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MUNICIPIO DE PONTA DO SOL

Despacho n.° 7515/2019

Sumario: Estrutura orgénica dos Servigos Municipais do Municipio de Ponta do Sol.

Conformacao da Estrutura de Organizagao de Servigos Municipais do Municipio da Ponta do Sol

Considerando que, no uso das competéncias previstas no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, a Assembleia Municipal aprovou o modelo de estrutura organica, definindo o
numero maximo de unidades organicas flexiveis e de subunidades organicas, a Camara Municipal,
bem como disposigdes relativas a cargos de direcéo intermédia de 3.° grau, usando das competén-
cias previstas na alinea a) do artigo 7.° daquele diploma, procedeu através de deliberagdo datada
de 29 de novembro de 2018, a reorganizacao da estrutura flexivel dos servigos e das respetivas
unidades organicas.

Considerando que, no uso das competéncias previstas no artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, a Camara Municipal aprovou na sua reunido de 11 de julho de 2019 da Camara
Municipal, o “Modelo de organizagao da estrutura flexivel e das unidades sem tipologia definida”,
consubstanciando a criagdo das unidades organicas flexiveis e definindo as respetivas atribui¢des
e competéncias, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

Considerando que, na qualidade de Presidente da Camara Municipal, no uso das competéncias
previstas no artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, proferi o despacho de cria-
¢ao das subunidades organicas e respetivas atribuicdes e competéncias em 24 de julho de 2019;

Considerando que, pelo artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, compete ao
Presidente da Camara Municipal a conformagao da estrutura interna das unidades orgéanicas, importa
concretizar a estrutura dos servigos com vista a plena prossecucgao das atribuicdes municipais e
promover as diligéncias de publicagdo no Didrio da Republica, conferindo eficacia as deliberagdes
e despachos exarados.

Assim, no uso de competéncias proprias, previstas nos artigos 8.° e n.° 5 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, em respeito pela deliberacdo de 29 de novembro de
2018 da Assembleia Municipal que aprovou o “Modelo de organizagao interna dos servigos muni-
cipais e disposigdes relativas a cargos de diregio intermédia de 3.° grau”, pela deliberagao de 11
de julho de 2019 da Camara Municipal que aprovou o “Modelo de organizagao da estrutura flexivel
e das unidades sem tipologia definida” e em respeito pelo meu Despacho n.° 10/2019/PR de 24
de julho de 2019 que aprovou o modelo de organizagao das subunidades orgéanicas, procedo a
conformacéo da estrutura interna das unidades orgénicas, determino a sua publicagao no Diario
da Republica, conferindo eficacia aos despachos e deliberagdes acima enunciados, em documento
Unico intitulado “Estrutura Organica dos Servigos Municipais do Municipio de Ponta da Sol” con-
substanciado nas seguintes partes:

Parte | — Modelo de organizagao interna dos servigos municipais e disposi¢des relativas a
cargos de diregéo intermédia de 3.° grau;

Parte Il — Modelo de organizagao da estrutura flexivel e das unidades sem tipologia definida;

Parte IIl — Modelo de organizagéo das subunidades organicas;

Parte IV — Organograma.

A Estrutura Organica dos Servigos Municipais do Municipio da Ponta do Sol, aqui conformada,
entra em vigor no dia 1 de Agosto de 2019 ou no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diério da
Republica, se esta publicagao for efetuada em data posterior, sendo integralmente revista, pela
ora conformada nova estrutura a anterior estrutura organica dos servigos publicada no Djario da
Republica, 2.2 série de 17 de janeiro de 2013, com as alteragdes introduzidas e publicadas no Didrio
da Republica, 2.2 série de 15 de julho de 2015.

24 de julho de 2019. — A Presidente da Camara, Célia Maria da Silva Pecegueiro.
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Estrutura Organica dos Servigos Municipais do Municipio da Ponta do Sol

PARTE |

Modelo de organizagao interna dos servigos municipais e disposi¢oes relativas
a cargos de diregao intermédia de 3.° grau

A. Predmbulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, estabeleceu um novo enquadramento juridico
para a organizagao dos servigos das Autarquias Locais.

De acordo com o referido diploma, a organizagao, a estrutura e o funcionamento dos ser-
vigos da administragdo autarquica devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da
acao, da aproximacgao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizagdo, da racionalizagao de
meios e da eficiéncia na afetacao de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do
servico 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.

Assim, determina, o artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que compete
a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, a aprovacao do modelo de estrutura
organica, definindo o numero maximo de unidades orgéanicas flexiveis, de subunidades organicas,
de equipas multidisciplinares e de equipas de projeto.

O Municipio de Ponta do Sol tem como prioridade estratégica a modernizagdo da administra-
¢ao municipal, consubstanciada na qualificagdo e maior eficacia dos servigos prestados junto dos
cidadaos.

O objetivo da nova estrutura organica consiste na promogao de uma administragao mais efi-
ciente e modernizada, que contribua para a melhoria das condi¢des de exercicio da missao e das
atribui¢des do Municipio.

Nestes termos, suportando-se no modelo legal atualmente vigente, procede-se a aprovagao
da estrutura interna dos servigcos municipais.

B. Modelo de organizacao interna

A organizagéo interna dos servigos municipais de Ponta do Sol obedece ao modelo de estru-
tura hierarquizada, de acordo com o previsto na alinea a), do n.° 1, do artigo 9.°, do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, a saber:

1 — Estrutura Hierarquizada, aplicada as fungdes de suporte e organizacdo dos servigos
municipais e as fungdes de natureza operativa, sendo constituida por:

1.1 — Unidades Flexiveis, sob a forma de divisbes municipais ou unidades;

1.2 — Subunidades Orgéanicas.

C. Fixacao da dotagcao maxima de unidades organicas flexiveis

1 — A dotagdo maxima de unidades organicas flexiveis é fixada em 4 (quatro), sendo:

1.1.2 — (duas) unidades orgénicas flexiveis asseguradas por cargos dirigentes, com
a qualificagdo de cargos de diregéo intermédia de 2.° grau, com a designacado de Chefe de
Diviséo;

1.2.2 — (duas) unidades organicas flexiveis asseguradas por cargos dirigentes, com a quali-
ficagcao de cargos de diregao intermédia de 3.° grau.

D. Fixagédo da dotagdo maxima de subunidades organicas

1 — A dotagdo maxima de subunidades organicas é fixada em 4 (quatro).
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E. Designagbes, competéncias, area e requisitos de recrutamento e niveis remuneratérios
dos cargos de direcao intermédia de 3.° grau

1 — Qualificagao e designacao dos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau no ambito da
estrutura organica dos servigos municipais

1.1 — Aos cargos de direcao intermédia de 3.° grau estdo cometidas fungdes de diregéo,
gestao, coordenagao e controlo de servigos ou unidades funcionais, com niveis de autonomia,
responsabilidade e dimensao apropriada.

1.2 — No Municipio de Ponta do Sol, os cargos de diregao intermédia de 3.° grau, tém a no-
menclatura de Coordenador de Unidade.

2 — Competéncias dos dirigentes intermédios de 3.° grau

2.1 — Os titulares dos cargos de diregdo exercem, na respetiva unidade organica, as seguintes
competéncias:

2.1.1 — Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do dirigente superior, devidamente
instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugao;

2.1.2 — Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade organica a correspondéncia a
eles referente;

2.1.3 — Propor ao Presidente da Camara Municipal ou ao dirigente superior tudo o que seja
do interesse do mesmo;

2.1.4 — Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional e dos relatorios e
contas;

2.1.5 — Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Camara Muni-
cipal ou pelo dirigente superior e propor as solugbes adequadas;

2.1.6 — Promover a execugao das decisdes do Presidente e das deliberagdes do Orgao Exe-
cutivo nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige.

2.2 — Compete, ainda, aos titulares de cargos de diregao:

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

2.2.2 — Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes,
com vista a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;

2.2.3 — Garantir a coordenacao das atividades e a qualidade técnica da prestagéo dos ser-
vicos na sua dependéncia;

2.2.4 — Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servicos publicos;

2.2.5 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir
o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao do servico, tendo em conta a satisfacéo
do interesse dos destinatarios;

2.2.6 — Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
funcionarios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidées profissionais neces-
sarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servico a prestar;

2.2.7 — Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assunc¢éo de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

2.2.8 — Proceder de forma objetiva a avaliagcdo do mérito dos funcionarios, em fungao dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos obje-
tivos e no espirito de equipa;

2.2.9 — Identificar as necessidades de formacao especifica dos funcionarios da sua unidade
organica e propor a frequéncia das agdes de formagéo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacgao;

2.2.10 — Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;
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2.2.11 — Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de
documentos aos interessados.

3 — Recrutamento para os cargos de diregao intermédia de 3.° grau

3.1 — De acordo com o disposto no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na
sua redacao atual, a estrutura orgénica pode prever a existéncia de cargos de direcéo intermédia de
3.° grau ou inferior desde que, sob proposta da Camara Municipal, a Assembleia Municipal defina
as competéncias, a area, os requisitos do recrutamento, entre os quais a exigéncia de licenciatura
adequada, e do periodo de experiéncia profissional, bem como da respetiva remuneracao.

3.2 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau séo recrutados por proce-
dimento concursal, nos termos do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redagao
atual. Este recrutamento é feito de entre funcionarios licenciados dotados de competéncia técnica
e aptidao para o exercicio de fungdes de diregdo, coordenagao e controlo que rednam quatro anos
de experiéncia profissional em fung¢des, cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou
provimento seja exigivel uma licenciatura.

3.3 — Acontratagao dos cargos dirigentes de 3.° grau € feita de acordo com o quadro de com-
peténcias previstas na lei organica da Camara Municipal de Ponta do Sol e tendo em consideragao
0 mapa de pessoal e as disponibilidades orcamentais.

4 — Remuneracgao dos dirigentes intermédios

4.1 — Aremuneragéo dos dirigentes intermédios de 3.° grau corresponde a 6.2 posigdo remu-
neratoria da carreira geral de técnico superior, de acordo com o definido no n.° 3 do artigo 4.° da
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua redacao atual.

5 — Despesas de representacao

5.1 — Aos dirigentes intermédios de 3.° grau sdo abonadas despesas de representagao, a que
se refere o n.° 2 do artigo 31.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redacéo atual.

6 — Duvidas e casos omissos

6.1 — Em tudo o que néo estiver previsto no presente regulamento aplicam-se as normas
legais constantes da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto e da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na
redagdo em vigor.

F. Norma revogatoria

Com a publicagdo do presente Regulamento fica expressamente revogado o anterior Re-
gulamento, publicado em 15 de julho de 2015, pelo Despacho n.° 7859 do Diario da Republica,
2.2 série, n.° 136.

G. Entrada em vigor

O presente modelo e disposi¢des relativas a cargos de diregao intermédia de 3.° grau entram
em vigor no dia seguinte ao da sua publicacédo no Diario da Republica.

PARTE Il
Modelo de organizagao da estrutura flexivel e das unidades sem tipologia definida

A. Predmbulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redacao atual, estabeleceu um novo
enquadramento juridico para a organizagao dos servigos das Autarquias Locais.

De acordo com o referido diploma, a organizagao, a estrutura e o funcionamento dos servigos
da administracédo autarquica devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da acao, da
aproximagao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da
eficiéncia na afetagdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo pres-
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tado e da garantia de participagao dos cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

O Municipio da Ponta do Sol tem como prioridade estratégica a modernizagdo da administra-
¢ao municipal, consubstanciada na qualificagdo e maior eficacia dos servigos prestados junto dos
cidadaos.

O objetivo do presente modelo consiste na promogao de uma administragdo mais eficiente e
modernizada, que contribua para a melhoria das condigbes de exercicio da misséo e das atribui-
¢des do Municipio.

Por proposta da Camara Municipal, a Assembleia da Ponta do Sol deliberou em 29 de novem-
bro de 2018 a definicao do nimero maximo de 4 (quatro) unidades organicas flexiveis e 4 (quatro)
subunidades orgénicas.

A organizagéo interna dos servigos municipais da Ponta do Sol obedece ao modelo de estru-
tura hierarquizada, de acordo com o previsto na alinea a), do n.° 1, do artigo 9.°, do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redacgao atual, a saber:

1 — Estrutura Hierarquizada, aplicada as fungbes de suporte e organizagédo dos servigos
municipais e as fungdes de natureza operativa, sendo constituida por:

1.1 — Unidades Flexiveis, sob a forma de divisbes municipais ou unidades;

1.2 — Subunidades Orgéanicas.

O artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagéo atual, estipula que
compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre a
criagdo de unidades organicas flexiveis bem como definir as respetivas atribuigdes e competéncias,
dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

B. Estrutura flexivel

1 — A estrutura flexivel € composta por unidades organicas flexiveis que constituem uma
componente variavel da organizagao dos servigos municipais, visando assegurar a sua permanente
adequacgéo as necessidades de funcionamento e de otimizagao dos recursos, cujas competéncias,
de ambito operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem funda-
mentalmente em unidades técnicas de organizagéo e execugao definidas pela Camara Municipal.

2 — No ambito destas unidades organicas, podem ser criadas subunidades organicas por
despacho do Presidente da Camara, quando estejam predominantemente em causa fungbes de
natureza executiva, dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, com a coordenagao
de um coordenador técnico.

C. Identificacado da estrutura flexivel

A estrutura flexivel do Municipio da Ponta do Sol é constituida pelas seguintes unidades or-
ganicas:

1 — Divisado de Gestado de Recursos — Unidade dirigida por dirigente intermédio de 2.° grau;

2 — Divisao de Planeamento e Servigos Municipais — Unidade dirigida por dirigente intermédio
de 2.° grau;

3 — Unidade de Desenvolvimento Econdmico, Social e Humano — Unidade dirigida por diri-
gente intermédio de 3.° grau;

4 — Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos — Unidade dirigida por dirigente intermédio
de 3.° grau.

D. Definigdo das unidades flexiveis

As competéncias das unidades organicas flexiveis, com vista a plena prossecugao das atribui-
¢des do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, na sua redagao atual, sdo as seguintes:

0 — Competéncias comuns as unidades organicas

Sem prejuizo das orientacdes genéricas do presente modelo, e das competéncias comuns,
devem os servigos municipais e os seus trabalhadores e agentes colaborar entre si para a obtencgéo
das melhores condig¢des de eficiéncia da atividade do Municipio no desempenho das suas fungdes,
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de acordo com os objetivos definidos pelos érgaos municipais. Assim, compete genericamente a
todas as unidades organicas flexiveis:

0.1 — Superintender, gerir e coordenar as subunidades orgéanicas sob a sua dependéncia
hierarquica;

0.2 — Articular a sua atividade com os demais servigos municipais de quem recebe ou presta
apoio;

0.3 — Executar outras atribui¢des que Ihe sejam superiormente cometidas em matéria admi-
nistrativa, técnica ou executoria;

0.4 — Executar outras atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas no ambito de sis-
temas de controlo interno;

0.5 — Prestar as informacgdes de caracter técnico-administrativo que lhe forem solicitadas pela
Camara Municipal ou pelo respetivo Presidente;

0.6 — Submeter a despacho superior ou dos membros do executivo os assuntos da sua
competéncia;

0.7 — Promover a execucéo das decisbes da Camara Municipal referentes a sua area de
atuacao e contribuir para a melhoria da eficacia e eficiéncia dos respetivos servicos;

0.8 — Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboragéo das Grandes Op¢des do Plano,
Documentos de Prestagcao de Contas e outros relatérios de atividade;

0.9 — Providenciar as medidas mais adequadas a gestdo dos recursos humanos afetos a
unidade, em termos de eficacia e economia, promovendo a sua integracao, motivagao, valorizagao
e desenvolvimento profissional, garantindo o cumprimento do dever de assiduidade e assegurando
a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho;

0.10 — Elaborar e submeter a aprovagao superior as instrugdes, circulares que forem julga-
das necessarias ao correto exercicio da atividade da unidade, bem como colaborar no &mbito do
procedimento de regulamento administrativo e normativo nas matérias técnicas que lhes sejam
cometidas, sem prejuizo das competéncias especificas da Divisdo de Gestdo de Recursos em
matéria de e conformidade legal;

0.11 — Gerir e zelar pelos equipamentos e bens afetos, informando a unidade com respon-
sabilidade de inventariagao e cadastro das alteragbes patrimoniais dos mesmos, bem como pela
qualidade das instalagdes utilizadas;

0.12 — Recolher, tratar e fornecer informagdes estatisticas relativas ao desenvolvimento das
suas atividades, quer no respeitante a resultados quer a recursos;

0.13 — Realizar ou propor a realizagao de estudos especificos necessarios a prossecugao
dos seus objetivos;

0.14 — Participar nos trabalhos e estudos de natureza plurissectorial, sempre que as matérias
o justifiquem;

0.15 — Garantir o atendimento e a resposta as solicitacdes dos utentes, sempre que a sua
especificidade o exija;

0.16 — Manter a Divisdo de Gestao de Recursos informada sobre tudo o que respeita a pres-
tacao dos respetivos bens e servigos aos utentes;

0.17 — Garantir a circulagao da informacgao e comunicacao inter servigos, necessaria ao correto
desenvolvimento das respetivas competéncias;

0.18 — Desenvolver e aplicar metodologias de levantamento, analise, sistematizacéo e pla-
neamento das necessidades de intervengao dos meios da unidade, em respeito pelas orienta¢des
estratégicas do Municipio;

0.19 — Garantir a atualizagao de sistemas de informagéo de suporte ao planeamento e reporte
da atividade de acordo com as orientagdes superiores;

0.20 — Contabilizar os custos dos servigos prestados e das intervengdes executadas no
ambito da unidade;

0.21 — No ambito das competéncias da unidade, assegurar a prestagado de informagao aos
Orgaos do Municipio com a periodicidade definida e cumprir as obrigacdes declarativas requeridas
por entidades externas no ambito da atividade realizada.
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1 — Diviséo de Gestado de Recursos

Sao competéncias da Divisdo de Gestdo de Recursos:

1.1 — Gestao Orcamental, Financeira e Patrimonial

1.1.1 — Proceder ao registo contabilistico de todos os factos patrimoniais e operagdes de
natureza orgamental, bem como observar os principios geralmente aceites e principios fiscais
constantes de toda a legislagéo e o conjunto de normas disciplinadoras da contabilidade publica
e financgas locais;

1.1.2 — Assegurar os registos inerentes ao sistema de contabilidade de custos, afetacao de
proveitos e apuramento de resultados, efetuando o controlo das operagdes realizadas pelos res-
tantes servigos municipais com relevancia para o sistema, de modo a determinar os resultados por
cada bem ou servigo, atividade ou obra municipal e fungao;

1.1.3 — Proceder a liquidacao das receitas municipais, sempre que essa competéncia nao
esteja cometida a outros servigos;

1.1.4 — Efetuar o controlo dos montantes arrecadados por entidades diversas, nomeada-
mente agentes externos de cobranga ou outros postos de arrecadacao de receita autorizados pelo
Municipio e pelo tesoureiro;

1.1.5 — Efetuar o controlo de garantias e caugdes prestadas ao e pelo Municipio;

1.1.6 — Proceder a emissao das autorizagdes/ordens de pagamento bem como dos documen-
tos que titulam outras operacdes relativas a disponibilidades e assegurar a articulagdo de circuitos
e procedimentos com a Tesouraria;

1.1.7 — Proceder ao inventario e cadastro do patriménio mével, imével e incorpéreo do Mu-
nicipio, cumprindo as normas aplicaveis a administracao local;

1.1.8 — Assegurar o registo de propriedade de todos os bens que a isso estejam sujeitos;

1.1.9 — Assegurar a gestdo dindmica do imobilizado mével do Municipio, implementando
um sistema de responsabilizagdo, controlo e reporte das operagdes subjacentes as alteragdes
patrimoniais ou da afetagdo e localizagao, procedendo a atualizagao do inventario municipal em
conformidade com as mesmas;

1.1.10 — Proceder as validagdes e conferéncias necessarias para conciliagdo contabilistica e
patrimonial e efetivacdo do calculo das amortizacdes de acordo com as normas aplicaveis;

1.1.11 — Assegurar os processamentos inerentes a emissao de rendas de imoveis;

1.1.12 — Assegurar a gestao da carteira de seguros do Municipio, procurando a economia
nos custos e a correta cobertura dos riscos a que o Municipio legalmente seja obrigado, propondo
outras coberturas que se afigurem pertinentes.

1.2 — Planeamento e Gestao Estratégica

1.2.1 — Fomentar e aplicar mecanismos de planeamento estratégico, promovendo a sua
sistematizagdo em documentagéo de suporte;

1.2.2 — Coordenar e monitorizar o processo de planeamento e sistematizagdo de programas
operacionais, projetos e agbes municipais;

1.2.3 — Realizar acbes sistematicas de prospecéao de fontes de financiamento;

1.2.4 — Instruir procedimentos de candidatura a fontes de financiamento e acompanhamento
e controlo da execugao dos financiamentos obtidos;

1.2.5 — No ambito do planeamento financeiro, coordenar as agdes necessarias a elaboragao,
execucao e modificagdo dos documentos previsionais;

1.2.6 — Instruir processos de contratacdo de passivos financeiros e realizar as operagbes
inerentes a sua gestéo e controlo;

1.2.7 — Efetuar o controlo financeiro de transferéncias concedidas e obtidas, de acordo com
as candidaturas homologadas, protocolos, contratos ou outras deliberagdes de suporte a decisdes
de concessao de apoio;

1.2.8 — Efetuar o controlo financeiro de operacdes de receita e das disposicoes relativas a
sua liquidacéo, sem prejuizo do controlo das disposi¢cdes de arrecadagado e cobranga cometidas
aos servicos emissores de receita;

1.2.9 — Demonstrar com base nos registos realizados e expor periodicamente por meio de
relatorios, mapas e outros elementos demonstrativos, a situagdo econdmica, patrimonial e finan-
ceira do Municipio;
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1.2.10 — Analisar os indicadores demonstrativos periodicamente e propor as medidas corretivas
necessarias a reposigao dos imperativos legais em matéria de equilibrio das contas;

1.2.11 — Garantir o reporte e obrigagdes declarativas a entidades externas nos termos defi-
nidos por lei ou outras normas tutelares;

1.2.12 — Coordenar e executar, no dmbito do reporte financeiro, as acbes necessarias a
elaboracado dos documentos de prestagao de contas;

1.2.13 — Acompanhar a execugéao dos fluxos monetarios, elaborando e mantendo atualizados,
relatérios, mapas e outros elementos demonstrativos da situagdo monetaria do Municipio que per-
mitam o planeamento e controlo de tesouraria, alertando para eventuais desequilibrios e propondo
a aplicagao financeira de recursos monetarios disponiveis;

1.2.14 — Efetuar o reporte dos montantes e fluxos monetarios de acordo com as normas,
procedimentos e documentos instituidos por lei;

1.3 — Contratacao Publica e Gestao de Stocks

1.3.1 — Gerir o sistema centralizado de contratagcdo do Municipio, promovendo mecanismos
de planeamento e assegurando a tramitagcao de todos os processos de contratagao de obras publi-
cas, concessao de obras publicas, concessao de servigos publicos, locagao ou aquisi¢ado de bens
moveis e aquisi¢ao de servigos;

1.3.2 — Assegurar a gestdo e acompanhamento dos contratos em vigor, controlando a neces-
sidade de abertura de novos procedimentos contratuais e assegurando a supervisdo e avaliagédo
dos servigos prestados pelos servigos requisitantes;

1.3.3 — Garantir o reporte e obrigagdes declarativas a entidades externas nos termos definidos
por lei ou outras normas tutelares, dentro das matérias de contratagao publica;

1.3.4 — Promover a organizagao, registo e atualizagcdo permanente do inventario de existéncias
em armazém com um efetivo controlo continuo de todas as suas entradas e saidas;

1.3.5 — Proceder ao armazenamento e zelar pelo bom acondicionamento e conservagao dos
bens em stock;

1.3.6 — Propor a constituicado e reaprovisionamento racional de stocks, em consonancia com
critérios definidos em articulacdo com os servicos utilizadores;

1.3.7 — Proceder ao registo das regularizagdes necessarias, bem como do movimento de
fecho dos meses para calculo das existéncias mensais;

1.4 — Gestéo de Recursos Humanos

1.4.1 — Assegurar a gestao administrativa e executar as agdes necessarias no &mbito de todos
0s assuntos relativos a gestdo dos recursos humanos, nomeadamente, recrutamento, cadastro,
processamento de remuneracgdes, assiduidade, carreiras e categorias, mobilidade, integracdo de
trabalhadores, qualificagdo e apoio social, que em observagao das orientagdes estratégicas defi-
nidas pelo Municipio e da legislagao laboral em vigor, designadamente:

1.4.1.1 — Elaborar o Balango Social e outros indicadores de apoio a gestdo, em articulagao
com as restantes unidades organicas e Gabinetes;

1.4.1.2 — Apoiar o Municipio e os trabalhadores nos contactos com as entidades representa-
tivas dos trabalhadores, de acordo com a legislagdo em vigor;

1.4.1.3 — Propor a definigdo de normas relativas a gestao dos trabalhadores e respetiva
aplicacéo a todo o Municipio;

1.4.1.4 — Organizar e manter atualizados os processos respeitantes a prestagbes com en-
cargos familiares;

1.4.1.5 — Gerir os procedimentos administrativos relativos a relagao juridica de emprego, os
processos de mobilidade interna, e a atualizagdo dos mapas de pessoal;

1.4.1.6 — Elaborar e manter atualizado o regulamento interno dos servigos em colaboragao
com os demais servicos;

1.4.1.7 — Assegurar a gestao e instrumentos de suporte ao ciclo anual de avaliagao e proceder
ao envio dos dados relativos a avaliagao do desempenho para a entidade competente;

1.4.1.8 — Garantir, nos termos da lei, a comunicagao de toda a informacgao de recursos hu-
manos as entidades oficiais;

1.4.1.9 — Coordenar o tratamento dos dados estatisticos necessarios a gestao dos recursos
humanos;
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1.4.1.10 — Gerir e manter atualizado o registo de trabalhadores com acumulagéo de fun-
¢oes;

1.4.1.11 — Manter atualizado, em correspondéncia com os mapas de pessoal, o registo de
cada trabalhador na respetiva unidade orgénica em que esta integrado e em que efetivamente
exerce fungdes;

1.4.1.12 — Dar cumprimento as decisdes dos processos de inquérito e disciplinares;

1.4.1.13 — Efetuar a organiza¢ao do cadastro individual dos trabalhadores e a sua atualiza-
¢ao, bem como elaborar as notas cadastrais, declaragdes ou certiddes relativas a situacao juridico
-profissional dos trabalhadores;

1.4.1.14 — Manter os processos individuais dos trabalhadores organizados e atualizados;

1.4.1.15 — Efetuar o processamento e a conferéncia das remuneragodes, abonos, ajudas de
custo e horas extraordinarias, e elaborar os mapas relativos a descontos obrigatérios e facultativos
dos trabalhadores;

1.4.1.16 — Coordenar as informagdes sobre encargos com as remuneragdes, trabalho extraor-
dinario, deslocacdes em servico, comparticipacdes por doenca, acidentes de trabalho e outros
abonos e subsidios;

1.4.1.17 — Assegurar os procedimentos administrativos com as entidades de protegéo social,
bem como, o controlo das comparticipagdes e reembolsos;

1.4.1.18 — Instruir e acompanhar os processos de aposentagao e pensdes de sobrevivéncia;

1.4.1.19 — Proceder a penhoras de vencimento ordenadas por instancias judiciais e fiscais;

1.4.1.20 — Analisar os pedidos de licenga e elaborar e controlar o mapa anual de férias;

1.4.1.21 — Proceder a elaboragao dos pedidos de Junta Médica;

1.4.1.22 — Dar cumprimento e gerir as atribui¢des do Estatuto de Trabalhador Estudante;

1.4.1.23 — Gerir o processo de formacao profissional do Municipio, em todas as suas fases
(diagndstico, elaboragéo do plano de formacgao, divulgagéo, programacgéao, implementagao, avalia-
¢ao e candidaturas a fundos de apoio), de acordo com os procedimentos em vigor e promovendo
o envolvimento de todas as unidades organicas;

1.4.1.24 — Elaborar o Plano Anual de Formagéao e organizar agbes de formagao internas e
externas tendo em vista a valorizagao profissional e a consolidagdo de competéncias dos traba-
Ihadores, assim com a elevagao dos indices de preparagao necessarios ao exercicio de fungdes e
a melhoria de funcionamento dos servigos conforme orientagbes superiores;

1.4.1.25 — Propor e manter atualizado o regulamento interno de formagao profissional;

1.4.1.26 — Efetuar e acompanhar os procedimentos relativos a estagios curriculares, profissio-
nais, medidas de apoio ao emprego e outros, garantindo os contactos com as entidades externas
e o cumprimento de eventuais protocolos ou outros acordos existentes;

1.4.1.27 — Instruir os processos de contratagao de acordo com a legislagdo em vigor para os
processos de recrutamento, selecdo e contratacdo de recursos humanos;

1.4.1.28 — Publicitar os processos de concurso em Bolsa de Emprego Publico, e verificar a
existéncia de pessoal em situagdo de mobilidade especial;

1.4.1.29 — Executar os processos de recrutamento e sele¢cdo dos trabalhadores do Municipio;

1.4.1.30 — Monitorizar a estrutura de recursos humanos do Municipio, em fungéo dos obje-
tivos, das prioridades estratégicas e das caréncias diagnosticadas, efetuando o levantamento de
necessidades de recrutamento com vista a previsdo de efetivos e ou colaborando no diagndstico
de necessidades de formacao;

1.4.1.31 — Promover, em colaboragdo com as demais unidades orgéanicas, a recolocagéo de
trabalhadores com limitacao de capacidade;

1.4.1.32 — Proceder a inspecéo dos locais de trabalho para a observacdo do ambiente e seus
efeitos na salde, identificando e avaliando eventuais riscos profissionais;

1.4.1.33 — Organizar e manter atualizados os dados clinicos individuais dos trabalhadores
bem como as respetivas fichas de aptidao;

1.4.1.34 — Coordenar, assegurar e acompanhar as reunides de trabalho e atividades promo-
vidas no dmbito da Comissao de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho, no sentido do cumpri-
mento da lei;
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1.4.1.35 — Articular a sua agdo com os representantes dos trabalhadores do Municipio que
visem fomentar a melhoria das condi¢des de trabalho;

1.4.1.36 — Elaborar o relatorio anual da atividade no ambito da Seguranga, Higiene e Saude
no Trabalho e proceder ao seu envio as entidades competentes;

1.4.2 — Colaborar com o responsavel pela gestao de seguros, no sentido de manter atualiza-
dos os seguros dos trabalhadores da Autarquia, bem como acompanhar as situa¢des de acidentes
de trabalho;

1.4.3 — Promover e assegurar a gestao processual de todo o processo relacionado com o
sistema de avaliagdo de desempenho;

1.4.4 — Assegurar as agdes no dominio da promogéao da formagao de recursos humanos do
Municipio;

1.4.5 — Promover o cumprimento das regras internas de higiene e seguranga no trabalho,
pela sua definicdo e auditoria sistematica junto dos servigos municipais;

1.4.6 — Coordenar as acgbes da area de medicina do trabalho, sem prejuizo da colaboragao
das restantes unidades organicas municipais;

1.4.7 — Colaborar na elaboracdo dos planos de emergéncia dos edificios e equipamentos
municipais e apresentar propostas de regulamentagdo de seguranga das instalagdes;

1.4.8 — Assegurar o cumprimento das disposi¢des legais vigentes em matéria de seguranca
€ saude nas obras municipais;

1.5 — Modernizacdo Administrativa

1.5.1 — Atendimento:

1.5.1.1 — Assegurar o atendimento permanente, presencial e personalizado do municipe e
outras entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de atuagcao municipal, com
excecgao da representagao politica e institucional;

1.5.1.2 — Gestao e operacionalizagao dos canais complementares de atendimento ndo pre-
sencial, nomeadamente, atendimento online;

1.5.1.3 — Gestao e coordenagéao dos espagos de atendimento fisico do Municipio, com exce-
¢ao do atendimento no dmbito de outras unidades organicas;

1.5.1.4 — Assegurar a recegao nos espagos comuns do edificio dos Pagos do Concelho, efe-
tuando a triagem e encaminhamento de publico para as diferentes areas de atendimento;

1.5.1.5 — Gestéao e operacionalizacao dos servigos de comunicagao telefénica, sem prejuizo
das competéncias de gestdo dos sistemas e equipamentos de suporte pela area de sistemas e
tecnologias de informagao;

1.5.1.6 — Efetuar a marcagéo de sessdes de atendimento técnico no &mbito de outras unidades
organicas, mediante a coordenagéo e gestado colaborativa da agenda pela unidade visada;

1.5.1.7 — Garantir a criagao de conteudos, formularios e documentagao de suporte aos pro-
cessos rececionados, em colaboragao com as unidades organicas responsaveis pelas matérias
objeto de atendimento multicanal;

1.5.1.8 — Prestar informagdes de ambito geral sobre os servigos, as principais areas de in-
tervengdo municipal, programas e iniciativas municipais e sobre os processos em curso a pedido
dos requerentes;

1.5.1.9 — Rececionar e encaminhar informacdes reportadas pelos municipes ou outras enti-
dades que se relacionem com o Municipio, no &mbito de necessidades de intervengdo municipal
requeridas;

1.5.1.10 — Efetuar a recegéo, registo informatico e encaminhamento dos processos de recla-
macao e sugestido para os servigos competentes;

1.5.1.11 — Realizar e controlar a gestéo processual (declaragédo ou controlo prévio), da com-
peténcia do Municipio, com excec¢ao das competéncias cometidas especificamente a Divisdo de
Planeamento e Servigos Municipais, a Unidade de Desenvolvimento Econdmico, Social e Humano
e a Unidade de Ambiente e Servigcos Urbanos;

1.5.1.12 — Organizar os processos de terrenos para sepulturas e jazigos e assegurar as de-
mais acdes administrativas relacionadas com os cemitérios;

1.5.1.13 — Garantir a atualizag&o de sistemas de informacao de suporte ao acompanhamento
dos processos instruidos/submetidos no atendimento, no &mbito das suas competéncias;
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1.5.2 — Gestéo de Tesouraria:

1.5.2.1 — Assegurar a gestao de disponibilidades e garantir a guarda e seguranga de fundos,
montantes e documentos sob a sua responsabilidade;

1.5.2.2 — Efetuar o recebimento e respetivo registo das diferentes receitas municipais e a
entrega dos correspondentes documentos de quitagao;

1.5.2.3 — Efetuar o pagamento e respetivo registo das diferentes despesas municipais e a
conferéncia dos correspondentes documentos comprovativos;

1.5.2.4 — Realizar depésitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo, se-
gundo principios de seguranga, orientagdes superiores em matéria de rentabilizagdo dos fundos e
demais disposigdes previstas no sistema de controlo interno;

1.5.2.5 — Proceder aos registos de movimentagdo de disponibilidades de acordo com as
normas aplicaveis;

1.5.2.6 — Elaborar e conferir os mapas de encerramento diario, remetendo-os com esta
periodicidade a contabilidade, conjuntamente com os respetivos documentos que suportam os
movimentos de disponibilidades;

1.5.2.7 — Atestar a verificagdo dos fundos, montantes e documentos a sua guarda, pelos
responsaveis designados para o efeito, nos termos legais e regulamentares aplicaveis;

1.5.2.8 — Elaborar, em colaboragdo com area funcional de Gestdo Orgcamental, Financeira e
Patrimonial, relatérios, mapas e outros elementos demonstrativos da situagdo monetaria do Munici-
pio, bem como outros que sejam determinados, com vista ao planeamento e controlo de tesouraria.

1.5.3 — Gestéao, normalizacao e supervisao documental e de processos:

1.5.3.1 — Propor e assegurar a padronizagao, revisao, atualizagao de normas e documentos
institucionais, com vista a simplificagdo, desburocratizagdo administrativas;

1.5.3.2 — Definir, atualizar, divulgar e verificar o cumprimento das regras em matéria de gestao
do diretdrio de entidades;

1.5.3.3 — Promover a elaboragéo, revisao e auditoria ao cumprimento de normas, procedimen-
tos, métodos de controlo interno, com vista a respetiva regularidade, legalidade, responsabilidade,
transparéncia, isengao, eficiéncia, independéncia e demais principios gerais da administragao
publica;

1.5.3.4 — Desenvolvimento e aplicagdo de mecanismos de controlo do processo de tratamento
de nao conformidades, agbes preventivas e corretivas;

1.5.3.5 — Desenvolvimento e aplicagdo de mecanismos de avaliagdo dos servigos e satisfacéo
COom 0S Mesmos;

1.5.3.6 — Definir, atualizar, divulgar e verificar o cumprimento das regras de arquivo fisico e
digital corrente, intermédio e histérico dos documentos do Municipio, em conformidade com as leis e
normas em vigor, assegurando o acesso a documentagcéo em condi¢des de seguranga e rapidez;

1.5.3.7 — Gerir os diretorios e a documentagao em arquivo fisico e digitais historico de forma
integrada em conformidade com a politica estabelecida para o funcionamento do sistema de gestao
documental, sem prejuizo das competéncias especificas da area de Sistemas e Tecnologias de
Informacao em matéria de arquivos digitais;

1.5.3.8 — Assegurar a recegdo, registo, encaminhamento e arquivo dos documentos remetidos
ao Municipio pelos canais de correspondéncia fisica e conta de correio eletrénico institucional do
Municipio;

1.5.3.9 — Assegurar a expedigdo de documentos pelos canais de correspondéncia fisica e
eletrénica institucional;

1.5.3.10 — Assegurar servigos de reprografia e conexos.

1.5.4 — Arquivo fisico e digital:

1.5.4.1 — Definir as regras de arquivo fisico dos documentos do Municipio;

1.5.4.2 — Definir as regras de arquivo digital dos documentos do Municipio;

1.5.4.3 — Gerir 0 arquivo geral de forma integrada e em conformidade com as leis € normas
em vigor, assegurando o acesso a documentagdo em condigdes de segurancga e rapidez;

1.5.4.4 — Zelar pela conservagao dos documentos arquivados, propondo medidas de agao
que garantam a sua preservagao;
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1.5.4.5 — Assegurar a recegéo, registo, encaminhamento e arquivo dos documentos do Mu-
nicipio, em conformidade com a politica estabelecida para o funcionamento do sistema de gestao
documental;

1.5.4.6 — Gerir bases de dados e arquivos, que possam ser acessiveis aos municipes para
consulta.

1.6 — Sistemas e Tecnologias de Informagao

1.6.1 — Estudar, propor e apoiar a tomada de decisdes no que respeita a estratégia no ambito
do modelo légico e fisico das bases de dados e plataformas tecnoldgicas, que garantam as premis-
sas de modernizagao, otimizagdo e normalizagao do funcionamento dos servigcos municipais;

1.6.2 — Administrar a arquitetura de sistemas, de informagéo e comunicagdes do Municipio,
mantendo atualizado o seu cadastro, garantindo a sua operacionalidade, disponibilidade adequada
e sua salvaguarda;

1.6.3 — Gerir o parque tecnoldgico instalado, os equipamentos de comunicagbes e audiovi-
sual, promovendo a respetiva manutengao e renovagao, garantindo o desempenho, assegurando
a conformidade legal dos mesmos, em matéria de sistemas e tecnologias de informagéo, no que
ao licenciamento e aquisicao de direitos de utilizagdo de software e hardware diz respeito;

1.6.4 — Definigdo e implementagao de politicas de seguranga nos sistemas informaticos,
nomeadamente politicas de acessos, autenticagao e partilha, assegurando a execugao dos pro-
cedimentos destinados a permitirem a adequada manutengédo, prote¢cdo dos arquivos digitais e
ficheiros do equipamento, qualquer que seja o0 seu suporte;

1.6.5 — Proceder a instalagao a atualizagdo e de hardware e software, gerindo as versdes
de software de base aplicacional instaladas, assegurando o suporte, a elaboragdo de normas e
orientacdes destinadas aos utilizadores;

1.6.6 — Colaborar no planeamento da gestéo de conteudos (intranet e internet), gerindo as
bases de dados e arquivos digitais internos, que possam ser acessiveis aos municipes para con-
sulta, sem prejuizo das competéncias de normalizagédo e produgéo associadas a outras unidades
organicas;

1.6.7 — No ambito dos projetos de cariz tecnoldgico, ou em matéria de sistemas de informa-
¢ao e comunicagao do Municipio, planear e gerir as fases de implementagdo no ambito das suas
competéncias, monitorizando o seu efetivo desenvolvimento, teste e implementacgao;

1.6.8 — Identificar, formular propostas e monitorizar agdes no dmbito das necessidades de
desenvolvimento e/ou corregado dos sistemas em uso no Municipio.

1.7 — Apoio Juridico, Execucéo Fiscal, Contraordenagao e Contencioso

1.7.1 — Prestar assessoria juridica aos 6rgaos e aos servigos municipais;

1.7.2 — Acompanhar a publicagédo de diplomas legais sobre diversas matérias essenciais a
gestao municipal, analisar o seu impacto na atividade do Municipio e divulga-los pelos servicos;

1.7.3 — Colaborar na elaboragéo, alteragao, ou revogagao de normas, posturas e regulamen-
tos municipais;

1.7.4 — Assegurar a elaboragao de informagdes e normas de caracter administrativo, visando a
implementacio de medidas de modernizagcdo administrativa na prestagao de servicos aos municipes;

1.7.5 — Assegurar a tramitagéo dos procedimentos inerentes aos processos de execugao fiscal;

1.7.6 — Promover, através do processo de execucao fiscal, a cobranga coerciva das dividas do
Municipio provenientes de impostos, taxas e outras receitas, de acordo com a legislagdo em vigor;

1.7.7 — Organizar e instruir, nos termos da legislagao aplicavel, os processos de contraorde-
nagdes levantados por infragdo as diversas normas;

1.7.8 — Promover, através do processo contraordenacional, a aplicagao das coimas devidas
ao Municipio de acordo com as normas e legislagdo em vigor.

1.8 — Apoio aos 6rgaos

1.8.1 — Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos Orgéos Municipais;

1.8.2 — Registar e arquivar avisos, editais, ordens de servico, despachos, protocolos e contratos-
-programa;

1.8.3 — Promover a organizagao de Processos Eleitorais.

1.9 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos nimeros anteriores;
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1.10 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

2 — Divisado de Planeamento e Servigos Municipais

Sao competéncias da Divisdo de Planeamento e Servigcos Municipais:

2.1 — Obras Particulares e Planeamento Urbano

2.1.1 — Assegurar a gestdo processual, nomeadamente o normal desenvolvimento da tramita-
¢ao processual, acompanhando a instrugdo, o cumprimento de prazos, a prestagdo de informagao
€ o0s esclarecimentos aos interessados, bem como a analise técnica e submeter a aprovacgéo os
procedimentos de comunicacéo e controlo prévio e emissao dos respetivos titulos, nos termos da
legislagcdo em vigor e das competéncias do Municipio, inerentes a Operagdes urbanisticas;

2.1.2 — Assegurar os procedimentos administrativos referentes as medidas de tutela da lega-
lidade no ambito das competéncias da unidade;

2.1.3 — Propor e instruir processos com vista a declaracao de utilidade publica, para efeitos
de posse administrativa, de terrenos necessarios a execucao dos planos de urbanizagao e dos
planos de pormenor plenamente eficazes;

2.1.4 — Emitir pareceres em processos de licenciamento de atividades econdémicas coorde-
nadas por entidades externas, quando solicitados;

2.1.5 — Promover, coordenar, monitorizar e gerir a elabora¢do ou revisdo dos instrumentos
de ordenamento e gestao territorial de competéncia municipal, assegurando a sua articulagdo com
planos, programas e projetos de ambito municipal ou supramunicipal e a aplicagao das disposigbes
legais e regulamentares vigentes;

2.1.6 — Acompanhar e participar na definigcdo de estratégias de planeamento e de ordenamento
intermunicipais e regionais, conciliando as propostas municipais de desenvolvimento territorial com
os planos e iniciativas intermunicipais, regionais, nacionais, europeias e internacionais, compatibi-
lizando os instrumentos de planeamento fisico do territorio;

2.1.7 — Delimitar as areas de desenvolvimento urbano e construg&o prioritarias com respeito
pelos planos nacionais e regionais e pelas politicas sectoriais;

2.1.8 — Delimitar as zonas de defesa e controlo urbano, de areas criticas de recuperagao
e reconversao urbanistica, dos planos de renovagao de areas degradadas e de recuperagao de
centros historicos;

2.1.9 — Elaborar estudos urbanisticos, loteamentos municipais e outros estudos, bem como
projetos de arquitetura quando solicitados;

2.1.10 — Elaborar estudos, pareceres, anteprojetos e projetos de obras publicas relativos a
edificios, infraestruturas, arranjos exteriores de vias e equipamentos coletivos da responsabilidade
do Municipio, no dmbito da construgao, reconstrugdo, ampliagdo, remodelagao e conservagao,
incluindo os investimentos a realizar nos sistemas municipais, com vista a respetiva execugéao e
promogao da qualificagdo do territério, melhoria da qualidade de vida e o desenvolvimento eco-
noémico e social, nomeadamente no ambito do planeamento, assegurar a elaboragdo ou a revisao
de projetos subjacentes aos investimentos em respeito pelas normas técnicas e legais aplicaveis.

2.2 — Obras Publicas

2.2.1 — No ambito da contratagdo publica para a execugéo dos projetos de obras publicas,
compete-lhe a preparagéo dos elementos técnicos que devam incorporar as pegas do procedimento;

2.2.2 — No ambito do acompanhamento técnico de empreitadas de obras publicas, proceder a
fiscalizagao de obras municipais em curso, articulando a relagao do Municipio com o adjudicatario,
garantindo o controlo da execugao, de qualidade, de custos e de prazos, incluindo a observagao
das condigbes de higiene e seguranga na obra, nos termos da legislagéo aplicavel e sem prejuizo
das demais competéncias inerentes a funcgao;

2.2.3 — Efetuar estimativas orgamentais ou orgamentos dos projetos de execugdo das em-
preitadas de obras publicas a incluir no plano de atividades anual e plurianual;

2.2.4 — Estabelecer um sistema de controlo da execugao das obras e elaborar um relatério
por empreitada, justificando os desvios verificados;

2.2.5 — Programar, coordenar e controlar as atividades inerentes a construgao e manuten-
¢ao de edificios, instalagdes, infraestruturas e equipamentos municipais, realizadas por entidades
externas ao Municipio.
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2.3 — Fiscalizagéo

2.3.1 — Promover a organizagao de vistorias, fiscalizagées, auditorias e inspeg¢des técnicas
da competéncia municipal, bem como a execugéo de agdes ou verificagdo do seu cumprimento no
ambito de medidas de tutela e reposi¢ao da legalidade em conformidade com o que for determinado
superiormente;

2.3.2 — Colaborar ativamente com as demais unidades organicas, bem como com outras
entidades fiscalizadoras, prestando as informagdes que forem solicitadas;

2.3.3 — Articular a atividade com a area da saude publica veterinaria e da higiene e seguranga
alimentar;

2.3.4 — Levantar autos pelas infragdes constatadas, dando-lhes o seguimento processual
previsto legalmente;

2.3.5 — Assegurar o planeamento e o reporte no ambito da atividade de fiscalizagao;

2.3.6 — Exercer as demais fungdes que nesta area de intervencao lhe forem determinadas
superiormente;

2.3.7 — Fiscalizar as vias publicas e demais infraestruturas municipais e informar da neces-
sidade de intervengdo nas mesmas.

2.4 — Equipamentos e Infraestruturas Municipais

2.4.1 — Assegurar a realizagdo das operacdes de manutengdo, conservagao e reabilitacdo
dos edificios, equipamentos e infraestruturas municipais a efetuar por administragéo direta;

2.4.2 — Assegurar as agoes de apoio logistico a outras entidades, de acordo com o superior-
mente aprovado;

2.4.3 — Garantir a gestao logistica dos edificios municipais, nomeadamente no que se refere
a limpeza e higienizagéo e servigos de seguranga;

2.4.4 — Assegurar a vigilancia dos edificios e equipamentos municipais, incluindo a abertura
e encerramento dos mesmos (Servico regular e extraordinario);

2.4.5 — Apoio logistico a outras unidades organicas e entidades apoiadas pelo Municipio,
nomeadamente no &mbito da circulagao fisica de bens e equipamentos municipais.

2.5 — Transito e Toponimia

2.5.1 — Assegurar a gestao da rede viaria municipal, incluindo a rede de sinalizagao horizontal
e vertical, parques de estacionamento e outras estruturas de apoio aos transportes rodoviarios;

2.5.2 — Assegurar a gestao processual, nomeadamente o normal desenvolvimento da tramita-
¢ao processual, acompanhando a instrugdo, o cumprimento de prazos, a prestagdo de informagao
€ os esclarecimentos aos interessados, bem como a analise técnica e submeter a aprovacgéo os
procedimentos de comunicacéo e controlo prévio e emissao dos respetivos titulos, nos termos da
legislagao em vigor e das competéncias do Municipio, inerentes a Toponimia e numeragao de policia.

2.6 — Ocupacgao de Espacgo Publico e Publicidade

2.6.1 — Assegurar a gestao processual, nomeadamente o normal desenvolvimento da tramita-
¢ao processual, acompanhando a instrugcédo, o cumprimento de prazos, a prestacao de informacéao
e os esclarecimentos aos interessados, bem como a analise técnica e submeter a aprovacao os
procedimentos de comunicacao e controlo prévio e emissao dos respetivos titulos, nos termos da
legislacdo em vigor e das competéncias do Municipio, inerentes a:

2.6.1.1 — Atividades econdmicas e publicidade;

2.6.1.2 — Atividades dos operadores publicos ou privados que intervenham ou ocupem o
espaco publico;

2.6.1.3 — Outras atividades que caregam de permissao administrativa da competéncia muni-
cipal nos dominios da gestao do territério, ambiente e atividades econdmicas.

2.7 — Sistemas de Informagéo Geografica

2.7.1 — Conceber e desenvolver o modelo de dados e gestédo da informacao georreferenciada,
gerir os sistemas de informagéo suporte, estipular os mecanismos de atualizagéo e assegurar o con-
trolo da fiabilidade da informacéao de suporte as decisdes e intervengdes da administracao municipal;

2.7.2 — Recolher, integrar e disponibilizar informacao georreferenciada referente ao Municipio,
ou de interesse para a gestao e planeamento estratégico do mesmo, produzida por entidades externas;

2.7.3 — Organizar e gerir o arquivo cartografico e topografico do Concelho;

2.7.4 — Assegurar a coordenagao dos trabalhos técnicos de topografia;
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2.7.5 — Proceder a todas as agdes necessarias com vista a elaboragdo do cadastro referente
as infraestruturas e redes municipais, sinalizagéo rodoviaria e estrutura fundiaria de administragao
municipal;

2.7.6 — Prestar apoio técnico a todos os servigos municipais que o requeiram nas areas de
desenho, medicbes e orcamentos e em dominios técnicos especializados do seu ambito.

2.8 — Gestéao de frota de maquinas e viaturas do Municipio

2.8.1 — Assegurar a gestao operacional e manutengéo preventiva e corretiva da frota de via-
turas e do parque de maquinas do Municipio;

2.8.2 — Planear e programar a distribuicdo e afetagao de viaturas e equipamentos pelos di-
ferentes servigos, bem como dos respetivos condutores;

2.8.3 — Proceder ao controlo e registo diario de percursos e quilometragem das viaturas, bem
como registo e controlo do consumo de combustiveis;

2.8.4 — Recolher os discos de tacografo, proceder a sua leitura e analisar os tempos de pa-
ragem e de forma de conducgao.

2.9 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

2.10 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

3 — Unidade de Desenvolvimento Econédmico, Social e Humano

S&o competéncias da Unidade de Desenvolvimento Econémico, Social e Humano:

3.1 — Apoio a Investimentos e Dinamizagdo Empresarial e Agricola

3.1.1 — Planear e desenvolver ou propor projetos de dinamizagdo empresarial/agricola no
ambito de interesse municipal;

3.1.2 — Recolher elementos de atividade empresarial/agricola no concelho e promover a divul-
gacao das potencialidades econémicas do Concelho, com vista a captagcao de novos investidores;

3.1.3 — Informar e apoiar os empresarios/ agricultores e as suas estruturas representativas,
prestando informagdes prévias genéricas, designadamente em sede de licenciamento, inscrigao
nos cadastros, instrumentos financeiros disponiveis e de oportunidades de negdécio e demais in-
formacdes de carater operacional;

3.1.4 — Promover a articulagdo com Associagdes locais e regionais de representantes de
empresarios/agricultores;

3.1.5 — Fomentar o associativismo e proceder a analise e emissao de parecer sobre as can-
didaturas de apoio.

3.2 — Educacéo, Saude e Agao Social

3.2.1 — Planear e desenvolver ou propor e instruir processos de apoio no ambito de interesse
municipal, bem como assegurar a requisi¢do dos meios internos para a concessao do apoio de
acordo com o aprovado superiormente;

3.2.2 — Realizar e manter atualizado o diagndstico dos problemas sociais emergentes;

3.2.3 — Participar, em cooperacgao com instituicdes de solidariedade social e em parceria com
a administracao regional ou nacional, em programas e projetos de agao social de &mbito municipal,
desighadamente nos dominios do combate a pobreza e a promogéo da incluséo social;

3.2.4 — Assegurar o atendimento, estudo e encaminhamento de problemas sociais existentes
no Concelho, sempre que possivel, em articulagdo com os servigos da Autarquia e os restantes
servigos existentes na comunidade, tendo sempre em vista uma maior conjugacao de esforgos e
maximizacgao de resultados;

3.2.5 — Apoiar e colaborar em projetos de prevengao de comportamentos de risco e de fator
de exclusédo social a desenvolver na area do Municipio;

3.2.6 — Fomentar o associativismo no dominio do desenvolvimento social e proceder a analise
€ emissao de parecer sobre as candidaturas de apoio.

3.3 — Cultura, Desporto e Juventude

3.3.1 — Planear e gerir centros culturais, bibliotecas, teatros e museus municipais;

3.3.2 — Planear e gerir o patrimoénio cultural, paisagistico e urbanistico do Municipio;

3.3.3 — Participar, mediante a celebragdo de protocolos com entidades publicas, particulares
ou cooperativas, na conservagao e recuperagao do patriménio e das areas classificadas;
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3.3.4 — Assegurar o atendimento dos utilizadores da Biblioteca e Multimédia de acordo com
a regulamentacao interna;

3.3.5 — Participar no planeamento e gerir as instalagdes e os equipamentos para a pratica
desportiva e recreativa de interesse municipal ou do municipio;

3.3.6 — Organizar e manter atualizado um inventario do patriménio cultural, existente no
Municipio;

3.3.7 — Gerir museus, edificios e sitios classificados, nos termos definidos por lei;

3.3.8 — Planear e desenvolver ou propor e instruir processos de apoio no ambito de atividades
culturais, desportivas e recreativas de interesse municipal, bem como assegurar o apoio de acordo
com o aprovado superiormente;

3.3.9 — Propor e instruir processos de apoio a projetos e agentes culturais nao profissionais,
bem como assegurar o apoio de acordo com o aprovado superiormente;

3.3.10 — Promover, propor e instruir processos de apoio a projetos e agentes desportivos ndo
profissionais, bem como assegurar o apoio de acordo com o aprovado superiormente;

3.3.11 — Propor e instruir processos de apoio a construgao e conservagéo de equipamentos
desportivos e recreativos de ambito local, bem como assegurar o apoio de acordo com o aprovado
superiormente;

3.3.12 — Prover a agdes de formagao, informagéo e encaminhamento, no sentido da prevengao
de comportamentos de risco, em articulagdo com outras entidades (locais, regionais, nacionais e,
eventualmente, estrangeiras);

3.3.13 — Fomentar o associativismo no dominio do cultura, desporto e juventude e proceder
a analise e emissao de parecer sobre as candidaturas de apoio.

3.4 — Turismo

3.4.1 — Assegurar a participagao e representacéo em agdes ou estabelecimentos de promo-
¢ao do turismo local;

3.4.2 — Participar na definicdo das politicas de turismo que digam respeito ao concelho, pros-
seguidas pelos organismos ou instituigdes envolvidas;

3.4.3 — Planear e desenvolver agées de promogéo integrada do concelho.

3.5 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

3.6 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

4 — Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos

S&o competéncias da Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos:

41 — Aguas, Saneamento e Residuos

4.1.1 — Gestéao processual:

4.1.1.1 — Assegurar os procedimentos inerentes a gestdo comercial dos servigos de abaste-
cimento de agua, saneamento e residuos, nomeadamente:

i) Gestao de clientes;

iiy Gestao de contratos incluindo o incumprimento contratual;

iii) Gestao de pedidos/processos;

iv) Gestao de orgamentagao/leitura/processamentos /elementos para faturacao;
v) Controlo de cobranga;

4.1.2 — Gestéao de sistemas de abastecimento de agua e saneamento:

4.1.2.1 — Cadastro e planeamento da rede, promovendo estudos globais de exploragao e ou
conservagao previsional dos sistemas;

4.1.2.2 — Executar a construgdo de redes e ramais de abastecimento de aguas e aguas
residuais;

4.1.2.3 — Gestao técnica e operacional dos sistemas de captagao, recolha, tratamento e
distribuicdo de agua;

4.1.2.4 — Gestao técnica e operacional dos sistemas de aguas residuais domésticas e pluviais;
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4.1.2.5 — Assegurar o fornecimento de agua e de drenagem de aguas residuais prestado a
populagdo em cumprimento dos requisitos legais e padrées de qualidade definidos;

4.1.3 — Gestéao de recolha de residuos:

4.1.3.1 — Gestao técnica e operacional dos servigos de recolha de residuos;

4.1.3.2 — Controlo da deposicao de residuos.

4.2 — Meio Ambiente e Conservacao da Natureza

4.2.1 — Participar na avaliagdo do impacto ambiental de empreendimentos urbanisticos e
outros projetos municipais, publicos ou privados (nos casos em que for legalmente exigivel), que
pela sua natureza ou dimensao que venham a influenciar direta ou indiretamente a qualidade de
vida no Municipio;

4.2.2 — Conduzir os procedimentos inerentes a fase de consulta publica dos processos de
avaliagdo do impacto ambiental promovidos por entidades exteriores ao Municipio, ou pelo proprio
Municipio;

4.2.3 — Participar em todos os projetos e iniciativas relacionadas com a prote¢do ambiental;

4.2.4 — Assegurar em consonancia com outros servigos municipais, o cumprimento do Plano
Diretor Municipal no que concerne a todas as componentes ambientais;

4.2.5 — Colaborar na definicdo de medidas de prote¢ao de zonas de especial interesse ecoldgico;

4.2.6 — Programar, projetar e executar acdes de educacao e sensibilizagdo ambiental,

4.2.7 — Avaliar situagdes de incomodidade sonora no ambito das competéncias municipais e
assegurar o cumprimento das disposi¢des legais sobre o ruido;

4.2.8 — Assegurar a salvaguarda do patrimonio natural e paisagistico suscetivel de degradagao
ou perda pelo exercicio da atividade econdmica ou praticas urbanas incorretas;

4.2.9 — Promover o estudo sistematico e integrado da problematica do ambiente no Concelho,
nas suas diversas vertentes propondo as medidas adequadas, aos diferentes niveis de decisdo do
Municipio, para salvaguardar e melhorar as condi¢gbes gerais do ambiente;

4.2.10 — Identificar as fontes e agentes de poluicdo no Municipio, estabelecendo prioridades
e desenvolvendo as agdes necessarias no sentido de as eliminar ou minimizar, em colaboracéo
com as entidades competentes;

4.2.11 — Estabelecer a ligagao entre o Municipio e grupos ou associa¢des vocacionadas para
a defesa do ambiente;

4.2.12 — Gerir as areas protegidas de interesse local e participar na gestao das areas prote-
gidas de interesse regional e nacional,

4.2.13 — Assegurar a gestéo e garantir a limpeza e a boa manutengao das praias e das zonas
balneares;

4.2.14 — Realizar e promover acdes de sensibilizacdo da populacio para a necessidade de
protecdo ambiental.

4.3 — Higiene Publica

4.3.1 — Assegurar a gestao, criagdo e continua melhoria da qualidade e funcionalidade dos
parques, espagos verdes urbanos e patrimonio municipal;

4.3.2 — Assegurar a conservagao € manutencéo de equipamentos e mobiliario urbano;

4.3.3 — Assegurar a gestao e garantir a limpeza e a boa manutengéo dos espagos publicos,
garantindo o cumprimento das normas regulamentares aplicaveis a cada tipo de infraestrutura;

4.3.4 — Garantir a limpeza e a boa manutengao das instalagbes sanitarias publicas.

4.4 — Gestao de Cemitérios

4.4.1 — Assegurar a gestao operacional do cemitério municipal, garantindo o cumprimento
das normas regulamentares aplicaveis a este tipo de infraestrutura.

4.5 — Gestao do canil/gatil municipal

4.5.1 — Assegurar a gestao operacional do canil/gatil municipal, garantindo o cumprimento
das normas regulamentares aplicaveis a este tipo de infraestrutura.

4.6 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

4.7 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.
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E. Unidades sem tipologia definida, diretamente dependentes do Presidente da Camara Municipal

Os gabinetes que constam da estrutura orgénica do Municipio da Ponta do Sol s&o unidades
sem tipologia definida, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que atendendo
as suas competéncias de apoio e assessoria aos 6rgaos municipais, de natureza administrativa,
técnica, fiscalizadora ou politica e eventualmente disposicao legal que assim o determine, depen-
dem diretamente do Presidente da Camara Municipal.

F. Identificagdo das unidades sem tipologia definida

Na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal:
1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao;

2 — Servigo Municipal de Protegéo Civil;

3 — Servigo de Veterinario.

G. Definigdo das unidades sem tipologia definida

As competéncias dos gabinetes com vista a plena prossecuc¢ao das atribuicdes do Municipio,
segundo os principios estabelecidos no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
na sua redagao atual, sdo as seguintes:

1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao

1.1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao é uma das estruturas de apoio direto ao
Presidente da Camara Municipal, cuja criagdo e composi¢do decorrem de normativo legal;

1.2 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagdo compete:

1.2.1 — Assessorar o Presidente da Camara Municipal e os Vereadores com pelouro nos
dominios da preparagao da sua atuacgéo politica e administrativa, nas rela¢des institucionais, na-
cionais e internacionais;

1.2.2 — Assegurar a representacéo do Presidente da Camara Municipal e os Vereadores com
pelouro nos atos que por este forem determinados;

1.2.3 — Promover os contactos com os servigos da Camara Municipal ou com a Assembleia
Municipal;

1.2.4 — Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que Ihe
sejam cometidas diretamente pelo Presidente da Camara Municipal;

1.2.5 — Proceder a divulgagao da atividade da Camara, dos seus servigos € de informagao
de interesse publico, por intermédio de meios proprios e de meios externos;

1.2.6 — Analisar a imprensa nacional e regional e a atividade da generalidade da comunicagao
social de interesse para o Municipio ou para os seus Org&os;

1.2.7 — Gerir e propor ag¢des de publicidade institucional e promocional;

1.2.8 — Preparar e acompanhar as cerimoénias protocolares dos atos publicos e outros eventos
promovidos em parceria;

1.2.9 — Organizar o acompanhamento das entidades oficiais de visita ao Municipio;

1.2.10 — Programar e acompanhar projetos de intercambio, cooperagéo e geminagao;

1.2.11 — Desenvolver agdes orientadas a defesa do consumidor de forma a garantir os seus
direitos, analisando a atuacao dos diversos setores do Municipio nessa vertente;

1.2.12 — Dar apoio administrativo/técnico aos érgaos deliberativo e executivo;

1.2.13 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

2 — Servico Municipal de Protecéao Civil

2.1 — O Servico Municipal de Protegao Civil € uma das estruturas de apoio direto ao Presidente
da Camara Municipal, cuja criagdo e composi¢ao decorrem de normativo legal;

2.2 — Ao Servigo Municipal de Protegéo Civil compete:

2.2.1 — Colaborar com o Servigo Regional de Protecdo Civil no estudo e preparagédo dos
planos de defesa das populagdes, em caso de emergéncia, bem como nos testes as capacidades
de execucao e avaliacdo dos mesmos;
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2.2.2 — Organizar planos de protecgao civil das populagdes locais em caso de incéndios, cheias,
ou outras situagdes de emergéncia;

2.2.3 — Organizar, propor e executar medidas de prevengao, designadamente a fiscalizagao
de condicdes propiciadoras de incéndios, explosées ou outras catastrofes;

2.2.4 — Desenvolver a cooperagdo com as organizag¢des locais e nacionais de protecao civil;

2.2.5 — Inventariar e inspecionar os servigos, meios e recursos de protecao civil disponiveis;

2.2.6 — Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

3 — Servigo de Veterinario

3.1 — O Servico de Veterinario € uma das estruturas de apoio direto ao Presidente da Camara
Municipal, cuja criacdo e composi¢ao decorrem de normativo legal;

3.2 — Ao Servigo de Veterinario compete:

3.2.1 — Emitir pareceres, inspecionar e fiscalizar as atividades relacionadas com saude publica
e sanidade veterinaria;

3.2.2 — Colaborar com as autoridades de saude publica na fiscalizagéo e intervengao sanitaria
em espagos municipais;

3.2.3 — Emitir parecer, nos termos da legislacao vigente, sobre as instala¢des e estabeleci-
mentos referidos na alinea anterior;

3.2.4 — Captura, recolha e tratamento, durante a permanéncia no canil municipal, dos animais
vadios ou errantes encontrados na via publica e assegurar o apoio ao Servigo Médico Veterinario;

3.2.5 — Manter atualizado o registo de recolha de caes e gatos;

3.2.6 — Elaborar e implementar o plano anual de vacinagao antirrabica;

3.2.7 — Implementar o Plano Anual de Controlo de Estabelecimentos onde se comercializam
produtos de origem animal;

3.2.8 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

PARTE Il
Modelo de organizagao das subunidades organicas

A. Predmbulo
Considerando:

1 — As disposic¢des do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atual, bem
como da Lei n.° 75/2013, de 12/09, na sua redagao atual;

2 — A aprovagao do modelo de organizagéo interna e da definicdo dos nimeros maximos de
unidades organicas flexiveis e subunidades organicas, pela Assembleia Municipal da Ponta do Sol,
em sessao de 29 de novembro de 2018;

3 — A aprovacéao pela Camara Municipal do modelo de estrutura flexivel, assim como as
atribuicdes e competéncias das respetivas unidades, em reunido de 13 de junho de 2019 e de 11
de julho de 2019;

4 — Que compete ao Presidente da Camara Municipal, nos termos do artigo 8.° e do n.° 5,
do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atual, a criagao das
subunidades organicas dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal;

Determino o seguinte:

B. Subunidades organicas

As subunidades organicas integradas nas unidades organicas flexiveis sdo criadas por des-
pacho do Presidente da Camara, dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal e
coordenadas por um coordenador técnico da carreira de assistente técnico.
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C. Identificagao das subunidades organicas

As subunidades organicas do Municipio da Ponta do Sol encontram-se hierarquicamente
dependentes das seguintes Unidades organicas flexiveis:

1 — Dependente da Divisdo de Gestao de Recursos:

1.1 — Gestao Orgamental, Financeira e Patrimonial;

2 — Dependente da Divisdo de Planeamento e Servigos Municipais:

2.1 — Obras Particulares e Planeamento Urbano.

D. Definigdo das subunidades orgéanicas

As competéncias das subunidades organicas com vista a plena prossecugéao das atribui¢gdes
do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23
de outubro, na sua redagéo atual, sdo as seguintes:

5 — Competéncias comuns as subunidades organicas

Sem prejuizo das orientagbes genéricas do presente Modelo, e das competéncias comuns as
unidades organicas flexiveis definidas pela Camara Municipal, devem os servigos municipais e 0s
seus funcionarios e agentes colaborar entre si para a obtengéo das melhores condigdes de eficiéncia
da atividade do Municipio no desempenho das suas fungdes, de acordo com os objetivos defini-
dos pelos 6rgdos municipais. Assim, compete genericamente a todas as subunidades organicas:

5.1 — Articular a sua atividade com os demais servigos municipais de quem recebe ou presta apoio;

5.2 — Executar outras atribuicées que Ihe sejam superiormente cometidas em matéria admi-
nistrativa, técnica ou executéria;

5.3 — Executar outras atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas no ambito de sis-
temas de controlo interno e qualidade;

5.4 — Prestar as informacdes de caracter técnico-administrativo que Ihe forem solicitadas pela
Céamara Municipal ou pelo respetivo Presidente;

5.5 — Submeter a despacho superior ou dos membros do executivo os assuntos da sua
competéncia;

5.6 — Promover a execugao das decisbes da Camara Municipal referentes a sua area de
atuacgao e contribuir para a melhoria da eficacia e eficiéncia dos respetivos servigos;

5.7 — Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboragao das Grandes Op¢des do Plano,
Documentos de Prestagcao de Contas e outros relatérios de atividade;

5.8 — Providenciar as medidas mais adequadas a gestdo dos recursos humanos afetos a
unidade, em termos de eficacia e economia, promovendo a sua integragéo, motivagao, valorizagao
e desenvolvimento profissional, garantindo o cumprimento do dever de assiduidade e assegurando
a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho;

5.9 — Elaborar e submeter a aprovagéo superior as instru¢des, circulares, regulamentos e
normas que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade da unidade, sem pre-
juizo das competéncias especificas do da Unidade de Conformidade e Qualidade, em matéria de
qualidade e conformidade legal;

5.10 — Gerir e zelar pelos equipamentos e bens afetos, informando a unidade com respon-
sabilidade de inventariacdo e cadastro das alteracbes patrimoniais dos mesmos, bem como pela
qualidade das instalacées utilizadas;

5.11 — Recolher, tratar e fornecer informacgoes estatisticas relativas ao desenvolvimento das
suas atividades, quer no respeitante a resultados quer a recursos;

5.12 — Realizar ou propor a realizagao de estudos especificos necessarios a prossecugao
dos seus objetivos;

5.13 — Participar nos trabalhos e estudos de natureza plurissectorial, sempre que as matérias
o justifiquem;

5.14 — Manter a Unidade de Gestao Estratégica e Servigos Integrados informada sobre tudo
0 que respeita a prestacao dos respetivos bens e servigcos aos utentes;

5.15 — Garantir o atendimento e a resposta as solicitagdes dos utentes, sempre que a sua
especificidade o exija;
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5.16 — Garantir a circulagéo da informagao e comunicagao inter servigos, necessaria ao correto
desenvolvimento das respetivas competéncias.

1 — Dependente da Divisdo de Gestao de Recursos

1.1 — Gestao Orcamental, Financeira e Patrimonial

Sao competéncias da Subunidade organica Gestdo Orgamental, Financeira e Patrimonial,
designadamente:

1.1.1 — Proceder ao registo contabilistico de todos os factos patrimoniais e operagbes de
natureza orgamental, bem como observar os principios geralmente aceites e principios fiscais
constantes de toda a legislacdo e o conjunto de normas disciplinadoras da contabilidade publica
e financgas locais;

1.1.2 — Assegurar os registos inerentes ao sistema de contabilidade de custos, afetagao
de proveitos e apuramento de Resultados, efetuando o controlo das operacdes realizadas pelos
restantes servicos municipais com relevancia para o sistema, de modo a determinar os resultados
por cada bem ou servigo, atividade ou obra municipal e fungao;

1.1.3 — Desenvolver as agdes necessarias ao cumprimento atempado das obrigagdes de
natureza contributiva e fiscal, decorrentes da atividade desenvolvida pelo Municipio;

1.1.4 — Proceder a liquidagdo das receitas municipais, sempre que essa competéncia nao
esteja cometida a outros servicos;

1.1.5 — Proceder a emissao das autorizagdes/ordens de pagamento bem como dos documen-
tos que titulam outras operagdes relativas a disponibilidades e assegurar a articulagdo de circuitos
e procedimentos com a Tesouraria;

1.1.6 — Executar as acdes necessarias a elaboracido dos documentos de prestacéo de contas
do Municipio;

1.1.7 — Preparar os elementos conducentes a elaboragado dos documentos previsionais, bem
como as respetivas modificagdes;

1.1.8 — Realizar as operagdes de controlo cometidas pelo sistema de controlo interno de acordo
com a organizagao, politicas, métodos e procedimentos nomeadamente em matéria de conferéncia
periodica entre os registos contabilisticos de existéncias, movimentos do periodo e a inventariagao
fisica das mesmas, bem como entre o imobilizado e os correspondentes registos;

1.1.9 — Assegurar, de acordo as disposi¢des do sistema de controlo interno e designagéo su-
perior, as operacgoes de verificacdo e controlo dos movimentos de tesouraria e fundos de maneio;

1.1.10 — Verificar o cumprimento, pelos servigos emissores de receita, das normas e dispo-
sicbes legais aplicaveis a liquidacdo arrecadacgéo de receitas municipais por entidades diversas
do tesoureiro, assegurando a articulagdo dos circuitos documentais entre o servigo emissor e a
Tesouraria;

1.1.11 — Elaborar relatérios, mapas e outros elementos demonstrativos da situagdo econo-
mica, patrimonial e financeira do Municipio, bem como efetuar a analise dos referidos indicadores,
propondo as medidas corretivas necessarias a reposi¢gado dos imperativos legais em matéria de
equilibrio das contas;

1.1.12 — Elaborar, em colaboracdo com a Tesouraria, elementos demonstrativos e previsionais
da situacao monetaria do Municipio, com vista ao planeamento e controlo de tesouraria;

1.1.13 — Efetuar o reporte, no ambito das suas areas de competéncia, as entidades determi-
nadas por lei ou outras normas tutelares, nos termos e nos prazos estipulados nas mesmas;

1.1.14 — Proceder ao inventario e cadastro do patrimoénio mével, imével e incorpéreo do Mu-
nicipio, cumprindo as normas aplicaveis a administragéo local;

1.1.15 — Assegurar o registo de propriedade de todos os bens que a isso estejam sujeitos;

1.1.16 — Assegurar a gestdo dindmica do imobilizado mével do municipio, implementando
um sistema de responsabilizagédo, controlo e reporte das operagdes subjacentes as alteragbes
patrimoniais ou da afetacao e localizacéo, procedendo a atualizagdo do inventario municipal em
conformidade com as mesmas;

1.1.17 — Realizar e coordenar os procedimentos de controlo periddico instituidos no ambito
do sistema de controlo interno;

1.1.18 — Proceder as validagdes e conferéncias necessarias para conciliagdo contabilistica e
patrimonial e efetivagdo do calculo das amortizagdes de acordo com as normas aplicaveis;
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1.1.19 — Manter devidamente organizado o arquivo contabilistico corrente, promovendo a sua
transferéncia para arquivo intermédio apds finda cada geréncia;

1.1.20 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Mu-
nicipio relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

1.1.21 — Exercer as demais funcdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

2 — Dependente da Divisdo de Planeamento e Servigos Municipais

2.1 — Obras Particulares e Planeamento Urbano

Sao competéncias da Subunidade organica Obras Particulares e Planeamento Urbano, de-
signadamente:

2__

21—

2.1.1 — Efetuar a gestado processual dos procedimentos de gestdo urbanistica e de outras
operagdes urbanistica e de planeamento urbano de competéncia municipal no ambito das atribui-
¢bes da Divisao de Planeamento e Servigos Municipais, nomeadamente:

2.1.1.1 — Efetuar o registo e organizagcado dos processos, bem como controlar a sua movi-
mentacao técnico-administrativa de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e normas
vigentes;

2.1.1.2 — Assegurar a conferéncia, informacéo, preparacao e realizacdo de demais atos
administrativos, designadamente as notificagbes ou comunicagdes de qualquer natureza, relati-
vos a assuntos tratados pela unidade organica flexivel da qual depende e da prdopria subunidade
organica;

2.1.1.3 — Dar cumprimento aos processos de decisao, nomeadamente emitir os alvaras, au-
torizagdes, certiddes e outros documentos previstos na lei ou nos regulamentos decorrentes das
operagdes urbanisticas e de outras operag¢des no ambito de atividades comerciais, industriais de
competéncia municipal no &mbito das atribuigbes da Divisdo de Planeamento e Servigos Municipais;

2.1.1.4 — Garantir a atualizagdo de um sistema de informacé&o de suporte ao acompanhamento
dos processos instruidos/submetidos no atendimento, no ambito das suas competéncias e prestar
as informacgdes necessarias;

2.1.1.5 — Prestar apoio administrativo em processos de planeamento urbano.

2.1.2 — Organizar e manter atualizados todos os ficheiros e arquivo corrente especifico no
ambito das atribuicdes da Divisdo de Planeamento e Servicos Municipais;

2.1.3 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Mu-
nicipio relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

2.1.4 — Exercer as demais funcgdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.
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PARTE IV

Organograma
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