Municipio de Alfandega da Fé — Camara Municipal

A - DIVISAO ADMINISTRATIVA ( DA)
F

Mapa de Pessoal n°.1- para o ano de 2014 (Artigo 5° da L.V.C.R)

ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Organica

Chefe
de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista

de

Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagéo acadén

profissional

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

Organizar as atividades da diviséo de acordo com o plano anual de atividades da diviséo
e com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagéo do
desempenho e dos resultados alcangados;

Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da diviséo, assegurando a
informagé&o necessaria e a correta execucao das tarefas, dentro dos prazos
determinados;

Promover a qualificagéo do pessoal da divisdo (ao nivel das competéncias e da carreira
profissional);

Zelar pelo cumprimento das normas de gest&o dos recursos humanos (horario de
trabalho, faltas, férias, licengas, etc.);

Fomentar a boa gestéo dos recursos materiais da diviséo e do municipio;

Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da divis&o;
Estabelecer interfaces com os demais servicos municipais e com o executivo municipal,
de modo a fomentar as opgdes estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial
do municipio.

Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes e do publico em geral, com
caracter de consultoria técnica e de foro pedagégico, em matéria de ordenamento do
territério e urbanismo;

Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos
respetivos servigos com vista na adaptacdo e melhoria continua dos servigos da divisdo
e & consequente obtencdo de melhores niveis de satisfacao, de eficacia e celeridade;
Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balangos da
atividade da Divisao;

Elaborar (ou supervisionar) e submeter & aprovagao superior os regulamentos, as
instrugdes e as normas que forem julgados necessarias ao correto exercicio das
atribuicdes de cada servigo da Diviséo;

Empreender a¢des de informatizag&o e de modernizacédo administrativa dos servigos da
Divis&o, bem como a agilizag&o de procedimentos;

Promover a divulgagéo das iniciativas e das atividades da Divisdo, recorrendo também as
novas tecnologias

Divisdo de
Urbanismo

1%

Licenciatura em Arq

Ocupados

A Criar
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ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DU

Chefe
de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente

Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o acadén

profissional

Estudar e desenvolver formas de racionalizar o funcionamento dos servigos, suportadas
em especial nas politicas de gestdo da qualidade, assegurar o atendimento e a
informagéo aos cidaddos/municipes numa légica integrada e em articulagdo com as
demais unidades organicas.

Estudar, propor e disponibilizar metodologias e instrumentos que assegurem a
optimizagao dos processos e que se revelem necessarios e adequados a um sistema
integrado de gestdo do desempenho;

Colaborar, em articulagdo com a area dos sistemas informagéo, no estudo e criagdo de
novas solugdes tecnoldgicas;

Promover uma viséo integrada dos Vvarios contactos feitos pelo cidadao/municipe no
ambito de qualquer processo e independentemente do canal utilizado e prestar as demais
informagdes.

Coordenar no processo de definicdo, implementagéo, manutencéo e melhoria continua do
Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ), de acordo com a norma NP EN ISO 9001 -2008
a aplicar nos servigos municipais;

Gabinete da
Qualidade

Ocupados

A Criar

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DU

Chefe
de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informética

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente

Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagéo acadén

profissional

Garantir, no @mbito do “controlo prévio da urbanizagao e da edificagédo”, a apreciagdo
técnica dos processos e projetos, suportando as decisdes a recair sobre os pedidos de
licenciamento, de autorizagéo, de comunicagéo prévia, de isengdo de controlo prévio ou
de parecer prévio;

Apreciar os projetos de arquitetura, as operagées de loteamento e as obras de
urbanizagéo; e verificar os projetos das especialidades;

Formular informagdes prévias e viabilidades construtivas;

Apreciar e efetuar o enquadramento legal e urbanistico dos demais requerimentos dos
interessados no ambito do RJUE e do PDM de Alfandega da Fé, emitindo parecer;
Zelar pelo cumprimento dos prazos legais associados aos processos;

Fomentar contactos com os técnicos dos projetos, proporcionando esclarecimentos e
apoio na otimizagéo da proposta de edificacéo ou urbanizagéo;

Implementar, aplicar e atualizar o Regulamento da Urbanizacé&o e da Edificagdo do
Municipio de Alfandega da Fé (RUEMAF), e as respetivas taxas,

Observar o RJUE e o RUEMAF, entre outros, no ambito da Fiscalizagéo da Urbanizagéo
e da Edificacéo (fiscalizagao municipal e medidas de tutela da legalidade urbanistica);
Fiscalizar e acompanhar periodicamente as obras particulares e os loteamentos urbanos,
relativamente a processos oficiais em curso no SU da DUAOT — realizar inspegdes e
vistorias;

Efetuar o controlo dos prazos de execugéo das obras (alvaras e suas prorrogagdes); e
verificar as obrigag6es dos diretores técnicos de obra, dos empreiteiros e dos donos de
obra;

Efetuar o procedimento de “Registo de Isengéo” relativamente a obras isentas de licenga
ou comunicagao prévia;

Aferir e fiscalizar as condi¢6es de ocupacéo da via publica;

Exercer continuamente a atividade de sensibilizag&o junto dos municipes, dos
empreiteiros e dos agentes da construg&o.

Fiscalizar continuamente todo o municipio — antecipando a ocorréncia de operagdes
urbanisticas irregulares;

Elaborar e notificar participagdes, autos de noticia, autos de embargo e autos de posse
administrativa (nas situagdes em violagdo do RJUE ou do RUEMAF);

Promover a regularizagéo de operagdes urbanisticas;

Identificar e conduzir os processos sobre edificacdes em estado de ruina e insalubridade
(“dever de conservagéo”);

Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis, colaborando com os demais
servicos municipais (sendo que, nestes casos, 0s processos serdo coordenados pelas
respetivas chefias desses servigos)

Licenciatura em
Arquitetura
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Garantir o atendimento permanente ao publico, facultando informagdes e
esclarecimentos, recebendo os respetivos pedidos no ambito da Diviséo;

Efetuar o registo de “entrada dos processos” e a organizagéo dos mesmos;

Gerir os prazos legais dos processos;

Fomentar os contactos diretos com os requerentes, proporcionando esclarecimentos e
apoio na instrugéo dos processos;

Inserir na Aplicagéo informatica “OBP” os dados dos processos no ambito do Setor de
Urbanismo (regime juridico da urbanizag&o e da edificagdo — RJUE), fomentando a base
de dados;

Efetuar a apreciacéo liminar dos pedidos no ambito do RJUE (controlo prévio da
urbanizacéo e da edificagéo) e outros associados a Divisdo; consultar entidades
exteriores ao municipio; emitir alvaras, licencas e outros titulos; emitir certiddes e
declaragdes; etc.;

Inserir na Aplicagéo informatica “AGU” os dados dos processos no ambito do Setor de
Aguas e Esgotos, fomentando a base de dados;

Emitir as guias de receita e zelar pela cobranga de taxas nos termos dos Regulamentos
Municipais respetivos, no ambito dos pedidos da competéncia da Divisdo;

Gerir os arquivos digitais da Divisao, fomentando bases de dados partihadas e
acessiveis aos colaboradores de cada setor da DUAOT;

Coordenador

Coordenar todas as tarefas acima definidas para a Secgéo de Apoio Administrativo da
DUAOT, a desenvolver autonomamente e/ou em articulagéo com o Assistentes Técnicos
e Assistentes Operacionais da Secgéo.

Seccao de
Licenciamento

12°.Ano/Curso
Equivalente

12°.Ano/Curso Equi\

Ocupados

A Criar

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DU

Chefe
de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informética

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTlI | CTR

CTlI | CTR

CTlI | CTR

CTI

CTR

CTlI | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedeéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o acadén

profissional

Observar o Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial (RJIGT) e garantir os
procedimentos administrativos relacionados com os Planos Municipais de Ordenamento
do Territério;

Apoiar o processo de revisdo do PDM e a elaboragéo de outros planos municipais de
ordenamento do territério;

Promover levantamentos e a atualizacéo de diferentes tipos de dados técnicos de
caracterizagéo do Municipio;

Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informacdes sobre
processos de Ordenamento do Territério (enquadramento no PDM);

Gerir e atualizar a Cartografia do Municipio;

Implementar o Sistema de Informag&o Geografica (SIG) do Municipio;

Produzir elementos cartogréficos digitais, em ambiente SIG ou auto-CAD, para 0s
servicos municipais ou para requerentes; Observar os diferentes Regimes Juridicos no
ambito do “Ambiente” (residuos; REN; dominio hidrico; ruido; etc.);

Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informacdes sobre
processos no ambito do Ambiente;

Acompanhar Estudos de Impacte Ambiental que incidam sobre o concelho;
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Conhecer e caracterizar a realidade ambiental do territério municipal;

Conceber e implementar campanhas de sensibilizagédo (ambiente; residuos; recolha
seletiva; passivos ambientais; energias renovaveis; etc.);

Implementar, aplicar e atualizar o Regulamento Municipal de Residuos e Limpeza Urbana,
e as respetivas taxas;

Efetuar agGes de fiscalizagdo ambiental;

Implementar campanhas de regularizagéo e reabilitagédo ambiental.

Acompanhar, vistoriar e resolver as queixas de insalubridade;

Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito do Ambiente;
Controlar, fiscalizar e propor medidas de melhoria da eficiéncia do servigo de recolha de
Residuos Sélidos Urbanos e afins, em articulagdo com o SAEO da DUAOT e com as
empresas gue prestam ou gue venham a prestar este servigo ao municipio;

Controlar, fiscalizar e propor medidas de melhoria da eficiéncia do servigo de Limpeza
Urbana, em articulagdo com o SAEO da DUAOT e com as empresas que prestam ou que
venham a prestar este servico ao municipio;

Controlar e promover o tratamento e a valorizagéo dos Espagos Verdes municipais, em
articulagdo com o SAEO da DUAOT.

Pesquisar, estudar e contribuir para o bom funcionamento dos sistemas de abastecimento
de 4gua sanitaria ao concelho, garantindo a seguranca e conforto dos municipes, o
menor custo municipal no servigo e quantidade de agua, a divulgacéo e aplicagdo de
medidas para o seu uso eficiente;

Informar tecnicamente os pedidos associados a rede municipal de abastecimento de agua
(em baixa);

Garantir os servigos operativos associados a rede municipal de abastecimento de agua
(em baixa): ligacdes novas, ampliagdes e manutengéo;

Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Pesquisar, estudar e contribuir para o bom funcionamento dos sistemas de sistemas de
drenagem de aguas residuais domésticas ou industriais do concelho, garantindo a
seguranga e conforto dos municipes, o menor custo municipal no servigo, a divulgagdo e
aplicacéo de medidas para o seu uso eficiente;

Controlar e otimizar os sistemas de tratamento de aguas residuais, ETAR’s, em
funcionamento no concelho;

Informar tecnicamente os pedidos associados a rede municipal de saneamento (em
baixa);

Garantir 0s servicos operativos associados a rede municipal de saneamento (em baixa):
ligagcdes novas, ampliagdes e manutencgéo;

Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Licenciatura Eng.°

1 L
Civil
Licenciatura
Engenharia

1* Biotecnolégica *1

lugar em CTI criado a
ocupar
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1- S&o atribuicdes do Setor de Ordenamento do Territério (SOT) da DUT, no ambito do
ordenamento do Territério:

a) Observar o Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial (RJIGT) e garantir
os procedimentos administrativos relacionados com os Planos Municipais de
Ordenamento do Territério;

b) Apoiar o processo de revisdo do PDM e a elaboragéo de outros planos municipais de
ordenamento do territério;

c) Promover levantamentos e a atualizagdo de diferentes tipos de dados técnicos de
caracterizagéo do Municipio;

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- S&o atribuigdes do Setor de Ordenamento do Territério (SOT) da DUT, no ambito do
Sistema de Informagéo Geogréfica (SIG):

a) Implementar o Sistema de Informacéo Geogréfica (SIG) do Municipio;

b) Gerir e atualizar a Cartografia do Municipio;

c¢) Produzir elementos cartograficos digitais, em ambiente SIG ou auto-CAD, para os
servicos municipais ou para requerentes.

3- S&o atribuigdes do Setor de Ordenamento do Territério (SOT) da DUT, no ambito do
patriménio:

a) Apoiar os processos de classificagéo e inventariagdo de bens culturais, no &mbito do
Patriménio Arquitetdnico e Arqueolégico

Executar canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao
transporte de 4gua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, pléstico,
ferro, fibrocimento e materiais afins; executar redes de distribuicéo de 4gua e respectivos
ramais de ligagéo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executar outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; instruir e supervisionar no trabalho

dos aprendizes e serventes que lhe estejam afectos.

de
do

Setor
Ordenamento
Territorio

Licenciatura em
Informatica

Esc. Obrigatéria/ Fo
Proficional Adeqt

Ocupados

A Criar

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Gabinete integrado na
DU

Chefe
de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informética

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTI

CTR

CTlI | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

Cedeéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o acadén

profissional

Observar as medidas e agdes estruturais e operacionais relativas a prevencéo e
proteg&o das florestas contra incéndios (Sistema de Defesa da Floresta contra
Incéndios), consagradas da legislagao em vigor;

Garantir a gest&o florestal municipal;

Atualizar periodicamente o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios
(PMDFCI) e o Plano Operacional Municipal (POM);

Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informacdes sobre
processos no ambito das Florestas / Espago Rural (florestagdes; movimentos de terras;
faixas de gestéo de combustiveis e condicionalismos & edificagéo; queimadas; fogo
controlado; espécies protegidas; etc.);

Conhecer e caracterizar a realidade florestal do territério municipal;

Conceber e implementar campanhas de sensibilizacéo (florestas; periodo critico; defesa
da floresta contra incéndios, etc.);

Implementar programas de controlo e campanhas de valorizagéo de &reas protegidas,
recursos naturais e florestais;

Gerir a base de dados e elaborar SIG’s e cartografia no ambito da Defesa da Floresta
contra Incéndios;

Apoiar o Conselho Cinegético e Conservacéao da Fauna Municipal de Alfandega da Fé;
Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito da Defesa da
Floresta contra Incéndios.

Gabinete Técnico
Florestal

Licenciatura em Eng
Florestal

Ocupados

A Criar
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ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Gabinete integrado na
DU

Chefe
de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de |Coordenador
Informatica Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR | CTI | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagéo acadén

profissional

a) Efetuar os procedimentos, tarefas ou atribui¢ées que lhe forem cometidas por lei,
norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinac&do superiores, no ambito das
diferentes unidades organicas, verificando o rigoroso cumprimento das posturas e
regulamentos municipais, e das leis e regulamentos gerais;

b) Elaborara participagdes com vista a instauragéo de processos de contraordenagao por
infragdo as posturas e regulamentos municipais € as leis e regulamentos gerais; bem
como efetuar embargos administrativos, lavrando os respetivos autos;

c) Exercer a fiscalizagdo urbanistica (no ambito do RJUE), no dominio especifico das
atribuicdes do Setor de Gestdo Urbanistica da DUT, conforme descrito na parte respetiva
deste regulamento;

d) Exercer a fiscalizagéo no dominio especifico das atribuicdes do Setor de Licengas
Administrativas da DAF.

Setor Fiscalizagdo
Municipal

Ocupados

A Criar

NOTAS:

CTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado
CTR - Contrato de Trabalho a Termo Resolutivo Certo

Ocupados

A Criar

Nos termos do n° 3 do artigo 43.° da Lei n° 12-A/2008, de 27/02, as descri¢cdes das atribuigcdes e competéncias ndo pode, em caso algum, e sem prejuizo do disposto no n° 3 do artigo 271.° da Constituigdo, constituir fundamento para o ndo
cumprimento do dever de obediéncia e ndo prejudica a atribui¢cdo ao trabalhador de funcdes, ndo expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a qualificacdo profissional adequada

e que ndo impliguem desvalorizagao profissional
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lica e/ou

uitetura
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lica e/ou

Jica e/ou
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salente

Jica e/ou
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rmacgéao
lada

10

Jica e/ou

enharia

Pagina 11 de 12



lica e/ou

21
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