar

J

> Secgio de Aglo Social e Saide
> Setorda Atancho Ssico-Socal  Pesson
1dosa

L > setor de abitagso socal

> Gabinete de InsergSo Profissional

> G.A. Emigrante & C.LAL Mig

> Setor de Cultura  Biblioteca Municipal

> Setor de Apoio Admiristrativo

|

UEJ - UNIDADE de
EDUCAGAO e JUVENTUDE
=y > Seccio de Educacio
> Setor de Animagio e Infincia
> Setor de Juventude
> Secgio de Desporto e Bem-Estar

l

UEE - UNIDADE de
ECONOMIA e
EMPREENDEDORISMO
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