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Regulamento de Organizagio dos
Servigos Municipais da Camara Municipal
de Pombal

Nota justificativa

O presente regulamento procede 4 adaptagio da legislagfio que regula o
funcionamento dos drgdos ¢ servigos autdrquicos a novas realidades
organizativas, que pennitam o exercicio das respetivas fungdes de
acordo com um modelo mais operative. Com efeito, na sequéncia da
publicagéo da Lei n.® 49/2012, de 20 de agosto, as autarquias viram-se
obrigadas a rever as respetivas estruturas orgénicas e os regnlamentos
a slas associades. Aquele diploma, que consideramos injusto e
desprovide de equidade, n#o levou em consideragiio a sistematica
transferncia de competéncias da Administragfio Pablica Central para a
Adminisiragdo Pitblica Local, as especificidades proprias de cada
Municipio, nem a quantidade e tipologia dos servigos que cada um
desses Municipio foi concessionando ao longo dos tltimos anos,
prosseguindo a reducdio dos dirigentes das autarquias como se de uma
solugo para os problemas da administragdo piblica se tratasse. A
autonomia das autarquias Jocais justificaria a atribvigho de uma maior
liberdade de agiio por parte dos respetivos Orglios Executive e
Beliberativo, ¢ uma vis#io mais aberta sobre a importancia dos cargos
dirigentes na gestio do quotidiano do trabalho desenvolvido nas
atarquias. Sem embargo disso, tentou-se, com esta reestruturagio ¢
com ¢ presente Regulamento, conferir a0 Municipio de Pombal, uma
organizaco dos servigos autirquicos em moldes que lhes permitam
continuar a dar a methor resposta ds solicitages decorrentes das suas
atribuiclies € competéncias, ¢ garantir As populagdes a exceléncia da
qualidade dos servigos que exigem e merecem. Mesmo num quadro de
redugiio acelerada do mimero de trabalhadores do Municipio, também
essa exigida por lei, consideramos que o aumento da flexibilidade,
polivaléncia ¢ autonomia dos titulares de cargos dirigentes, podero
mitigar os efeitos negativos do namero de cargos de chefia. A
evolugdio da Gestdo dos Recursos Humanos ¢ da legislagko que a
suporta foi, como se sabe, muito significativa nos ultimos anos. E uma
atividade primordial na vida das organizagdes, cabendo-lhe alguns dos
papeis maijs dificeis no seu quotidiano. Com efeito, sem esta fungiio
chave, as organizagbes ficariam 6rfis do seu motor ¢ do principal fator
que lhes transmite dindmica, pois nela assentam os alicerces
conducentes 4 existéncia de niveis de eficicia e eficiéncia coletiva e
individual dos servi¢os que compem a autarquia.

Face ao acima exposto, a presente resstruturagio funcional e
operacional adequa a organizagfio dos servigos e respetivo mapa de
pessoal & nova realidade da atagiio do Municipio de Pombal,
considerando-se que esta, no quadro das limitagies a que ja nos
referimos, € a melhor forma de garantir a concretizagio de principios
findamentais como o da prossecugdo do interesse piiblico, do dever da
decisiio célere e da colaboragiio da administragio com os particulares,
isto €, do Municipio com os seus municipes.

Capitulo I
Principios da Organizaciio, Estrutura e Funcionamento
dos Servigos Municipais

_ Artigo1°
Ambito de aplicagiio

O Presente Regulamento define os objetivos, a organizagiio ¢ os niveis
de atuagdo dos servigos da Cimara Municipal de Pombal, bem como
08 principios que os regem e respetive funcionamento, nos termos e

em respeito da legislagio em vigor ¢ aplica-se a todos os servigos
do municipie, mesmo quando desconcentrados.

Artigo 2.°

Superintendéncia dos servigos municipais

1 - A superintendéncia e coordenagiio dos servigos municipais é
da competéncia do Presidente da Cémara, de acordo com a
legislagiio aplicavel em vigor, o qual promovers o sistematico
controle da avaliagdo do desempenho dos intervenientes na
atividade dos servigos, e a melhoria das condigbes e métodos de
trabatho.

2 - Os Vereadores terfio os poderes que neles forem delegados
pelo Presidente da Cémara,

3 - A delegagio de competénecias seri um instrumento de
desburocratizagho e organizagio administrativa, com vista a
obtengiio de maiores indices de eficiéncia dos servicos e 2
celeridade das decisbes, em conformidade com a legislagiio
aplicavel em vigor.

Artigo 3.°

Ohjetivos gerais

1 - No exercicic da missio, fungdes e atribuigdes da autarquia,
bem como no cumprimento das competéncias dos seus orgios €
servigos, devem ser prosseguidos os seguintes objetivos:

4) Garantir a manutengio dos servigos atualmente prestados as
populages, elevando o nivel de qualidade desses servigos e
alargando o &mbito da atuagfio de fortna crescente e sustentada;

b} Criar condiges, no seu campo de atuagfio, para a tomada de
decisdes que possibilitem o desenvolvimento socioecondmico do
Concelho, designadamente através da eficaz e eficiente
implementagdio dos planos, regulamentos e decisGes aprovados
pelos drgiios competentes;

¢) Maximizar os recursos disponiveis no quadro de uma gestio
responsavel, racional e ponderada, sem colocar em causa o nivel
de qualidade dos servigos;

d} Promover a desburocratizagio ¢ racionalizagiio dos circuitos
administrativos, através da reengenhana dos processos e da
responsabilizaglie dos intervenientes na implementacio das
decisdies dos drgios municipais;

<) Promover a participagiic organizada e empenhada dos agentes
sociais e econdmicos, bem como dos municipes, na atividade
muni¢ipal;

f) Promover o desenvolvimento dos recursos humanos em todas
as suas vertentes, criando-lhe as condigbes adequadas a sua
valorizagio e motivagiio profissional;

£) Atuar na estrita observincia da legislago aplicdvel em vigor.

Artigo 4.°
Principios gerais de atuacfio dos servigos municipais

1 - A organizagio, a estrutura e o funcionamento dos servigos
municipais orientam-se, nos termos do art.® 3° do Decreto -Lei n.*
305/2009, de 23 de Outubro, pelos principios da unmidade e
eficicia da agHio, da aproximagiio dos servigos aos cidadfios, da
desburocratizagiio, da racionalizagfio de meios e da eficiéncia na
afetagio dos recursos piblicos, da melhoria quantitativa ¢
qualitativa do servigo prestado e da garantia da participagio dos
cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicdveis 4 atividade administrativa e acolhidos no Cadigo do
Procedimento  Administrativo, o0s quais sfo excrcidos
exclusivamente ao servigo do interesse pitblico.

2 - Dada a diversidade das atividades municipais, ¢ atenta a
impossibilidade de cada servigo dispor de todas as capacidades ¢
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meios para, por si sO, concretizar essas atividades, exige-se a
intervengdo concertada dos wvarios serviges, € a coordenagio
intersectorial permanente constitii um imperativo a que todos os
servigos se encontram obrigados.

3 — Neste dominio, a0 pessoal dirigente caberd prover a realizagio
sistematica de contatos ¢ reunides de trabalho intersectoriais com vista
a concertacio de agBes, ao intercambio de informagdes, consultas
mutuas ¢ claboragiio de propostas conjuntas.

4 - Compete igualmente s chefias dirigentes e a todos os responsaveis
dos diversos niveis, empreender a realizaglio periddica de contatos e
reunides de trabalho de coordenagio entre as diversas subunidades
orginicas deles dependentes tendo em viste uma adequada
programagio, plancamento e acompanhamento ¢ verificagho da correta
execugiio das respetivas atividades.

4 - Todos os intervenientes na atividade nmnicipal devem ainda
orientar-se pelos principios deontolégicos previstos na caria €tica para
a Administracio Pablica e no Plano de Prevengfio de Riscos de
Corrugde ¢ Infragiies Conexas do Municipio de Pombai.

Artige 5.°
Atribuicdes comuns aos titulares de cargos dirigentes

1 - Sdo atribui¢des comuns dos diversos servigos previstos na presente
organizagic ¢ estrutura, a exercer pelos titulares dos respetivos
dirigentes e chefias intermédias, as segnintes:

a) Promover a motivaglio dos trabalhadores, designadamente através
da sua responsabilizacho e autonomizagdo, acompanhamentc
profissional, reafetagdo funcional e aquisigio de competéncias,
solicitando 4 DGDRH a colaboragfio necessdria ao tangimento desse
desiderato;

b) Racionalizar o0s recursos oolocados 4 sua  disposigdo,
designadamente os recursos humanos, técnicos, financeiros e
materiais, promovendo medidas que possibilitem elevar os niveis de
eficiéncia na gestiio desses recursos;

c) Elaborar propostas de melhoria dos servigos e das metodologias de
trabatho ¢ apresentd-las superiormente;

d)Submeter a despacho superior, devidamente
informados, 0s assuntos que dependam da sua resolugio;
¢) Colaborar na claboraciio dos instrumentos de gestfio previsional,
planos de atividades, orgamento ¢ dos relatdrios e contas;

f) Garantir a informag#io atempada aos servigos competentes de todas
as incidéncias relativas aos seus trabalbadores, designadamente faitas,
férias, licengas, resultados da avaliagdio do desempenho, formaglo e
dispensas e assuntos que envolvam matéria disciplinar;

g) Garantir o cumprimento das decisdes, despachos e deliberagdes dos
orgios nas matérias relativas aos respetivos servigos,

h) Promover agdes de desburocratizagio dos procedimentos, sem
prejuizo do cumprimento da legislagdo aplicdvel em vigor;

i) Efetnar o levantamento das necessidades de formagio dos
trabalhadores na sua dependéncia;

j)Efetuar o levantamento das necessidades de Equipamentos de
Protegiio Individual dos trabalhadores na sua dependéncia e controlar a
forma e frequéncia do respetivo uso;

k) Garantir a colaboragio que lbe for pedida para a elaboragdo dos
Perfis de Competéncias de cada um dos postos de trabalho que
compdem a unidade orgénica que dirige;

1) Implementar, monitorizar, controlar e avaliar o desempenho € a
eficiéncia dos servigos € trabalhadores na sua dependéncia, com vista 4
introdugdo de agbes corretivas atempadas, garantindo a execuglio dos
planos de atividades e a prossecngio dos objetivos definidos;

m) Garantir a coordenagfio das atividades e a qualidade técnica da
prestagiio dos servigos na sua dependéncia;

n) Assegurar o normal desenvolvimento da tramitagic dos processos,
zelando pelo cumprimento dos prazos, da legislagiio, normas e
regulamentos aplicaveis ¢ procedimentos legalmente institnidos;

o) Cumprir ¢ fazer cumprir os Regulamentos ¢ Normas Municipais;

instruidos €

p) Garantir que os trabalhadores tém a informag#o necessaria para
a execucio da sua atividade, esclarecendo-os sempre que isso s¢
mostrar necessario;

q) Controlar a assiduidade, pontualidade e cumprimento do
horario de trabalho por parte dos trabalhadores de si dependentes;
r) Emitir certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade orginica, exceto quande contenham matéria confidencial
ou reservada, ¢ assegurar a restituigio de documentos aos
itteressados;

5) Manter informados o0s superiores hierdrquicos acerca da
atividade dos servigos que dirige;

t) Assegurar a realizagio de todos os procedimentos
conducenies & prevengio ¢ seguranca dos trabalhadores e servigos
de si dependentes;

u) Assegurar a organiza¢io e controlo dos arquives e ficheiros
dos servigos que dirigir.

v) Coordenar, avaliar e supervisionar o pessoal ¢ a atividade das
vnidades orginicas sob a sua dependéncia, e assumir as respetivas
competéncias sempre que s¢ enconirar ausente ou ndo existir a
respetiva chefia direta;

w) Manter organizado o arquivo gerado na unidade orgdnica que
dirige;

x) Colaborar na elaboragiio dos diferentes instrumentos de
plansamento, programacio e de gestio da atividade dos servigos;
y) Elaborar & submeter 4 apreciagio superior um relatorio anual
das atividades desenvolvidas;

z)Supervisionar a preparagio de todos os processos relativos 4
unidade orginica que dirige, pars que possam ser emitidos os
pareceres técnicos necessdrios e envia-ios a despacho superior;
aa) Visar requisi¢bes para o fornecimento dos bens e servigos
necessdrios po funcionamento regular da respetiva unidade
orginica de acordo com os work-flows desenhados e
implementados;

bb) Garantir, na medida das atribuiges da respetiva unidade
orghnica que dirige, o apoio, acompanhaments e informacfo
necessarias ao bom desenrolar dos Acordos de Execugiio e dos
Contratos Interadministrativos celcbrados com as juntas de
Freguesia;

cc) Prestar apoio na implementagiio ¢ manutengio do Sistema de
Gestfio e Qualidade nos assunios em que 0 mesmo incida sobra a
unidade orgénica que dirige.

Capitulo IT
Estrutura Orginica

Artigo 6.°
Modelo de Estrutura

1- A organizagiio interna dos servicos municipais adota o modelo
de estrunwa hierarguizada, representada no organograma
constante do anmexo I constituida por unidades orgénicas
nucleares & flexiveis.

2 — Sem prejuizo de outros mecanismos previstos em lei, a sua
adaptagiio 4s evolugdes da conjuntura concelhia ¢ nacional, sera
assegurada pela possibilidade de criar ¢ extinguir de Equipas de
Projeto direcionadas, num quadro de permanente adequacfio s
necessidades de funcionamento ¢ de otimizagdo dos recursos
existentes na autarquia.

Artigo 7.0
Estrutura Nuclear

1 - E fixado em 2 {duas) o nomerc de unidades orgénicas
nucleares no Municipio de Pombal.
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2 - Estas unidades orgénicas assumem, nos termos da legislagdo
aplicavel em vigor, a designagiio de Departamento Municipal, sendo os
respetivog servigos assegurados por um dirigente intermédio de 1° grau
— Diretor de Departamento.

Artigo 8.°
Estrutura Flexivel

1 - E fixado em 10 (dez) o nimero méximo de unidades organicas
flexiveis no Municipio de Pombal,

2 - Estas unidades orgfinicas assumern, a designaciio de Divisio on de
Unidade.

3 - E fixado em 8 (oito) ¢ mimero maximo de Divises, sendo os
respetivos servigos assegurados por um dirigente intermédio de 2° grau
=~ Chefe de Divistio. No que diz respeito & Divisdo de Transpories
Urbanos e Gestdo de Equipamentos, faz-se uso do disposto na alinea
a), do n. 1, do artigo 10° do Anexo 1 i Lei 49/2012, 29 de agosto,
confugado cormn o disposto no i.° 2 do artigo 6.° da Lei 3/2001,de 10 de
janeiro,

4 - E fixado em 2 (duas) o nimero maxime de Unidades, sendo os
respetives servigos assegurados por um dirigente intermédio de 3° grau
— Chefe de Unidade.

5 - A estrutura flexivel podera ainda compreender equipas de projeto,
num niimero méximo de 3 (trés), a criar nos termos do n.® 3 do artigo
9.° & do artigo 11.° do Decreto-Lei 305/2009, de 23 de outubro,

Artigo 9.°
Subunidades Orgédnicas

1 - E fixado em 22 (vinte e duas) o nimero maximo de subunidades
orginicas no Municipio de Pombal,

2 - Estas unidades orgdnicas assumem, a designachio de Secgdo sendo
05 respetivos servigos assegurados por um Coordenador Técnico.

Artigo 10.°
Gabinetes Qperacionais

1 - Os Gabinetes Operacionais funcionam na dependéncia direta do
Presidente da Camara e tém como fungies o exercicio de atos de
adminisiraclo ordinaria delegados ¢ assessoria.

2 - Sem prejuizo das fungdes de apoio administrativo, no que diz
respeiio aos Gabinetes de Apoio 4 Presidéncia e ao Servigo Municipal
de Protegdio Civil, séio ocupados, em regra, por pessoal sem relaghio
juridica de emprego constitvida ou pessoal nomeado pelo Presidente
da Cémara nos termos do artigo 43.° do anexo 1 4 Lei 75/2012, de 12
de setembro, ou pessoal que exerga as suas fungdes de forma
independente ¢ sem subordinagfio hierdrquica contratado ao abrigo do
Codigo da Contratagfio Pablica.

3 - Salvo no que diz respeito as fungdes de apoio administrativo, e face
ao descrito no nimere anterior, o pessoal afeto aqueles Gabinetes
Operacionais ndo esta abrangido pele disposio nos artigos 5° ¢ 6° da
Lei 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, por nfio ocupar postos de trabalho
previstos no Mapa de Pessoal.

4 — Sem embargo do disposto nos n®™ 2 e 3 do presente artigo, o
Prosidente da Cimara pode proceder a afetagio de pessoal com relago
Jjuridica de emprego em fungdes piiblicas constituida ou em regime de
contrato a termo resolutivo, mediante despacho fundamentado, ficande
neste caso sob a sua supervisio direta ou do Vereador que tenha
competéncia delegada na 4rea respetiva,

5 — Nos restantes Gabinetes Operacionais, neste contexto de redugiio
obrigatdria de dirigentes, ¢ face 4 natureza das respetivas competéncias
ndo ter pemitido a criagio de Unidades Orginicas que acomodem os
respetivos trabalhadores, predominard a afetacso de trabalhadores com
relagfio juridica de emprego em fungdes publicas constituida, sem

prejuizo da possibilidade de recurso  figura da contratagfio em
regime de prestagio de servigos.

Artigo 11.°
Gabhinetes de Projeto

1 - Os Gabinetes Operacionais funcionam na dependéncia direta
do respetive Chefe de Diviso, e neles estdo integrados
trabalhadores que exercem, pelo menos, um dos seguintes tipos
de fungdes:
a) Fungbes com cardter de Coordenagiio de outros trabalbadores
que tém a seu cargo trabalhos muito especificos, coadjuvando o
Chefe de Divisiio na gestiio das atividades relacicnadas com esses
trabalhos;
b) Fungdes  inter-relacionadas em grupos de trabalho
multidisciplinares, que tém também a seu cargo trabaliios muito
especificos e de complexidade elevada, estando normalmente
integrados na carreira Técnica superiot.

Artigo 12.°
Gestio de Recursos Humanos

1 - Dentro de cada unidade orginica ou servigo, a distribuigio do
pessoal € da competéncia do Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada, com audigiio do respetivo dirigente.

2 - O Mapa de Pessoal do Municipio de Pombal é aprovado,
mantido ou alierado nos termos da legislagdo aplicavel,

3 — A reafetagio interna do pessoal € da responsabilidade do
Presidente da Cémara ou Vereador com competéncia delegada, &
deve, em regra, ter parecer prévio do dirigente da unidade
orginica da drea dos recursos humanos.

Artigo 13.°
Estrutura

1 - O Municipio de Pombal, para prossecugho das suas
atribvigbes, define que a estrutra orginica dos servigos &
composta pelos seguintes Gabinetes Operacionais:

Al — Gabinete de Apoio 4 Presidéncia;

A2 — (Gabinete Municipal de Protegio Civil;

A3 — Gabinete de Servigos Veterinarios;

Ad — Gabinete de Auditoria Interna ¢ Planeamento;

A5 — Gabinete Juridico e Contencioso;

A6 — Gabinete de Desporto e Juventuds;

AT — Gabinete de Cultura e Turismo;

2 - O Municipio de Pombal, para prossecugdio das suas
atribuigdes, define que a estrutura orghnica dos servigos é
composta pelas Unidades Orgdnicas {nucleares ¢ flexiveis) e
pelas seguintes Subunidades Organicas e Gabinetes de Projetos:

1 — Departamento Municipal Administrativo ¢ Financeiro,

1.1 —Divisfio de Administra¢fio e Finangas Municipais;

1.1.1— Secchio de Contabilidade;

1.1.2 — Tesouraria;

1.1.3 — Secefio de Aprovisionamento e Armazém;

1.1.4 — Forum Municipe;

1.1.5 — Secg#o de Apoio aos Orgfios Autdrquicos:

1.1.6 — Secgiio de Administragio Geral;

1.1.7 — Becciio de Taxas, Licengas e Metrologia;

1.1.8 — Secefio de Gestdo da Qualidade;

1.1.9 - Secgfio de Patriménio;

2 ~ Departamento Municipal de Operagdes € Planeamento;

2.1 - Divis#o de Aguas, Saneamento ¢ Ambienie;

2.1 A~ Gabinete de Projetos, Coutrolo e Fiscalizagiio;

2.2 - Unidade Comervial ¢ Administrativa;
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2.2.1 — Secgfio de Aguas, Saneamento e Ambiente;

2.3 — Divisfio de Obras ¢ Vias Municipais;

2.3.1 — SecqZo de Obras ¢ Vias Municipais;

2.3.2 — Seccdo de Manutengdo Urbana;

2.3.3 — Secgfio de Higiene e Seguranga no Trabalho;

2.4 — Divisdo de Transportes Urbanos e Gestiio de Equipamentos;
241 — Secclio de Transportes Urbanos ¢ Conservagdo de
Equipamentos;

2.5 — Divisio de Obras Particulares;

2.5.1 — Secgfio de Obras Particulares;

2.5.2 — Secgfio de Fiscalizagfio Municipal;

2.6 — Diviséio de Urbanismo ¢ Plancamento;

2.6 A — Gabinete de Projetos;

2.6 B — Gabinete Técnico Florestal;

2.6.1 = Secgiio de Urbanismo;

2.6.2 — Secgio de Recursos Naturais e Espagos Verdes;

2.6.3 — Secgiio de Mobilidade e Transito

3 — Divisfio de Gestiio e Desenvolvimento de Recursos Humanos;
3.1 ~ Secgfio de Recursos Humanos;

4 — Divisfio de Educaciic ¢ A¢lio Social;

4.1 — Secgiio de Educaciio;

4.1 — Secglio de Aglio Social;

5 — Unidade de Informatica ¢ Modernizagio Administrativa

Capitulo Ul
Estrutura orgéiinica
Composicio e Incumbéncias

Artigo 14.°
Gabinete de Apoio & Presidéncia (GAP)

1- O GAP tem por atribuigfo prestar apoio ao Presidente da Cimara.

2 + O GAP integra um chefe do gabinete, um adjunto e um secretdrio,
nomeados nos termos da legislagdo aplicavel em vigor.

3- Ao Gabinete de Apoio 4 Presidéncia incumbe:

a) Prestar o competente apoio tecnico-politice e de secretariado;

b) Organizar, coordenar ¢ executar iodas as atividades inerentes &
assessoria, secretariado, ¢ protocolos da Presidéncia assim como
assessorar a interligagho entre o Presidente e os diversos orgios
autirquicos do municipio;

¢} Assegurar todas as fungdes de protocolo da Presidéncia e do
Municipio, supervisionar todos os mecanismos de atendimento,
comunicagdo e inter-atuagdo com o publico de forma a valorizar a
imagem do municipio ¢ orglos autarquicos;

d) Assessorar o Presidenie da Camara nos dominios da preparagéio da
sua atuaciio politica e administrativa, recofhendo e tratando a
informagio a isse necessaria;

¢) Proceder aos estudos e elaborar as informagdes ou pareceres
ngcessarios 4 tomada das decisBes que caibam no Ambito da
competéncia propria ou delegada do Presidente da Cimara, bem como
4 formulagio das propostas a submeter & Cimara on a outros érgfos
nos quais o Presidente da Cdmara tenha assento por atribuiglio legal ou
representagdo institucional do Municipio ou do Executivo;

£y Assegurar a representagiio do Presidente nos atos que esie
determinar;

g) Promover os contatos com o8 servicos da Clmara, com a
Assermbleia Municipal e com os Grgdos e servigos das Freguesias;

h) Organizar a agenda e as audiéncias piblicas e desempenhar outras
tarefas que the sejam diretamente atribvidas pelo Presidente;

i) Assegurar o apoio administrativo e as atividades de secretariado
necessarias ao desempenho da atividade do Presidente da Camara,

J) Registar ¢ promover a divulgagdo dos despachos, ordens de servigo e
outras decisdes do Presidente da Cimara;

k) Apoiar ¢ secretariar as reunides interdepartamentais e outras em que
participe o Presidente da Cimara;

1) Assegurar as fungfes de protocolo nas cerimoénias e atos
oficiais do Municipio;

m) Organizar e acompanhar as recegdes promovidas pelos orgios
autarquicos,

n) Proceder 4 gestio do Arquivo da Presidéncia

o) Apoiar a realizaghio de iniciativas promocionais;

p} Promover a elevagio do desempenho dos servigos e
trabalhadores com fungdes de atendimento do pablico.

4 - No imbito da Comunicagiio, sob a supervistio do Presidente
da Cémara, compete-lhe ainda:

a) Assegurar a manutengdo ¢ atualizacfo da pagina eletronica do
Municipio de Pombal,

b) Assegurar a elaboragiio da agenda cultural, em formato digital
¢ ¢m papel,

c) Assepurar a realizagiio de reportagens fotograficas e de video
das iniciativas municipais ou outras com o apeio da Cémara;

d) Proceder 4 claborago de notas informativas e 4 suva
publicitaggo;

¢) Garantir a leitura didria da Agenda do Presidente da Cimara
para divulgagfio & comunicagfio social de encontros, reunides ¢
outros acontecimentos com interesse informativo;

f) Efetuar o acompanhamento de eventos e acontecimentos
premovidos pela autarquia on do interesse desia, garantinde o
respetivo registo fotografico;

£) Assegurar a gestdo de relagies com a imprensa escrita e falada;
h) Gerir a divulgagiio e introdugiio de informagHio nas Redes
Sociais;

i) Proceder 4 recolha didria de todas as noticias de comunicagiio
social e/ou publicadas em blogues, com interesse para o
Municipio;

1) Garantir a gravagiio de interven¢des do Presidente da Camara
ou sobre o Presidente da Cémara, Executivo e Autarquia, quer na
Televisdio, quer na Radio;

k) Gerir ¢ arquivo de todas as gravacGes € notas 4 Comunicagio
Social para testenumbo histérico ou prova documental;

D) Proceder & redagdo e divnlgagiio de notas de imprensa
comunicando 0s eventos e acontecimentos ocorridos;

m) Apoiar o Pelowro da Cultura na elaboragio de textos,
publicagdes ¢ no acompanhamento de iniciativas de cardter
diverso;

n) Promover junte da populagiio, especialmente a do Concelho, €
demais instituigbes, a imagem do Municipio enquanto institnigio
aberta e eficiente, ae servigo exclusive da comunidade;

o) Divulgar as iniciativas de Ambito cultural, turistico e
econdmico, organizadas pele Municipio de Pombal no sentida do
desenvolvimento social e econdmico do concelho;

p) Promover a comunicagiio eficiente e 1til entre os municipes ¢ o
Municipio, estimulando o didlogo permanenic ¢ a melhoria da
qualidade dos servigos prestados;

q) Assegurar a gestio da publicidade relativa ao Municipio;
r)Propor a linha grifica do Municipio como base de identificactio
da informacéo e das realizagtes dos drgfios authrquicos;
s)Realizar estudos e sondagens de opinidc publica relativamente
& vida local; ]

t) Promover a imagem publica dos Orgfos Municipais e dos seus
titulares;

u) Promover a imagem piblica dos Servigos, dos edificios
municipais ¢ do espaco piblico, solicitando, para o ¢feito, a
colaboragio de outros servigos municipais, designadamente da
érea urbanistica, de obras, de higiene e salubridade € de turismo ¢
atividades econémicas;

v) Prestar apoio e promover junto dos demais servigos a elevaglio
qualitativa dos insirumentos de atendimento, comunicaglo e
informagfo piblica;
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w) Colaborar no tratamento de informacio dirigida pela Presidéncia
aos trabalhadores;

x) Assegurar as atividades de produgdo grafica e andiovisual e os
supottes técnicos da sua difusfo;

¥) Assegurar a gestiio do equipamento audiovisual ¢ dos arquivos de
fotografia, dudio e de video:

z) Assegurar uma adequada articulagiio ¢ contato com os drgiios de
comunicaglio social nacionais ¢ regionais com vista a difussio de
informagdo de interesse municipal assegurando também a realizaglio
de conferéncias de imprensa, sempre que assim seja decidido;

Artigo 15.°
Gabinete Municipal de Protegio Civil (GMPC)

1 — O GMPC depende diretamente do Presidente da Cimara e
compete-lhe:

a) Analisar e estudar as sitvagBes de grave risco coletivo, tendo em
vista a adogio de medidas de prevengio,

b} Elaberar planos manicipais de emergéncia;

¢) Promover e coordenar a claboragio e execugdio de planos especiais
de emergéncia para riscos especifices no Concetho de Pombal;

d) Coordenar ¢ manter atualizada a inventariagio dos meios ¢ recursos
existentes na Area do Concelho de Pombal;

¢} Criar condigties para mobilizacdo ripida e eficiente de todas as
entidades que concorrem para a protegsio civil;

f) Promover agies de formag#io, sensibilizagio e informacio das
populagles e a realizacio de exercicios, rotinando procedimentos de
protcgio civil;

g} Organizar o apoio a familias sinistradas e sen acompanhamente até
4 sua reinsergdo social adequada;

h) Colaborar e intervir no estabelecimente das condices
socioecondmicas & ambientais indispensdveis para normalizagio da
vida das comunidades afetadas por sinistro ou catéstrofe;

iy Coordenar as operagbes de proteglio, prevencdio, socorro e
assisténcia, em especial em situagies de catastrofe e calamidade
publica, bem como o desenvolvimento de toda a politica de seguranga
municipal definida;

J) Atuar preventivamente no levantamento de situages de risco;

k) Assegurar a ligaciio e colaboraglio enire os servigos municipais € a
administragiio central, bem como a protegdo civil, bombeiros e forgas
de seguranga;

1) Promover, em articulaglio com outros servigos, agies de formagiio,
sensibilizag8io ¢ informagfo das populagdes neste dorinio;

m) Apoiar e coordenar, em articulagfio com os servigos competentes,
as operagbes de socorre as populagbes mais atingidas por efeitos de
catastrofe ou calamidade piblicas;

n) Atuar em situagdes de ameaga do bem ¢ seguranga publica, pedendo
ser colocados a disposiciio do GMPC os meios afetos a outros servigos
da Autarquia, com a autorizagdo do presidente ou de quem o substitua;
6) Supervisionar ¢ coordenar as medidas de seguranca ¢ vigilincia de
todo o espago municipal;

p) Elaborar planos prévios de intervenciio, preparar e propor a
execupho de excreicios de simulacros que contribuam para uma
ataglio eficaz de todas as entidades intervenientes nas aglies de
prote¢lio civil,

q) Assegurar a estrita ligagdo e articulacio entre as estruturas
envolvidas na comissfio municipal de defesa da floresta contra
incéndios, coordenando a sua atividade no sentido de se obter vma
melhor e eficaz defesa do patriménio florestal;

r} Colaborar nas atividades desenvolvidas no Gabinete Técnico
Florestal;

s) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagio superior.

Artigo 16.°

Gabinete de Servigos Veterinarios (GSV)

1 — O G8V depende diretamente do Presidente da Cimara e
compete-The:

a) Emitir pareceres ¢ realizar vistorias, de forma articulada com
o0s demais servigos da cAmara municipal, a atividades econémicas
com impacto ao nivel da satde publica e seguranga alimentar;

b) Acompanhar e coordenar o funcionamento do canil e gatil
municipal, ¢ supervisionar as suas atividades:

c) Coordenar as agbes de captura ¢ encaminhamento de animais
que constituam risco para a saiide ou seguranga publica;

d) Promover ¢ acompanhar campanhas de saneamento e de
profilaxia;

e}Apoiar tecnicamenic e prestar informagbes técnicas sobre
processos de instalagio de atividades econdomicas, quanto as
questdes de higiene e salubridade e seguranga alimentar;

f) Colaborar na realizagiio de recenseamento de animais e prestar
informagio técnica sobre preparagiio ¢ transformagdio de produtos
de origem animal;

g} Cooperar com entidades externas no 4mbito da seguranga
saide piblica veterindria;

h) Garantir a vacinagiio animal,

i) Dar apoio aos mercados e feiras municipais;

Jj) Organizar, preparar, formular propostas e dar apoio técnico as
reunides do Conselhe Cinegético;

k) Assegurar a inspegéio e contrelo higio-sanitario;

1) Prestar servigo 4 Divisio de Obras Particulares (DOPA)
relativamente 4 emissfio de parcceres:

m} Avaliar as condigdes de alojamento ¢ bem-estar dos animais
de companhia;

n) Elaborar  notificagdes para  determinagdes
realizactes de analise ¢ para controlo de zoonoses;
o) Avaliaghies e inspegfio de situagdes causadoras de
intranquilidade e insalubridade provocada por animais de
companhia, efetuadas com vistorias, inspe¢des, participagdes,
levantamento de autos e relatorios téenicos;

p) Efetuar licenciamentos com controlo de estabelecimentos
comerciais, para venda de animais ¢ alimentos para animais de
companbia, emitinde pareceres técnicos, vistorias, inspecdes,
levantamento de autos de participagio e relatorios técnicos;

q) Efetvar licenciamento e controlo para alojamento e
hospedagem de animais emitindo pareceres técnicos, vistorias,
inspegdes, levantamento de autos de participagiio e relatorios
técnicos;

1) Efetuar inspegdes devidamente dos Circos;

s)Emilir pareceres técnicos sob condigdes de saide e bem-estar
animal de espécies pecudrias participando em processos de
licenciamento, efetuando vistorias, inspecdes, levantamento de
autos de participag#io ¢ relatérios técnicos;

t) Elaborar inquéritos epidemiolégicos no ambito da Satde
Publica (Brucelose e Tuberculose);

u) Awvaliar e inspecionar as situagdes causadas de intranquilidade
¢ insalubridade provocada por animais e espécies;

vy Coordenar o pessoal e coordenar tecnicamente o mercado
municipal ¢ 0 mercado dos agricultores;

w) Gerir a feira do gado dos 14;

x) Dirigir o Servige Nacional de Identificagiio de Registo Animal
(SNIRA) da feira dos 14.

v} Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagio, despacho ou determinagiio superior.

sanitarias,

Artigo 17.°
Gabinete de Auditoria Interna e Planeamento (GAIP)
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1 — O GAIP depende diretamente do Presidente da Cimara e compete-
lhe:

a) Promover e realizar as agles necessrias para o planeamenio
estratégico integrado de desenvolvimento do Concelho de Pormbal,
incluindo todas as vertentes associadas;

b} Apoiar o Executivo na definighe e no estabelecimento da misséio, da
vis#io e da estratégia da Autarquia e dos Servigos Municipais;

c} Apoiar o Executivo na elaboragio e revisdo das Grandes Opgbes do
Plano e no Orgamento Municipal;

d) Garantir a coeréncia dos objetivos das unidades orgénicas, dos
objetivos das subunidades orginica, dos objetivos individuais ¢ dos
objetivos dos Sistemas com a missdo, a visdo ¢ a estratégia definida;

€) Dinamizar o processo de monitorizagio do desempenho da
Organizagio, elaborando relatérios periodicos;

) Apoiar 0s Servigos Municipais no processo de desenvolvimento das
aches com maijor impacto no alcance dos objetivos estratégicos;

g) Apoiar 0 Executivo na ¢laboragéo da prestagiio de contas;

h) Avaliar o desempenho organizacional ¢ comunicar os resultados do
mesmo;

1} Promover o alinhamento com os processos de planeamento externo,
nomeadamente: planos nacionzis de desenvolvimento esiratégico,
planos regionais e especiais de ordenamento do territdrio, planos supra
municipais, projetos ¢ investimentos de infraestruturas supra
municipais, garantindo a articulagic com as diferentes tutelas
envolvidas;

i} Acompanhar os projetos e investimentos de impacto estratégico para
o desenvolvimento do Concetho;

k) Cooperar c¢om a unidade de apoio ao desenvolvimento na
inventariagdo e prospegio sistemdtica de oportunidades de
financiamento e de investimentos com impacto estratégico, apoiando a
realizagio de candidaturas a fundos comunitarios e outros, em
articulagdio com os demais servigos municipais;

I) Identificar a necessidade de elaborar programas especiais de
desenvolvimento;

m} Contribuir para a defini¢io ¢ providenciar a implementa¢io e
monitorizagdo de candidatyras aos fundos comunitérios no dmbite do
Cuadro de Referéncia Estratégico Nacional;

n) Assegurar o0 relacionamente com as atividades ccondmicas
exercidas no territério municipal ou que nele se pretendam instalar;

o) Promover a criagiio de incentivos ac empreendedorismo ¢ de
medidas de apoio ao investimento e a implementagio de politicas
ativas para a criaghio de empresas e clusters de mercado;

p) Desenvolver ages que s¢ mostrem adequadas para a valorizagio ou
dignidade da imagem da cidade ¢ do Concelho;

q) Aprofundar o conhecimento das atividades econdmicas lecais ¢
definir uma estratégia de atracfio de investimento para o Concelho;
t}Realizar e apoiar estudos e agles destinadas i revitalizagio do
comércio tradicional;

s}Promover o Concelho junto dos potenciais agentes econdmicos
niacionais e intemacionais, bem como dos organismos governamentais
que tutelam as pastas econdmicas;

1) Colaborar no desenvolvimento de conferéncias, setmindrios e sessics
de debate sobre temas relevantes para o desenvolvimento econdmico
local;

u)Apoiar as diversas dreas do tecide econdmico local (comércig,
indastria, agriculiura, pesca, servigos e outros), incentivando a sua
revitalizagio e modernizagio, colaborando ainda na apresentagiio de
candidaturas a financiamentos contunitirios ¢ da administragfio central;
viimpulsionar a diversificagio do tecido econdmico existente, através
do langamento de infraestruturas e equipamentos de apoio inovadores,
w) Fomentar o rejuvenescimento da classe empresarial e do
empreendedorismo;

x)Fiscalizar e controlar a atividade interna dos servigos municipais nas
diversas areas;

y)Auditar as contas da autarquia, bem como a aplicagio de fundos
dispenibilizados aos servigos para funcionamento corrente;

Z)Avaliar o grau de eficiéncia e economicidade das despesas
municipais;

aa) Emitir pavecer aos Orgdos autirquicos sobre medidas
tendentes a melhorar a eficdcia ¢ eficiéncia dos servigos ¢ a
otimizagdo do seu funcionamento;

bb) Avaliar 0 cumprimento da norma de controlo interno;

¢¢) Realizar as agdes necessdrias para implementar, rever, auditar
e controlar o Plano Anticorrupgio;

dd) Elaborar o Programa Anual de Aunditorias Internas no imbito
das suas competéneias;

eg) Exccatar as agbes de auditoria planeadas e outras nfio
programadas que sejam solicitadas bem como os respetivos
relatorios periédicos com o resultado das mesmas;

ff) Analisar os resultados das anditorias aos processos ¢ propor
agbes de¢ comrecio e/ou melhoria que entender adequadas
conforme as nfio conformidades e/ou oporiunidades de melhoria
detetadas;

oe) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagiio, despacho ou determinagiio superior.

Artigo 18.°
Gabinete Juridico e Contencioso (GJC)

1 - O GIC depende diretamente do Presidente da Cimara e
compete-lhe:

a) Efetuar estudos e pareceres de carater juridico;

b) Instrnir os requerimentos para obtengfio das declaragbes de
utilidade piblica de bens e direitos a expropriar, acompanhar os
respetivos processos de expropriagio ou de requisicio om
constituigdo de qualquer encargo, 6nus ou resirigho que sejam
consentidos por lei para o desempenho regular das atribuigbes do
Municipio;

¢) Instruir ¢ acompanhar o0s processos que se refiram & defesa
dos bens do dominio piiblico a cargoe do Municipio;

d) Instruir ¢ tramitar ¢ processo conducente a tomada de
medidas de tutela da reposicio da legalidade urbanistica;

¢) Exercer as fungbes inerentes 4 Area pré — contenciosa.

f) Zelar pela legalidade da atuaghio do Municipio,
desipnadamentc apeiando juridicamente as rclagdes deste com
outras entidades;

g} Informar, juridicamente, sobre quaisquer questdes ou
processos  administrativos que lhe sejam  submetidos
superiormente;

h) Elaborar ou participar na elaboragiio de regulamentos,
normas ¢ demais disposi¢bes da competéncia do Municipio, bem
como proceder 4 respetiva atualizaghio e revisdo;

i) Acompanhar o desenvolvimento dos processos judiciais, cujo
patrocinio s¢ja assegurado por mandatirio exterior 4 autarquia;

i) Assegurar a insirug%o de processos disciplinares, de inquérito
¢ ou de averignagbes aos servigos e trabalhadores do Municipio
determinados superiormente;

k) Garantir a formaliza¢fio dos contratos, protocolos, acordos e
outros  documentos, mesmo os tealizados de forma
desconcentrada nos servigos;

1) Pesquisar, recolher, analisar ¢ distribuir pelos servigos,
nermas legais ¢ regulamentares, jurisprudéncia, doutrina ¢ outros
documentos de carater juridico, com refevincia e aplicagdio
munjcipal;

m) Assegurar a tramitagio dos processos de contraordenagio ¢
execugio fiscal;

n) Eiaborar certiddes de dividas para apresentaghio nos tribunais
e reclamagGes de créditos;

0) Realizar penhoras ¢ lavrar s autos correspondentes;
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py Proceder ao registo, organizagio ¢ controlo dos processos de
cobranga coerciva de dividas ao Municipio;

q) Assegurar, em articulagfo com os advogados, a defesa dos titulares
dos 6rgios ou dos trabalhadores quando sejam demandados em juizo;
r} Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio,
obtendo, em tempo itil, todos os elementos necessarios e existenics
No§ SETVICOS;

s) Verificar a aplicagiio dos regulamentos municipais;

ty Definir e desenvolver planos operacionais em matéria de
fiscalizagio;

u) Assegurar 0 apoic técnico-juridico 4s varias unidades organicas;

v) Proceder 4s inspegdes, sindicdncias, inquéritos ou processos de
meras averiguagdes que forem determinados pela Cémara Municipal
ou pelo presidente da Cimara;

w) Garantir a preparagio dos atos ou coniratos em que a Chimara
Municipal figure como outorgante e lavrar os respetivos afos e
contratos;

x} Apoiar na organizaglio e envio 0s processos de contratos sujeitos a
fiscalizagfio prévia do Tribunal de Contas para efeito de visto;

y) Organizar o ficheiro onoméastico dos outorgantes;

z) Comunicar no final de cada més os atos praticados ao Ministério
da Justica — Diregfio Geral de Justiga (DGPJ) — Estatisticas da Justica,
através de preenchimento on-/ine dos instrumentos de notagio.

aa) Garantir a organizagiio do processo de desafetagfio de parcelas de
terrene do dominic pablico Municipal para o dominio privativo;

bb) Promover, instruir e praticar todos o0s procedimentos
técnico-administratives inerentes ao notariado privativo do Municipio,
nomeadamente pedido de certiddes prediais, matriciais e outras;

cc) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que the forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagiio supetior.

Artigo 19.°
Gabinete de Desporto e Juventude (GDJ)

1 - O GDJ depende diretamente do Presidente da Cimara e compete-
lhe:

ay Efetuar a gestdo dos equipamentos desportivos municipais sob sua
alcada, coordenando a sua utilizagio, conservagdo, wvigilancia,
seguranga ¢ higiene,

b) Promover atividades de natureza desportiva que se dirijam 3
populagdo do concelho ou a turistas;

¢} Acompanhar as atividades de natureza desportiva nos vérios niveis
competitivos, desenvolvidas por entidades oficiais e particulares no
sentido de generalizagfio da pritica desportiva;

d) Proceder & atuafizaciio permanente da Carta Desportiva Municipal,
mediante um levantamento exaustivo de todas as instalagbes
desportivas existentes no concelho;

¢) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas
formas, cumprindo com o “Regulamenio de Atribuicdio de Subsidios 4
Pritica Desportiva Regular”;

f) Proceder ao [evantamento das caréncias existentes relativamente a
instalagBes, aquisigies de equipamentos para a pratica desportiva e
recreativa;

g) Colaborar na elaboragfio, executar e fazer cumprir as obrigacBes
decorrentes de contratos-programa e contraios de desenvolvimento
despottivo subseritos pelo Municipio e pelas entidades desportivas do
concelho;

h) Coordenar e programar as atividades relacionadas o Espago
Juventude;

i) Coordenar as atividades realizadas nas Piscinas Municipais,
PavithSes Gimnedesportivos ¢ noutros equipamentos desportivos
municipais, colaborando na respetiva programacfo e, sempre que
necessario, na respetiva montagem;

j) Colaborar na elaboragiio do Plano de Atividades Desportivas do
Municipio;

k) Receber as sngestSes, propostas e reclamagbes apreseniadas
pelos clientes, dando-lhes o devido encaminhamento;

) Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do Concelho;
m) Coordenar os ¢spagos municipais destinados aos jovens;

n} Promover agbes de formagfio na drea da juventude;

o} Potenciar o empreendedorismo juvenil;

py Concretizar parcerias de relevéncia na area da juventude em
articulagio com organismos piblicos e privados;

q) Supervisionar e garantir o funcionamento do refeitério
municipal;

r} Cooperar na
municipais, coordenando a
vigilincia, seguranga e higicne;
8) Identificar ¢ comunicar as caréncias existentes relativamente
a instalagbes e aquisigbes de equipamentos afetos & pratica
desportiva;

t) Coordenar em parceria com a Unidade de Desporto ¢
Juventude as  atividades realizadas nos  Pavilhies
Gimnodesportivos ¢ outros equipamentos desportivos municipais;
u) Coordenar a equipa de trabalhadores que apoiam as escolas
do concelho dos Polos Escolares;

v} Realizar toda a Logistica e devidas reparagies;

w) Proceder & substitwigio de materiais ou cquipamentos
escolares;

x) Controle de combustivel de aquecimento e sua manutengiio;
¥y Executar pequenos arranjos nas escolas;

z) Efetuar, em cooperagiio com a Secgdo de Educagho, a
calendarizagio de treinos nos espagos semanais ¢ dos jogos de
competicio oficial em diversas modalidades desportivas;

aa) Garantir o apoio logistico ¢ administrativo na realizagdo de
eventos vocacionados para a promogfio da Cultura, do Turismo,
do Desporto e da Juventude;

bb) Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagfio superior.

gestio dos equipamentos desportivos
sua utilizagio, conservagio,

Artigo 20.°
Gabinete de Cultura ¢ Turismo (GT)

1 - O GTC depende diretamente do Presidenie da Céimara e
compete-the:

a) Realizar a gestiio das atividades culturais, do Municipio ¢
executar as politicas municipais nesse &mbito;

b) Promover e incentivar a criagio e a difusio da cultura nas
suas diversas manifestagbes,

¢) Implementar a atividade e politica cultural do Municipio,

d) Salvaguardar e promover o pairiménio cultwral ¢ natural,
efetuando a sua inventariacfio, estudo ¢ classificaclio;

¢) Efetnar a gestfo dos equipamentos culturais do Municipio,
coordenando a conservagiio, seguranca e conservagiio de todos os
bens culturais sob sua algada;

f) Realizar levantamento e recolha de dados identificadores do
concelho com wvista 4 sua promogdo cultural, turistica e
econdmica assegurando também a organizagio ¢ centralizagio de
informagde sobre o municipio ou outras matérias de intergsse
municipal;

g) Efetuar inquéritos de satisfagiio aos utentes dos equipamentos
culturais do municipio;

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas oun
atribuigbes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacio, despacho ou determinagdo superior.

2 — No dimbito dos Museus Municipais compete-lhe:
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a) Assegurar a gestio dos Musevs Municipais, coordenando a
conservagio, mvestigagio, dinamizagio ¢ seguranga de todos os bens
culturais sob sua algada;

b} Recolher todos os testemunhos que documentem a histéria €
patriménio do concelho de Pombal;

c) Efetuar a pesqumisa e recolha da documentaglio e investigagho
cientifica de todos 08 testemunhos que documientem a histéria €
patrimonio nacional e iocal do século XVIII, particularmente sobre a
época pombalina, seu enquadramento ¢ sua influéncia na cultura
portuguesa ¢ no mundo, desenvolvendo programas, projetos ¢ agfes
que uwiilizem este patrimdnio como recurse edncacional e de
dignificagiio da pessea humana;

d) Promover o estudo, a conservagfio, a salvaguardar ¢ a divulgagiio
de todos ¢s objetos hisioricos & do patriménio cultural mével € imdvel
do concelhe de Pombal, enquanto fator de identidade e fomic de
investigacgo;

€) Promover o estudo, a salvaguarda e a divulgagio do patrimonio
cultural imaterial manifestado nos dominios das tradigbes orais, das
praticas sociais e dos acontecimentos festivos;

f) Promover a salvaguarda e a conservagio do patriménio
arquitetonico de interesse relevante no concelho, classificado ou néo,
isolado ou integrado em conjuntos edificados, em meio urbano ou
rural;

g) Emitir pareceres, coordenar e fiscalizar trabalhos de conservagio ¢
restauro necessarios a salvaguarda de bens em obras da autarquia;

h) Efetuar a conservaglio e restauro das colegBes dos Museus
Municipais ¢ Obras de Arte da Antarquia, mediante uma agdo
permanente sobre 0s bens culturais, que impega a sua destruigldo e
assegure a sua longevidade;

i) Inventariar todo o patriménio mével e imovel pertencenie aos
Museus Municipais criados € em criagfo;

j) Documentar todo o patriménio cultural mével ¢ imével dos
Museus Municipais (nomeadamente Museu Marqués de Pombal e
Museu de Arte Popular Portugnesa) através do inventério sistematico
em suporte manual ¢ informatizado;

k) Tnventariar ¢ documentar todas as colegles museoldgicas dos
Museus Municipais {nomeadamente Museu Marqués de Pombal e
Musen de Arie Popular Portuguesa) manualmente € em suporie
mmformatizado;

D Iovestigar a historia e o patrimdnio da regifio de influéncia do
Museu com o0s recursos humanos de investigacie dos Muscus
Municipais ou oulros a afetar conforrne a especificidade ¢
especializaciio;

m} Promover e contribuir para o desenvolvimento da investigagio nas
areas da histdria, da historia da arte, da antropologia, da arqueologia,
arqueologia industrial, museologia, museografia ¢ do patriménio
etnografico;

n) Estudar, salvaguardar e divulgar todas as colegdes museoldgicas
dos Museus Municipais, nomeadamente realizando intervengdes de
conservagio e restauro;

@) Estabelecer parcerias com outras instituighies tendo em vista o
apoio ¢ a colaboragio na salvaguarda, estudo e divulgagio do
patrimonio cultural movel ¢ imovel e implementagio de esirai¢gias de
valorizagiio da memoria coletiva, reforgando a identidade local através
da valorizag#o e da dinamizagio social,

p) Divulgar o patriménio histérico e cultural dos Museus Municipais
aos diferentes pdblicos através de exposigdes de longa duragio e
temporarias, edi¢tes do Museu; sessdes exteriores de divulgacdo;
dinamizagiio de ateliers, oficinas educativas e outras atividades lidico-
pedagdgicas;

q) Captar e diversificar 0 maior niimero de piiblicos para 0 Museu,

desenvolvendo agbes de estudo, documentagio, transmissdo,
sensibilizagio, educacio e divulgagio;
T) Apoiar, sempre que possivel, a criacho, organizagio e

consolidagiio de movos nucleos museoldgicos, ou outros musevs da
autarquia, ou 0s que existam ao momento de outras tutelas e com

patcerias com o MMP, ou os museus a criar na regido, ajudando a
difundir as boas priticas museologicas;

cc} Promover o Museu enquanto cspago de conhecimento, de
comunicacio e de lazer, contribuindo para a valorizagle das
colegles e proporcionando a educagio e o entretenimento.

3 — No dmbite do Arguive Municipal compete-Lhe:

a) Coordenar os trabalhos de estudo e investipaghio, servigo de
Documentacfio e gestio de coleges, servigo de conservacgo,
restauro € seguranca, servigo educativo, servigo de exposi¢iio e
divulgagio, servico administrativo ¢ secretariado, servigo de
acolhimento e vigilincia e servico de limpeza efetuados no
Arquivo Municipal;

b} Compreender ¢ unificar numa s estrutura as fungdes e
objetivos especificos do Arquivo Geral, do Arquive Intermédio ¢
de Arquivo Historico, sendo por isso constituide pela
documentacio de naturcza administrativa ¢ histérica, proveniente
dos diferentes Servigos Municipais e existente como resultado
direto da recolha, selecdio, tratamento e difusie levadas a efeito
pelo Arquive, bem como documentachio doada e depositada ao
longo dos tempos;

c) Prestar orientagdes técnicas de gestdio arquivistica que se
prendem com a criagdo, organizagho, pestiio documental,
fratamento, preservacdio ¢ acesso aos arquivos dos diversos
servigos, de teda a documentaglio produzida ou reunida pelos
mesmos, independentemente do seu suporte ou formato;

d) Prestar gestio arguivistica da documentagfic a4 sua guarda,
recebida pelos diversos servigos e drgfios municipais;

¢) Prestar fornecimento aos seus utilizadores de certiddes ou
cdpias dos documentos de arquive 4 sua guarda, salve quando
estiver em causa quaisquer limitagdes do direito de acesso as
informagdes neles contidas ou a sua preservagio, devendo neste
akimo caso, ser facultada a consufta, na medida do possivel, de
uma reprodugio das espécies acauteladas;

f) Efetnar a promogio, divulgagho e difusfio do conhecimento
dos acervos documentais, através do recenseamento & da
elaboraghio das respetivas guias de inventario e catalogos de todo
o patriménic documental;

g) Gerir a documentaglio dos espdlios ¢ conjuntos documentais
provenientes das Empresas Municipais, com interesse histérico,
pairimonial, arquivistico ou informativo;

h) Apoiar os arquivos das Freguesias, caso seja solicitado;

iy Propor a elimina¢fic dos docurnentos sem qualgquer valor
informative ou histérico de acorde com as determinagdes legais e
apos o cumprimento dos prazos fixados na lei.

4 — No fmbito da Biblioteca Municipal compete-The:

a) Implementar programas d¢ animagfo socipcultural ¢ de
ocupagio dos tempos livres;

b) Garantir e coordenar as atividades de registo, carimbagem,
colocaglio de alarme, catalogagdo, indexacfo, classificaclo,
localizagfio fisica do acervo colocade a disposigiio do publico na
Biblioteca;

¢) Estimular o gosto pela leitura e a compreens#io do mundo em
que vivemos;

d) Criar condigdes para a fruicfio da criachio literaria, cientifica e
artistica, desenvolvendo a capacidade critica do individuo;

¢) Conservar, valorizar e difundir o patrimonio escrito,
sobretudo o relativo ao fundo local, contribuindo para fortalecer a
identidade cultural da comunidade;

f) Fomecer documentagfio relativa aos varios dominios da
atividade, de que todo o cidaddo ¢ os diferentes grupos sociais
necessitam 0o seu quotidiano;
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g} Difundir informagfo iitil ¢ atualizada, em diversos suportes e
recorrendo 4 utilizagiio das novas tecnologias;

h) Proporcionar condigbes que permitam a reflexdo, o debate ¢ a
critica, através de atividades de intervengiio cultural da Biblioteca;

i} Contribuir para a descentralizagio dos servigos da Biblioteca
através da criaglio da Rede Concelhia de Bibliotecas de Leitura
Publica;

j) Apoiar as Bibliotecas Escolares, estimulando a suwa criagio e
acompanhando o desenvolvimento das existentes;

k} Promover a articulacio das Bibliotecas Escolares com as outras
bibliotecas de concelho, procurando formas de cooperagiio e
rentabilizagio de recursos;

I) Promover a organizagho ¢ a atualizagiio permanentements o seu
fundo documental;

m) Promover exposigdes, cologuios, conferéneias, sessdes de leitura e
outras atividades de animag#o cultural;

n) Promover atividades de cooperagio com outras Bibliofecas e
organismes culturais.

5— Ne imbito do Teatro Cine compete-lhe:

a) Coordenar ¢ acompanhar as atividades relacionadas com o
Teatro-Cine - espeticulos nas areas da musica, danca e teatro, bem
como conferéncias ¢ palesiras sem teor politico — partidirio ou
religioso ¢ colaborar na respetiva programagiio;

b) Oferecer a compatibilidade do espeticulo com as carateristicas
fisicas e histéricas do teatro;

c)Tratar do tratamento aciistico, no caso de espeticulos de milsica
popular, que € previamente aprovado pelo Presidente da Camara
Municipal de Pombal, mediante apresentagfio da proposta;

d)Solicitar o direite a material de divulgagio de todo e qualquer
espetaclo/grupo que achar necessérto, para andlise prévia, direito este,
reservado pela Cémara Municipal de Pombal;

€} Solicitar 0 uso da imagem do Teatro — Cine, interna ou externa,
parz fins comerciais ou instifucionais de empresa, produtos ou
servigos, autorizada pelo Peloure da Cultura da CMP, a quem caberd a
cobranga ou cedéncia devida pelo direito de uso;

f) Disponibilizar as diversas dreas de merchandising aprovadas ¢
autorizadas pela dirccio do Teatro.

g} Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas com o Centro
Cultnral - revnides, semindrios, coldquios, conferéncias, tertlias
exposiclies, agdes de formagio e concertos - ¢ colaborar na respetiva
programagiio;

h) Apoiar a realizagdo de agbes dos diversos servigos do Municipio e
de institui¢des exicriores.

i) Colaborar na elaboragio do Plano de Atividades Culmrais do
Municipic e garantir o apoio logistico e procedimentos administrativos
relativos a execugdo do plano;

j) Assegurar o bom funcionamento dos mecanismos de informagdo
geral, tristica ¢ cultural, produzir e difundir publicagdes, boletins e
agendas municipais ¢ outros materiais informativos e promover outras
iniciativas de cardter promocional;

k) Receber as sugestdes, propostas ¢ reclamagies apresentadas pelos
clientes, dando-lhes o devido encaminhamento;

6 - No dmbito do Turismo compete-lhe ainda:

a) Organizar ¢ divulgar mformagdo turistica relativa ao concelho;

b) lmplementar as agBes de promogio e animagiio turistica definidas
¢ colaborar no seu planeamento;

c) Implementar as agbes de desenvolvimento turistico, com o
objetivo de consolidar a imagem externa do concelho;

d} Inventariar as potencialidades turisticas da érea do mumicipio e
promover a sua divulgagiio;

€) Implementar e coordenar agdes de animagio e infracstruturas de
apoi¢ a0 turismo e lazer;

f) Colaborar com organismos regionais, nacionais ¢
internacionais que fomentem o turismo;

g) Colaborar na gestio de postos de turismo ou de postos de
informagiio municipais;

k) Colaborar no desenvolvimento de campanhas e agdes
destinadas 4 valorizagiio ¢ promogio turistica do concelho;

i} Coordenar e participar em atividades de animagido e de
informacfio turistica em colaboragio com os demais agentes
municipais;

J)  Colaborar na claboragiio do Plano de Atividades Cuiturais do
Manicipio;

k) Coordenar & acompanhar as atividades relacionadas com o
Castelo e colaborar na respetiva programagdo;

1) Garantir o apoio logistico e administrativo relativo 2
realizagio de eventos vocacionados para a promogio do turismo;
m) Receber as sugestbes, propostas ¢ reclamagdes apresentadas
pelos clientes, dando-lhes o devido encaminhamento.

Ariigo 21,°
Departamento Municipal Administrative e Financeiro
(DMAF)

1 - O DMAF, dirigido por um Diretor de Departamento,
diretamente dependente do Presidente da Cémara e tem como
miss#o supervisionar as areas administrativas ¢ financeiras, em
todas as suas vertentes, gerir ¢ otimizar os recursos financeiros e
patrimoniais que lhe estfio associados, competindo-lhe:

a) Supervisionar a liquidag#io e controlo da cobranga das taxas ¢
outras receitas municipais;

b} Supervisionar a aplicagio de normas relativas a gestio
financeira e patrimonial, para serem seguidas por todos os
servigos rmunicipais;

¢} Elaborar relatérios e preparar informagfio para apresentagiio
regular ac executivo, sobre a sitnagiio econdémica, financeira e
patrimonial da cimara municipal;

d) Coordenar a elaboragio de propostas de modificagio dos
documentos previsionais;

e) Coordenar a elaboragho dos documentos de prestagio de
contas a remeter & Assembleia Municipal;

f) Acompanhar e avaliar a execugdio dos planos de atividades,
dos planos plurianuais de investimento e dos orgamentos (ex.
refatorios periédicos de execugio fisica ¢ financeira), incluindo a
andlise critica de indicadores, desvios entre o planeado e
executado, causas e propostas de agéo,

g) Realizar estudos que permitam efetuar previsies a médio e
longo prazo dos recursos financeiros do municipio;

h) Realizar estudos e propostas visando o aumento das receitas e
o reforgo da capacidade financeira do municipio;,
i) Acompanhar as anditorias financeiras
entidades externas;

J} Estudar formas de financiamento externo das agbes da
cimara municipal, recorrendo a programas ¢ projetos nacionais
e/ou comunitarios;

k} Coordenar na preparagio dos documentos previsionais do
Municipio (Orgamento, Grandes Opgdes do Plane, Plano
Plurianual de Investimentos e¢ Plano de Atividades mais
relevantesy;

Iy Coordenar o processo de consolidagio de contas do
Municipio, com as empresas municipais;

m) Apresentar ac Presidemic ou Vereador com pelouro das
finangas propostas para melhoria da condigic econdmica e
financeira do Municipio;

n) Elaborar os estndos de base e recolher os dados necessarios a
preparaglio e elaboragiio de Plano Plurianual de Investimentos ¢
Orgamento;

realizadas  por
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o) Proceder & avaliagio das agdes plancadas, coordenando a
elaboragtio do projeto de relatdric anual de prestagfio de contas em
fungdo da informagdio contida nos relatérios das diversas unidades
orgnicas;

p} Elaborar gstudos econdmico-financeiros que sustentem a opgfio de
contratagio de servigos externos;

q) Contratualizar e gerir a carteira de empréstimos do municipio;

1} Superintender o funcionamento do armazém e A respetiva
organizacdo ¢ acondicionamento de materiais;

s} Garantir a existéncia de EPl's em guantidade suficiente no
armazém que evitem a respetiva mtura de stock;

t} Promover a analise e programagdio de projetos de investimento em
termos fisicos, econdmicos ¢ financeiros;

u) Supervisionar os procedimentos de contratagio piiblica destinados
4 aquisicio de bens e servigos ¢ atvar de forma dindmica na gestio de
todos os processos em curso, intervindo sempre que isso se mostrar
necessario;

v) Elaborar ¢ gerir o3 processos de candidaturas a TFundos
Comunitirios ¢ Fundos Nacionais em articulagdo com o0s demais
servicos municipais;

w) Acompanhar a execu¢fio financeira dos projetos de investimento
aprovados ¢ financiados pela Adminisiragio Ceniral e Fundos
Comunitarios;

x) Garantir a gestio das candidaturas ja aprovadas e respetivos
pedidos de adiantamento ¢ de reembolso,

v} Apoiar a gestio das operagdes de crédito,

z) Gerir as participagdes sociais do Municipio;

ag) Gerir a carteira de seguros do Municipic;

bb) Inventariar e proceder & prospedio sistematica de oportunidades de
financiamento ¢ de investimentos com impacto estratégico.

cc) Proceder 3 organizagiio ¢ atualizagio dos processos relativos a
candidaturas;

dd) Inventariar e proceder & prospecio sistemética de oportunidades de
financiamento ¢ de investimentos com impacto estratégico;

ec) Colaborar no desenvolvimento de conferéncias, seminérios e
sessfes de debate sobre temas relevantes para o desenvolvimento
gcondmico local;

ff) Organizar e manter um sistema de informagio atualizado sobre os
apoios a0 desenvolvimento de projetos privados ¢ plblicos;

gg) Desenvolver estudos e trabalho estatistico em suporte das decisbes
dos Orgilos Autarquicos;

hh} Estabelecer comparagio estatistica de elementos demograficos,
econdmicos, financeiros e sociais do territorio concelhio ¢ de outros
territorios;

ii) Estabelecer ligagio com os drgios ¢ institutos da administracio
central ¢ comunitarios, de forma a beneficiar de informagéo correta ¢
atempada sobre todos os assuntos mnacionais e comunitirios gue
revelem interesse para as finangas da céirara municipal;

ji) Responder a inquéritos de natureza financeira promovidos por
entidades externas;

kk) Implementar medidas de normalizagho da documeniagiio interna;
1) Garantir o correto funcionamento das Unidades Orgnicas e
Subunidades Orgdnicas que compdem ¢ DMAF, em cumprimentos dos
ditammes legais aplicdveis a cada uma delas;

mm) Garantir o controlo dos fundos disponiveis;

nn) Garantir o pedido de parecer ao INA para efeitos de abertura de
procedimentos de aquisi¢iio de bens e servigos, salvo no que diz
respeito a contratos de tarefa ou avenga;

oo} Garantir 0 pedido de parecer prévio vinculativo ae Executivo
Municipal para a aberiura de contratos de aquisicie em que isso seja
aplicavel de acordo com a legislagio em vigor;

pp) Proceder 4 preparagio das informagdes técnico-legais tendentes a
obtengfio de deliberagfio{des) genérica(s) dos drgios executivo ou
deliberativo, conforme aplicivel, que possibilitem a agilizagdo dos
procedimentos de aquisigiio;

q<q) Superintender a implementagio do Sistema de Gestio da
Qualidade;

) Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou
atribui¢des que lhe forem cometidos por lgi, norma, regulamento,
deliberagfio, despacho ou determinacio superior relativos &
unidade orginica que chefia.

Artigo 22.°
Divisiio de Administraciio e Finangas Municipais (DAFM)

1 - A DAFM ¢ dirigida por um Chefe de Divisdo, diretamente
dependente  do  Diretor do  Departamente  Municipal
Admenistrative ¢ Financeiro, competindo-lhe:

a) Assegurar a liquidagiio e controlo da cobranca das taxas e
oufras receitas municipais;

b) Conceber, propor e aplicar normas celativas 4 gestdo
financeira e patrimonial, para serem seguidas por todos os
servigos municipais;

¢} Organizar ¢ promover o controlo das atividades da Cimara,
designadamente ao nivel da amecadacfio das receitas e da
realizagho das despesas;

d) Elaborar os documentos previsionais do Municipio
(Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos e Planos de
Atividades mais Relevantes),

€) Assegurar a regularidade financeira na realizagfio da despesa
pablica e supervisionar o cumprimento das normas da
contabilidade e finangas locais;

f) Organizar o processo de consolidagio de contas do
Municipio, com as empresas municipais;

g) Prestar de informaghio periddica aos Orgfios Municipais & s
instéincias tutelares, garantindo o cumprimento da publicidade
obrigatéria da informacéo financeira;

h) FElaborar e submeter a aprovagiic as modificagdes (alteracies
¢ revisfes) aos documentos previsionais;

i) Garantir a realizagio da reconciliagiio bancaria;

J)  Apresentar ao Diretor do Departamento propostas para
melhoria da condigio econdmica e financeira do Municipio;

k) Coordenar, orientar e colaborar na execugfio do expediente
que se eacontra afeto s Segbes sob a sua dependéncia;

1y Assegurar a constituighio, controlo e reconstituigio de fundos
de maneig;

m) Organizar a prestagfio de contas do Municipio;

n) Coadjuvar o Diretor do Departamento na gestio das
candidaturas, contratos programas, protocolos e outras situagdes
que impliquem movimentos financeiros;

o) Supervisionar as diligéncias necessdrias ao pagamento aos
fomecedores da Cmara;

p) Garantir a organizagiio ¢ atvalizagdo do cadastro e inventério
dos bens moéveis e imdveis do murnicipio ¢ a sua afetaglio
criteriosa aos diversos servigos municipais;

q) Supervisionar as operagbes de abate ¢ alienacfio de bens
patrimoniais;

1) Garantir o cemprimento dos critérios de amortizacio do
patriménio afeto aos servigos, assegurando a imputagfio de custos
a cada unidade orgfnica;

§) QGarantir o registo de todos os bens, mobiliario & equipamento
existente nos servigos ou cedidos pela Cimara Municipal a outras
entidades;

t) Promover o pagamento atempado das obrigagdes fiscais e
outras, nomeadamente IVA, Imposto de selo, Caixa Geral de
Aposentagdes;

u} Supervisionar a aplicag#ic do Regulamento Municipat de
Taxas e garantir a execugHo das atividades relacionadas;

v} Assegurar a execugdo das atividades relativas 4 metrologia e
cobrangas das respetivas taxas;
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w) Promover agdes de fiscalizagfio acerca do cumprimento legal das
normas relativas 4 publicidade na via publica, esplanadas e outras
ocupagdes da via pablica;

X) Efetuar as atividades de controlo e gestio da Tesouraria;

¥) Eoviar para as entidades competentes as obrigagBes e dados
estatisticos, bem como os documentos ¢ ficheiros informaticos
relativos 4 area financeira;

z} Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e
informados, os assuntos que dependam da sua resolugio & em matérias
compreendidas na respetiva unidade orgdnica, com propostas de
despachos, devidamente fundamentadas;

aa) Veriftcar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis,
designadamente as respeitantes ao procedimento administrativo, assim
como as normas de controlo interno, tendo em conta a organizagio do
SErVIGO;

bb) Assegurar a recegfio, registo, distribuigéo, expediciio e arquive de
toda a correspondéncia,

¢c) Assegurar a elaboragiio e afixacio de editais e éditos;

dd) Assegurar o funcionamento da Secgdo de Apoio aos Orgios
Autarquicos supervisionando a sua agfio;

ee) Assegurar o funcionamento do Forum Municipe, supervisionando
a sua aglo;

ff) Superintender o servigo de call center;

gg) Garantir a implementagiio e acompanhamente do Sistema de
Gestdo da Qualidade;

hh) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagfic superior relativos a unidade orginica que
chefia,

Artigo 23.°
Secgfio de Contabilidade

1 - A Secgdio de Contabilidade, & chefiada por um coordenador técnico
diretamente dependente do Chefe da Divisio de Administragiio ¢
Finangas Municipais, competindo-lhe:

a) Colaborar ativamente na preparagio dos documentos previsionais do
Municipio (Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos ¢ Planos de
Atividades mais relevantes);

b} Informar do cabimento orgamental de todas as despesas ¢ das
disponibilidades para satisfagio de encargos;

c) Promover os registos inerentes 4 execugio do Orgamento, Grandes
Opgdes do Plano;

d) Proceder 4 classificagdio dos documentos de despesa, a0 cabimento ¢
compromisso de verbas disponiveis;

¢) Registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de
débito, vendas a dinheiro, etc.), garantindo a liquidagfio ¢ pagamento;
f) Proceder ao registo contabilistico de todas as despesas inerentes aos
apoios soviais;

g} Emitir ordens de pagamento e controlar os respetives meios de
pagamento;

h) Executar o processamento contabilistico dos salarios do pessoat e
remete-los & Tesouraria;

1) Promover a arrecadagio e liquidagdo de todas as receitas;

J) Colaborar na execugio do documenio de prestagdo de contas e
fornecer os clementos indispensédveis & elaboragiio do respetivo
relatorio de gestio,

k) Manter os registos de Contabilidade ¢ demais documentos, de
acorde com as normas legais;

1y Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagio da
geréncia finda;

m) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros ¢ respetivos
fornecedores (contas correntes de terceiros);

n) Proceder # conferéncia de conta-corrente de operacdes nfio
orgamentais e processar ¢ seu pagamento 4s diversas entidades, dentro
dos prazos estabelecidos por [ei;

o) Proceder aos registos de todos os subsidios e apoios e
processar 0s pagamentos de harmonia com as deliberagfes
municipais;

p) Elaborar balangos & tesouraria, nos termos da lei;

q) Elaborar estatisticas e estudos diversos para apoio da gestio e
para informagio aos diferentes servigos;

1} Elaborar balangos € balancetes de apoio & gestio;

8} Proceder & conferéncia didria da folha de caixa € do resumo de
tesouraria, fechando o dia contabilistico;

©) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regutamento,
deliberagio, despacho ou determinagéio superior relativos 3
unidade orginica que chefia.

Artigo 24.°
Tesouraria

1 - A Tesourarin & chefiada por um coordenador técnico
diretamente dependente do Chefe da Divisio de Administragiio e
Finangas Municipais, competindo-lhe

ay Efetvar a arrecadagio das receitas virtvais e eventuais ¢
entregar aes contribuintes, com o respetive recibo, os documentos
de cobranga;

b) Elaborar balancetes diarios e proceder i sua conferéncia,

¢) Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de
verificadas as condigdes para a sua efetivagfio, nos termos legais;
d} Elaborar os digrios de tesouraria ¢ resumos didrios da
tesouraria, remetendo-os diariamente 4 Scogdo de contabilidade,
em duplicado, juntamente com o0s respetivos documentos de
receita ¢ de despesa;

€) Liquidar os juros de mora que forem devidos referentes a
amrecadagiio de receitas;

1) Prestar ao Presidente da Cémara todas as informag&es por eles
solicitadas;

g) Transferir para a tesouraria da fazenda piblica ¢ Instituigdes
Bancérias as importncias devidas, uma vez obtida autorizagiio;
h) Zelar pela seguranga de todos os valores e documentos em
cofre;

i) Manter devidamente processados, escriturados ¢ amalizados os
documentos de tesouraria no estrito cumprimento das disposigdes
legais e regulamentares em vigor;

J) Manter atvalizada a informagiio do saldo de tesouraria das
operagies orgamentais ¢ das operagbes de tesouraria;

k) Executar tudo o que mais por determinagio superjor lhe for
determinado;

) Exercer as demais fungdes. procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lThe forem cometidos por lei, norma, regniamento,
deliberagdce, despacho on determinagHio superior relativos &
unidade orgénica que chefia.

Artigo 25.°

Secciio de Aprovisionamento e Armazém (SAA)
1 - A Secgio de Aprovisionamento e Armazém é chefiada por um
coordenador técnico dirstamente dependente do Chefe da Divisdo
de Administragfo ¢ Finangas Municipais, competindo-The:
a) Gerir o sistema centralizado de compras de bens e servigos e
organizar ¢ manter atualizada urna base de dados de fornecedores;
h) Desenvolver a gestdo de stocks assegurando a sua eficicia e
eficiéneia em matéria administrativa;
¢) Centralizar, elaborar e organizar 0s processos administrativos
para a realizagdo de procedimentos visando a aquisig#io de bens &
Servigos;
d) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e
proceder 4 sua distribuigo inierna, propondo medidas tendentes a
racionalizar as aquisicdes de material € 0s consumos;
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e) Proceder ao registo de entradas em armazém através de guias de
remessa e notas de devolugiio;

f) Supervisionar o controlo da compra e ou do contrato,
nomeadamente 4 vigildncia dos prazos;

E) Garantir a conservagiio dos bens em stock;

h) Proceder a claboraghio de convites, programas de concurso,
cadernos de encargos e outros documentos necessdrios ao langamento
dos procedimentos concursais para aquisigiio de bens e servigos ¢
organizar a informag#o para a celebragio dos respetivos contratos;

i) Elaborar relatorios preliminares, relatorios finais, convites,
audiéncia prévia, notificaghio de adjudicagfio/pedido de documentos,
contratos, etc., utilizando a plataforma eletrénica adquirida para o
efeito;

j) Enviar obsigaghes estatisticas relativas aos contratos de aquisico
de bens ¢ servigos as entidades a que a lei o obriga;

k) Gerir a plataforma eletrdnica de aquisigio de bens e servigos;

) Registar saidas dos bens armazenados através das requisigbes
emitidas pelos Tespetivos servigos apds a autorizagio dos responsaveis;
m) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente 4
vigitincia dos praxos,

n) Desenvolver agdes que visem a conservagiio dos bens em sveck;

o) Cumprir com o disposto nas fichas técnicas dos produtos em
armazém;

p) Organizar ¢ manter atualizade o inventirio das existéacias em
armazém;

q) Rececionar os pedidos de material através de requisigbes intemas
visadas pelo respetivo dirigente de servigo,

r) Manter organizado o armazem;

s} Vigiar os prazos de validade dos produtos ¢ emitir alertas sempre
qQue se mostre necessario,

©) Cumprir a regra “First in First Quf’ relativamente aos produtos
€M armazém,

u} Conferir as qualidades e quantidades dos materiais adquiridos pela
edilidade, através de uma competente inspegdo de receglio, e proceder
4 armazenagem dos bens;

v} Informar os servigos requisitantes da entrega dos bens solicitados;
w) Exercer as demais funcies, procedimentos, tarefas ou atribuigties
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamente, deliberagio,
despacho ou determinagio superior relativos 4 unidade orgénica que
chefia.

Artigo 26°
Férum Municipe (FM)

1 - O Forum Municipe ¢ chefiado por um coordenador técnico
diretamente dependente do Chefe da Divisfio de Administraglio e
Finangas Municipais, competindo-lhe:

a) Prestar apoio aos cidadfios na instrugfio e submissdo das pretenstes,
relativas 4s matérias contidas nas atribuigdes do Municipio ou
encaminhar para os servigos competentes, as que estiio cometidas a
outras entidades;

b} Fornecer aos cidaddos minutas de requerimentos, informagdes,
normas e outros documentos que contribuam que suportem a interagiio
cidad&o-administragdo;

¢) Receber, verificar e apoiar a supressio de insuficiéncias de
processos que devam correr termos na Administragio Municipal,
registando-0s, organizando-os e encaminhando-os para os competentes
Servigos,

d) Prestar informagles especificas sobre processos em curse na
Administragfio Municipal;

¢) Emitir as guias de receita de acordo com o regulamenio de taxas ¢
licengas municipais e no respeito pela Norma de Conirolo Interno:

f) Prestar contas 4 Tesouraria Municipal relativamente aos movimentos
presentes ao Forum;

g) Proceder 4 liquidagfio de taxas e 4 emisséo de alvards e licengas
conferidos aos cidaddos;

h) Fomentar o processo de participaciio dos cidadéos,
designadamente recolhendo reclamactes, criticas, sugestbes
propostas, encaminhando-as para os canais definidos;

i} Proceder, periodicamente, em colaboragio com a Secclio de
Gestiio da Qualidade, a4 avscultagio dos cidadios de modo a
conthecer as suas opinides sobre os servigos que lhe sfio prestados,
) Elaborar e submeter a aprovagio supetior, propostas que visem
melhorar o relacionamento entre os cidadios e a Autarquia;

k} Estabelecer as relagles funcionais com outros Servigos,
necessarias ao desenvolvimento das suas funces;

1) Assegurar o funcionamento do call center;

m) Proceder ao arquivo dos documentos 4 sua guarda, de acordo
com as regras apliciveis;

m) Garantir o registo de reclamages e recursos ministrando-lhes
o devido wtatamento e encaminhamento dentro dos prazos
respetivos;

n) Exercer as demais fungles, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que The forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberaciio, despacho ou determinagdo superior relativos 4
unidade orgénica que chefia.

Artigo 27°

Secgiio de Apoio aos Orglos Autdrguicos (SAQA)
1 - A Secgdo de Administragiio Geral ¢ chefiada por um
coordenador i¢cnico diretamente dependente Chefe da Divisfio de
Administrag#o ¢ Finangas Municipais, competindo-lhe:
a) Reunir ¢ analisar a documentagio que suporta a efaboragio
das ordens de trabalhos das reunites e sessdes dos Orgdos
Cémara Municipal e Assembleia Municipal;
b) Elaborar as ordens de trabalho das reunides ¢ scssdics dos
Orpfios Cimara Municipal e Assembleia Municipal, preparando
as respetivas convocatorias ¢ remetendo-as, aos membros dos
Orgiios, acompanhadas dos documentos necessérios;
¢) Garantir o apoio s reuniGes do Orgfio Camara Municipal e as
sessdes do Orgdo da Assembleia Manicipal,
d) Garantir o encaminhamento para os Servigos Municipais dos
processos presentes ds reunibes e sessbes, acompanhados das
respetivas deliberagbes;
¢) Difundir pelos servigos municipais ¢ dar conhecimento s
entidades externas do teor das deliberagics camardrias que lhes
dizem respeito;
f) s) Garantir a ¢laboragiio das atas das reunifes ¢ sessdes dos
Orgfios CAmara Municipal ¢ Assembleia Municipal, garantindo a
legal publicidade;
g) Organizar todos os processos a submeter a deliberaciio da
Céarnara Musnicipal e da Assembleia Municipal;
h) Proceder, nos termos e prazos legais, 4 emisséo de certiddes
de atas quando requeridas;
i) Proceder & elaboragfio, disponibilizagiio, publicitagiio no site
da autarquia, arquivo ¢ preservacio das atas de forma a facilitar a
sua consulta;
j} Apresentar propostas para reduglio dos custos processuais;
k} Realizar as competéneias cometidas por lei a0 Municipio
relativas ao recenseamento eleitoral ¢ aos atos eleitorais ¢
referendérios;
1) Execufar as tarefas increntes ao processo de instalagiio dos
orgfios autarquicos;
m) Proceder 4 divulgagdo, via correio electronico, dos diplomas
¢ outros documentos de cardter legal om jurisprudencial,
publicados em Didrio da Repablica, a todos os servigos com cuja
drea de atuago estejam relacionados;
n) Gerir a plataforma Web-meeting;
o} Exercer as demais fungles, procedimentos, tarefas ou
atribui¢bes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
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detiberaglio, despacho ou determinagiio superior relativos a

Subunidade orgénica que chefia.

Artigo 28°
Secciio de Administracio Geral (SAG)

1 - A Secgdo de Administragio Geral ¢ chefiada por um coordenador
técnico diretamente dependente Chefe da Divisiio de Administragiio €
Finangas Municipais, competindo-lhe:

a) Assegurar a receglo, triagem, verificagdo, registo e
encaminhamento de toda a documentagiio — eletrénica ou fisica - de
origem externa que tenha por desting os Servigos Municipais,
utilizando para o efeito 0 Sistema de Gestio Documental;

b) Assegurar o encaminhamentc de foda a correspondéncia
rececionada para as unidades orgénicas/membros do executivo a que se
destina;

¢} Assegurar a receglio ¢ encaminhamento de toda a documentagiio a
expedir via TT;

d) Realizar a divulgagio pelos servigos das normas internas ¢ demais
diretivas de cardter genérico;

e} Registar, afixar e arquivar avisos, editais, éditos, angncios,
posturas, regulamentos e ordens de servigo;

) Proceder 4 organizagio dos sisternas de arquivo e digitalizacfio de
correspondéncia remetida ao municipio;

g) Assegurar a informagio ao piblico em geral, no dominio nio 56
das 4reas de intervengfio direta da Caimara Municipal mas também
noutras de cariter mais amplo mas que sejam do interesse piiblico;

h) Garantir 0 normal desenvolvimento e respetivo controlo, de todos
0s processos relativos 4 gestio documental;

1) Propor formas de simplificar 0s processos administrativos ¢ ou
operativos;

J) Promover arapidez e a eficiéncia no tratamento dos processos;

k) Promover a fluidez e a qualidade e remessa da informagéo;

I} Prestar o apoio ao Call Center sempre que isso se mostre
NECESSArio,;

m) Exercer as demais fung8es, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagio superior relativos 4 subunidade orginica
que chefia.

Artigo 29°
Secgiio de Taxas, Licen¢as ¢ Metrologia (STLM)

I - A Secgdio de Taxas, Licengas ¢ Metrologia, é chefiada por um
coordenador téenico diretamente dependente do Chefe da Divisdo de
Administrag&o e Finangas Municipais, competindo-lhe:

a) Proceder 4 liquidagdo de impostos, taxas € demais rendimentos que
nfio sejam afetos a outros servigos ¢ passar as respetivas licengas e
guias de receita;

b} Aplicar ¢ fazer cumprir 0 Regulamento ¢ Tabela de Taxas e outras
receitas municipais;

c) Superintender nos servigos de metrologia;

d) Garantir a realiza¢@io dos servigos de aferigfio de pesos e medidas e
efemar a cobranca dos respetivos servigos;

¢} Assegurar o tratamento ¢ organizacio do expediente referente ao
licenciamente de ocupagio da via poblica, publicidade, caga,
vendedores ambulantes, feirantes, arraiais, provas desportivas, fogos-
de-artificio, ruido, transportes  urbanos, taxis, inspecfio,
reinspecgdio e selagem de elevadores, maquinas de diversiio ¢ outros
eventos que caregam de licenciamento municipal;

) Prestar o apoic administrativo necessério 4 arrecadagfio de receitas
pelos servicos de mercados, feiras, inspegéio de elevadores, habitagio
social e outras;

g) Assegurar a gestio administrativa dos cemitérios municipais,
liquidando as respetivas taxas e organizando os ficheiros;

h) Organizar os processos de atribuigiic de bancas ¢ lojas nos
mercados municipais ¢ celebrar os respetivos contratos;

i} Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento dos
mercades, feiras, venda ambulante, ocupaglic da via publica,
recintos itinetantes € publicidade, no que se refere s taxas ¢
licengas;

J) Promover a atribuigiio de espagos livres aos vendedores nas
feiras ¢ nos mercados;

k} Organizar processos administrativos referentes 4 gestdo da
fung@o cemiterial municipal;

I} Gerir os contratos de cedéncia precéria;

m) Conferir todos os mapas das diversas cobrangas ¢ respetivos
documentos;

n) Emitir todas as guias relativas aos diversos rendimentos;

o0} Promover o registo de cidaddos da Unifio Europeia;

p} Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberaciio, despacho ou determinagio superior relatives 2
subunidade orgdnica que chefia.

Artigo 30°
Secciio de Gestdio da Qualidade (SGQ)

1 - A Secglio de Gestdo da Qualidade é chefiada por um
coordenador técnice diretamente dependente do Chefe da Diviséio
de Administragio e Finangas Municipais, competinde-lhe:

a) Dinamizar o processo de revisiio do Sistema de Gestfio da
Qualidade e Ambiente;

by Elaborar ¢/ou a rever os Procedimentos de Trabalho,
Instrugdes de Trabalho ¢ Impressos ¢ submeté-los a verificagio ¢
aprovacgio;

¢) Coordenar e dinamizar as atividades de manutengio, extensio
e melhoria do Sisterna de Gestio dz Qualidade ¢ Ambiente;

d) Tratar os dados relativos 4 Qualidade e Ambiente, elaborar o
Balango nos aspetos que digam respeito ao funcionamento do
Sistema de Gestiio da Qualidade ¢ Ambiente ¢ propor agbes de
meihoria;

¢) Dinamizar o processo de audigio das necessidades ¢ a
satisfaghio dos clientes, quer de forma global quer setorial ¢
analisar, tratar e divulgar os respetivos resultados;

f) Impulsionar o processo de avaliagio dos fornecedores;

2} Propor ¢ dinamizar, em colaboragio com os restantes servigos,
medidas de correclio e melhoria do service prestado que se
revelem necessdrias & satisfacdo dos clientes;

i) Apoiar os Servigos na identificacfo de necessidades de
melhoria, no estabelecimento de planos de agio ¢ seu
seguimento;

i) Promover iniciativas de divulgacio dos conceitos e praticas de
qualidade, bem como de agfies de sensibilizaglio para a qualidade
e ambiente, quer junto dos clientes, quer junto dos colaboradores
do municipio;

i} Propor e dinamizar a wtilizag@io de metodologias ¢ de
ferramentas da qualidade, adaptadas 4 especificidade de cada
Servigo;

k) Dinamizar o tratamento de nfio conformidades/reclamacbes de
clientes € a tomada de agfies corretivas que evitem a repeticio de
problemas e de agles preventivas, que por outro lado, evitem a
sua ocorréneia;

I) Elaborar o Programa Anual de Auditorias Internas da
Qualidade;

m) Executar as agdes de anditoria da qualidade plancadas e outras
n#o programadas que sejam soficitadas;

n) Analisar os resultados das auditorias aos processos ¢ propor
agbes de correglio efou melhoria que entender adequadas
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conforme as nfio conformidades e/ou oportunidades de melhoria
detetadas;

0} Acompanhar as audiforias externas e efetvar a respetiva resposta;

p) Colaborar com outros servigos em projetos de qualificagiio da
Administragio,

) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, detiberagio,
despacho ou determinagfo superior relativos 4 subunidade organica
que chefia.

Artigo 31°
Secciio de Patrimdnio (SP)

1 - A Secgiio de Patriménio é chefiada por um ceordenador técnico
diretamente dependente do Chefe da Divisio de Administragio ¢
Finangas Municipais, competindo-lhe:

a) Organizar ¢ manter atvalizado o cadastro ¢ inventdrio dos bens
moveis e imdveis do municipio ¢ a sua afetagfio criteriosa aos diversos
servigos municipais;

by Orzanizar ¢ proceder as operagdes de abate e alieracfio de bens
patrimoniais;

¢} Proceder ao inventério anual;

d) Proceder ao registo de todos os bens, mobilidrio e equipamento
existente nos servigos ou cedidos pela Cdmara Municipal a outras
entidades;

&) Organizar, em reiag#io a cada prédio que fa¢a parte do cadastro dos
bens imdveis, um processo com toda a documentaglic que a ele
respeite, incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentenga de
expropriagho ¢ demais documentos relativos aos atos e operagdes de
natureza administrativa e juridica e & descriglio, identificaciio e
utilizagho dos prédios;

f) Estabelecer mecanismos de¢ articulagiio com os detnais Servigos
Municipais que concorram. para a eficicia do processo informacional
do invenidrio;

2} Proceder ao arquivo dos documentos a sua guarda, de acordo com as
regras apliciveis;

hy Exercer as demais fun¢bes, procedimentos, tarefas ou atribuigiies
que The forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho on determinagfio superior relativos a subunidade orgdnica
que chefia.

Artigo 32°
Departamento Municipal de Operagdes e Planeamento (DMOP)

1 - O DMOP, dirigido por um Diretor de Departamemio, diretamente
dependente do Presidente da CAmara e tem como misséo supervisionar
a 4arca das obras municipais, agvas, sancamento, ambiente,
equipamentos, obras particulares, urbanismo ¢ planeamento em todas
as suas vertentes, € gerir e otimizar 08 equipamentos ¢ infraestnuturas
municipais que [hes estio associados, competindo-The:

a) Desenvolver ¢ executar as politicas municipais no que conceme a
organizagdo, coordenacfio ¢ execugdo de obras municipais e 4 gestio ¢
manutengio de infraestruturas, equipamentos ¢ vias de comunicagéio da
responsabilidade do municipio;

b) Proceder 4 comunicagiio regular ac drgdio executive, mediante a
claboracio de informagiies, pareceres, estudos ¢ cstatisticas sobre
obras publicas necessarias ao desenvolvimento local, as ja efetuadas e
em curso;

¢} Assegurar a elaboragio tempestiva dos projetos de infraestruturas ¢
equipamentos de promog#io municipal, de acorde com o estabelecido
no Orgamento Municipal;

d) Garautir a exgcugiio de obras de interesse municipal, através dos
meios técnicos ¢ logisticos da autarquia ou em cooperagéio com outras
entidades piblicas e privadas;

¢) Supervisionar a diregfio ¢ fiscalizagiio de obras;

f) Assegurar a coordenagio e fiscalizaghio das atividades dos
operadores publicos o privados, que intervenham ou ocupem o
espago publice, com vista & gestio criteriosa do subsole de forma
a minimizar ¢ impacto negativo das mesmas;

g) Colaborar com a drea financeira na elaboragio de estudos
econdmico-financeiros que sustentem a opgdio de contratagdo de
servigos externos no fmbito das suas areas de intervengiio;

h) Supervisionar todo o processo de contratagio publica de
empreitadas;

1) Cooperar com o DMAF na disponibilizag¥o de elementos para
candidaturas a fundos nacionais € pu comunitirios;

j) Garantir a censervagiio e remodelagio de infraestruturas
vidrias;

k) Garantir a conservacio ¢ remodelagio de edificios que
integram o patrimonio municipal ou administrados pelo
Municipio;

1) Garantir o cumprimento dos prazos de exccuciio das obras em
curso;

m) Verificar o cumprimento dos projetos;

n} Verificar estudos prévios e projetos gerais de especialidades,
para posterior langamento a concurso plblico;

0} Asscgurar o controlo da gestio de obras em termos
financeiros;

P} Assegurar a adequada articulaciio das atividades das unidades
orgnicas na sua dependéncia e com os demais servigos que
intervenham no espago publico;

q} Superintender e coordenar a atividade de todas as unidades
Divisdes hierarquicamente dependentes do Departamemio que
dirige;

1) Exercer as demais funglies, procedimentos, tarefas ou
atribui¢bes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberaglio, despacho ou determinagio superior relativos &
unidade orgénica que chefia.

. Artigo 33.°
Divisfio de Aguas, Saneamento ¢ Ambiente (DASA)

1 - A Divisio de Aguas, Saneamento ¢ Ambiente (DSAA), &
dirigida por um Chefe de Divisfio, diretamente dependente do
Diretor do Departamento Municipal de Operagbes ¢ Planeamento,
coadjuvado pelos Técnicos integrados no Gabinete de Projetos
Controlo ¢ Fiscalizagio, competindo-lhe:

a) Assegurar o equilibric entre a sustentabitidade econdmica do
sistema € a qualidade dos servigos prestados de modo a
salvaguardar os interesses ¢ dircitos dos cidadfios no
fornecimento de bens e servigos essenciais;

by Assegurar o cumprimento/controlo de execuglio do PPL ¢
or¢amento da divisio.

¢} Promover a conservagiio dos recursos hidricos nos aspetos de
quantidade e de quatidade;

d) Colaborar na elaboragio de proposta de planos de
investimento, necessarios a manutengdio € ou extensfo dos
sistemas de abastecimento € drenagem de dguas residuais;

€) Acompanhar a realizacfio de obras de abasiecimento de dgua
e de drenagem de Aguas residuais por empreitada e por
administragio direta;

f) Gerir técnica ¢ administrativamente 0s meios que s&o postos
4 disposigio da Divisfio;

g) Garantir o cumprimento de todo o normativo legal em vigor
relativo a¢ abastecimento piblico de agua e drenagem de dguas
residuais;

h) Garantir de forma permanente o controlo téenice e financeiro
das empreitadas sob a sua orientacfo.

i) Viabilizar a todos os municipes a utilizagfio eficaz dos
servigos de Aguas e saneamento e a qualidade dos mesmos;
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J)  Garantir a articulagiio com outros servigos do Municipio, tendo em
vista a divulgacio ¢ promogio das apbes/ atividades e bem como a
adequada informagfio dos mumnicipes, no seatido do seu esclarecimento
e/ou participagfio ¢ colaboragio,

k) QGarantir o0 cumprimente das normas de higiene e seguranga dos
trabalhadores sob a sua dependéncia;

1) Receber as sugestdes, propostas ¢ reclamagiies apresentadas pelos
clientes na drea da atividade da Divisfo, dando-lhes o devido
encaminhamento.

2- No dmbito das dguas compete-The ainda;

a) Assegurar o bom funcionamento do servigo de distribuicio de
aguas;

b) Executar reparagles e desenvolver agies que visem a conservagiio
€a manutenci#o preventiva das redes de distribuigo de 4gua;

¢) Construir ramais de ligacfio de dgua de abastecimento;

d} Assegurar a manutengio dos reservatdrios ¢ estagies de tratamento
de agua;

€) Proceder 4 atualizagio do cadastro das infraestruturas existentes;

f) Proceder 4 desinfegio das redes de abastecimento de dgua;

gy Proceder aligagtes 4 rede piblica;

k) Informar os requerimentos de ligagho as redes publicas de
abastecimento de agua;

i) Fiscalizar instalagbes particulares de guas;

1) Assegurar os cortes de abastecimento de 4guas por dividas ac
mmicipio, de acordo com informacéio da UCC(Q;

k) Informar sobre anomalias detetadas na rede de abastecimento;

) Assegurar a justalagio, substitniciio ¢ retirada de contadores, de
acordo com informagio da UCCQ;

m) Zelar pelo bom fimcionamento das redes de abastecimento de agua
e infragstruturas complementares;

n} Informar da necessidade de claborar estudos e projetos relativos #
ampliacio e renovagio dos sistemas de abastecimento pablico de 4gua;
©) Participar ou promover a elaboragiio de cadernos de encargos para
a elaboragio de projetos no fmbito abastecimento piblico;

p) Executar, sempre que necessdrio projeios de renovagio,
remodelaciio e extensfio das infraestruturas de abastecimento de dgua;
q) Desenvolver as atividades necessarias a aplicagiio da legislagiio/
regulamentacdo de relativa ao abastecimento publico de agua;

r) Manter atualizados todos os dados estatisticos relevantes para
elaboragio de estudos e projetos no &mbito dos sistermasz de
abastecimento pOblico de dgua;

s) Avaliar o funcionamento da Divisdo, nomeadamente quanto a
meios técnicos e humanos, processos e tendéncias de desenvelvimento
dos sistemas de abastecimento piblico de agua;

t) Efetnar cortes e restabelecimentos do fornecimemto de agua,
sempre que se justifique;

u) Elaborar mapas estatisticos de consumos de energia ¢ de volumes
de dgua captada e distribuida/faturada;

v) Registar ¢ comunicar 4 Entidade Reguladora os volumes extraidos
¢ 0s niveis nas captagdes de abastecimento puablico de gua.

3- No mbito do saneamento compete-lhe ainda:

a) Consiruir ramais de dguas residuais (A.R)) domésticas e pluviais
por administragfo direta;

b) Executar, sempre que necessiric projetos de rtenovagdo,
remodelagio & extensio das infraestruturas de drenmagem de dguas
residuais;

¢) Manter atualizado o cadastro das infragstruturas existentes;

dy Coordenar a gestio, conservagiio € manuten¢dio dos sistemas de
abastecimento de 4gua e drenagem de Aguas residuais (A.R):

€) Zelar pela bom funcionamento dos sistemas de drenagem e
ratamento de AR, ¢ pluviais e infraestruturas complementares;

f) Promever a ligagdio as redes pablicas de drenagem de AR

g) Acompanhar as visitas guiadas as estagfes de tratamento de A.R.;

h) Elaborar cu promover a elaboragio de estudos de projetos
relativos a ampliagdo ¢ remodelaglio dos sistemas de drenagem ¢
tratamento de A R.;

i) Participar na elaboragio de cademos de encargos para a
elaboragio de projetos no dmbito de drenagem e tratamento de
AR efon pluviais;

j} Organizar os mapas mensais de registo de funcionamento das
estacBes elevatorias, de tratamento & depuradoras;

K) Assegurar a limpeza ¢ desobstrugdo dos coletores, sarjetas e
sumidouros bem como a sua reparagio ou substituicdo;

[) Elaborar ou promover a eclaboragio de normas e
regulamentos respeitantes 4 gestfio dos sistemas de drenagem e
tratamento de A R., de acordo com a legislagfio nacional e as
normas comunitarias, quando aplicaveis;

m) Desenvolver as atividades necessdrias 4 aplicagio da
legislagio/ regulamentagiio de drenagem e tratamento de AR

n) Manter atualizados todos os dados estatisticos relevantes para
a claboragio de estudos e projetos no Ambito da drenagem e
tratamento de A.R.;

0} Avaliar o funcionamente da Divisio, nomeadamente quanto a
meios  fécnicos e humanos, processos e tendéncias de
desenvolvimento dos sistemas de drenagem e tratamento de AR.;
p} Participar na emissdio de pareceres relativos aos projetos de
drenagem de A R. e pluviais de loteamentos;

q) Executar e participar em agdes de sensibilizago e educaciio
sanitaria.

4- No dmbito do ambiente compete-lhe ainda;

a) Assegurar a gestio de 4reas de interessc regional para a
conservagio da natureza, a preservacio da biodiversidade ou a
defesa da paisagem nos termos que vierem 2 ser definidos por lei;
b} Contribuir para a requalificagfio, valorizagiio e promogio dos
recursos naturais do Concelho;

¢} Promover uma politica de redugio, reutilizagio ¢ reciclagem
de residuos através do apoio e da dinamizaghio de solugBes de
prevengdo, controlo, tratamento ¢ ¢liminacio dos mesmos;

d) Colaborar na fiscalizagio de atividades geradoras de
residuos, com vista 4 defesa do ambiente;

¢} Estdar e analisar os aspetos mais relevantes do setor dos
residuos, nomeadamente a caraterizaciio, reducio, reutilizagio e
valorizagio de residuos;

f} Incentivar a utilizagfo de produtos e tecnologias mais limpas
¢ de materiais recicliveis;

g) Definir conteiidos e realizar agbes de formacio e de
divulgagho;

h} Exercer os poderes que a lei lhes cometer quanto ao controlo
de instalagles e equipamentos destinados a triagem, recolha,
valorizagdo e tratamento de residucs sélidos urbanos e residuos
solidos industriais equiparados a urbanos;

iy Identificar, sensibilizar ¢ responsabilizar os produtores de
residuos sdlidos urbanos, residuos sélidos industriais ¢ residuos
hospitalares, relativamente 4 gestio dos residuos produzidos;

j) Impulsionar a progressiva melhoria do  desempenho
ambiental dos agentes econdmicos e agdes de prevengio;

k) Identificar e avaliar, sisiematicamente, os impactos da
atividade do Municipio sobre o ambiente;

1) Fazer cumprir os requisitos legais apliciveis, bem como os
demais normativos que a organiza¢fio subscreva;

m) Coordenar os cemitérios sob a administragio Municipal;

n) Garantir a existéncia de sistemas de monitorizagfio, avaliagiio
e seguranca ambientais, bem como assegurar a divulgagio
publica das comunicages obrigatdrias;

0) Asscgurar a existéncia de auditorias ambientais ¢ de controlo
¢ garantia da aplicacio das leis e de omtros instrumentos de
politica ambiental;
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p) Participar na emissfio de pareceres relativos aos projetos de
residuos em lotcamentos;

q) Promover a eclaboragio de candidaturas a programas de
financiamento na area do ambiente;

r) Promover 0 apoio 4s escolas do Concelho na implementagio de
projetos na drea do ambiente;

s) Avaliar as situagBes de risco para a saide humana e ambiente nos
varios servigos e adoglo dos respetivos procedimentos adequados;

©) Vigiar e fiscalizar descargas de 3guas residuais/lamas, residuos
efetuados devidamente em linhas de agua & solo;

u) Dinamizar ¢ coordenar as ages de plancamento ¢ programagiio
dos sisteras de limpeza e higiene urbana;

v) Desenvolver todas as atividades necessdrias 4 aplicagiio do
Regulamento Municipal de Residuos Solidos e Limpeza Piiblica do
Concelho;

w) Propor a elaboragiie de normas e regulamentos respeitantes a
gestdo dos residuos solidos urbanos, de harmonia com a legislagdc
nacional € nonmas comunitérias, quando apliciveis;

X} Solicitar e participar na elaboragio de estudos e projetos relativos
4 modemizaglio técnica e econémica do sistema de residuos soiidos
urbanos;

y) Elaborar candidaturas com vista ac reconhecimento externo das
boas praticas ambientais implementadas pelo Municipio;

z) Fiscalizar ¢ analisar quimica e bacteriologica de dguas, efluentes e
lamas;

aa) Elaborar e implementar o Plane de Atividades de Educagiio
Ambiental do Municipio;

bb) Apoiar as escolas do Concelho na implementagio de projetos na
area do ambiente;

cc) Manter atualizados os indicadores de desempenho ambiental do
Municipio de Pombal;

dd) Colaborar nas agbes de fiscalizagko de atividades geradoras de
residuos com vista & defesa do ambiente;

ee) Elaborar ¢ executar projetos no Ambito da requalificagio,
valorizaglio e promogiio dos recurses naturais do Concelho;

ffy Promover medidas de redugio, reutilizagio ¢ reciclagem de
residuos através do apoio ¢ dinamizaciio de soluglies de prevengfo,
controlo, tratamento ¢ eliminagdo dos mesmos;

gg) Implementar o Programa de Bandeira Azul;

hh) Colaborar na elaboragio de projetos e planos estratégicos na drea
do ambiente;

ii) Elaborar candidaturas ac Programa de Ocupagio de Tempos
Livres ¢ ao Instituto Portugués da Juventude;

1) Programar, executar e avaliar agdes d¢ sensibilizagiio e edncagho
ambiental;

kk) Recolher ¢ transportar a destine final os residuos sélidos urbanos
{RSL)),

I} Recolher ¢ transportar a destino final os monsiros (objetos de
grandes dimensoes);

mm) Proceder a recolha seletiva de pilhas;

nn) Colocar contentores de RSU e respetivas bases;

00) Proceder 4 manutengio ¢ limpeza de papeleiras instaladas na
cidade;

pp) Desenvolver agdes de modemnizagio técnica, econmica e
ambiental do sistema de RSU, visando a redugfio, a reciclagem e a
reutilizagdo;

qq) Elaborar agdes de plancamento ¢ programagiio dos sisternas de
limpeza ¢ higiene urbana;

) Realizar todas as atividades necessarias & aplicaglio do
Regulamento Municipal de Residuos Solidos e Limpeza Piblica do
Concelho;

s5) Assegurar a limpeza das vias e espagos publicos, sarjetas e
sumidouros;

it) Gerir técnica ¢ administrativamente os equipamentos de deposigio
de RSU ¢ de limpeza manual;

uw) Administrar os meios afetos a limpeza urbana e a remogio de
RSU;

vv} Participar nos processos de renovagiio da frota afeta i
limpeza urbana ¢ 4 recolha de RSU;

ww) Solicitar a aquisigio de equipamentos ¢ ou adjudicaciio de
servicos a obter através da Secgdo de Aprovisionamento, no
dmbito do sistema de recolha ¢ tratamento de RSU ¢ proceder ao
controlo dos fornecimentos € servigos contratados;

1) Elaborar normas e regulamentos respeitantes 4 gestio de
RSU de harmonia com a legislagio nacional e com as normas
comunitarias, quando apliciveis;

yy) Elaborar estudos ¢ projetos relativos 4 modernizagio técnica
& econdmica do sistema de RSU,

zz) Manter atalizado o cadastro dos contentores, dos ecopontos
e de todos os equipamentos adstritos a recolha e ao transporte de
RSU;

aaa)Manter atualizado o cadasiro dos circuitos de recolha de
RSU;

bbb) Proceder 4 recolha selctiva de papel ¢ cartio junto dos
estabelecimentos comerciais da cidade;

cec) Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca
dos trabalhadores sob a sua dependéncia;

ddd} Gerir a Agenda 21 Local e as atividades relacionadas;

5 - No dmbito do controlo da Qualidade compete-lhe ainda

a) Monitorizar a qualidade da dgua para abastecimento piiblico
e 03 procedimentos para o cumprimento da legislacio aplicavel;
b} Elaborar programa de controlo de qualidade da dgua para
consumo humano;

¢} Estdar e fiscalizar o tratamento ¢ a qualidade da dgua para
abastecimento publico - verificagfio de incumprimentos,
respetivas causas e medidas corretivas;

d) Divunlgar os resultados das anilises de agna destinada ao
consumo humano;

¢) Acompanhar o plano de monitorizagio da qualidade da agua
dos rios, fontes e fontanérios no Concelho;

f) Apoiar a gestdo e o controlo das Estages de Tratamento de
Aguas do Municipio;

g) Avaliar a qualidade e a quantidade de efluentes a descarregar
nos coletores municipais e nas Estacfio de Tratamento de Aguas
Residuais Municipal de Pombal e elaborar as respetivas
autorizagies;

h) Programar, executar ¢ avaliar agbes de sensibilizagio e
educagho para a poupanga e preservagiio da dgna;

i) Cooperar com entidades externas no fmbito da monitorizagiio
& controlo da qualidade da agua;

1) Enviar para as entidades ¢xternas os dados sobre a qualidade
da agua,

k) Receber as sugestdes, propostas ¢ reclamagdes apresentadas
pelos clientes, dando-lhes o devido encaminhamenio;

) Elaborar ¢ acompanhar a execugdo de candidaturas, de
acordo com despachos superiores;

m) Programar, excoutar e avaliar agbes de sensibilizacio ¢
educagio ambiental;

n} Exercer as demais funcBes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lbe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagfio, despacho ou determinacio superior relativos a
unidade orgéinica que chefia.

Artigo 34.°
Unidade Comercial ¢ Administrativa (UCA}

1 - A Unidade Comercial ¢ Administrativa (UCA) é dirigida por

um Chefe de Unidade, dirctamente dependente do Chefe da
Divisdo de Aguas, Sancamento € Ambiente, competindo-lhe:
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a) Emitir faturaglio mensal, de acordo com o calendario previamente
estabelecido;

b) Assegurar e efetuar o controlo ¢ leituras de contadores, bem como
a gestiio ¢ orientagfio dos leitores cobradores;

¢) Executar todo o expediente relativo a contratos de fornecimento de
agua, construgio de ramais de ligagiio de agua, saneamento e outros
relacionados com a secgio;

d)} Garantir a emissdo de guias de receita para a tesouraria de acordo
com os diversos tipos de cobranga {CTT, B{@m, Postos de cobranga,
Multibanco);

€) Organizar os processos ¢ proceder 4 emissio de contratos de
consumo de dgua, residuos sdlidos wrbanos e executar todas as
alteragbes aos registos dos consumidores/utilizadores;

f) Elaborar mapa de cortes de abastecimento de dgua por falta de
pagamento;

g} Assegurar o restabelecimento do abastecimento de dgua apés a
regularizag#o da divida;

h) Preparar e controlar o sistema de cobranga por transferéncia
bancéria;

i) Organizar os processos de restituigdo, anulagiio ou redugfio de
débitos indevidos;

J) Elaborar mapas mensais de faturaglo, comsumos ¢ servigos
prestados;

k} Assegurar o processamento de dados relativos aos consumos e
faturagio de dgua para efeitos estatisticos;

1) Assegurar a recolha dos pagamentos nos postes de cobranga de
acordo com o calendario cstabelecido;

m) Elaborar e remeter comunicagdo de divida aos clientes;

1) Informar o Gabinete de Apoio Juridico de dividas de clientes com
processoes ide execugfo em curso;

o) Elaborar planos de pagamento de dividas;

p) Instruir pedidos de beneficio social de pagamento para a Unidade
de Educagiio ¢ Agéie Social;

q} Controlar a execugdio de diversas ordens de servigo {colocagio e
substitui¢fio de contadores, deslocagfio ao local para verificagbes
diversas);

1) Elaborar mapas estatisticos de consumos de energia ¢ de volumes
de agua captada e distribuida/faturada;

s} Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas on atribuicdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagfio,
despacho ou determinagfo superior relativos 4 unidade organica que
chefia.

i Artigo 35.°
Secciio de Aguas, Saneamento ¢ Ambiente (SASA)

1 — A Secefio de Aguas, Saneamenie & Ambiente {SASA) ¢ chefiada
por um coordenador técnico diretamente dependente do Chefe da
Unidade Comercial ¢ Administrativa, competindo-lhe:

a) Prestar o apoio administrativo 4 DASA e 4 UCA;

b) Conceber novos métodos de processamento da informagdo por si
recolhida e aperfeigoar os existentes, visando dar resposta eficaz e
célere 4s solicitagbes dos clientes;

¢) Receber, tatar ¢ arquivar o expediente dirigido ac departamento,
submeté-lo a visto superior e, se for caso disso, remeté-lo a outros
servigos da autarquia, bem como promover a expedigio de
correspondéncia através de sistema de gestfio documental;

d) Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, distribuigiio
e expedigfio de documentos ou processos que corram pelos servicos do
Departamento;

e) Informar os processos adminisirativos, organizar ¢ manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivo sectorial;

fy Emitir puias de receita e FHquidar taxas, licencas e outros
rendimentos relacionados com os servigos prestados no DASA

g) Assegurar o servico de atendimento telefénico de clientes
acerca de assuntos do DASA;

h) Organizar ¢ atualizar o ficheiro / aplicacio informdtica sobre
as faturagdes, cobrangas consumos ¢ dados de clienies,

i) Emitir faturas e recibos respeitantes ao estabelecimento e
montagem de ramais de ligaciic e esgotos, canaliza¢Bes, ensaios,
vistorias e de todos os outros trabalhos executados pelos Servigos
nos termos da lei vigente;

i) Assegurar todo o expediente relative 4 elaboragio de
contraios com os consumidores;
k) Elaborar, escriturar ¢
consurnidores;

) Amalizar o cadastro dos téchicos responsaveis pelas
instalagbes interiores de 4gua e saneamento;

m) Organizar a3 lgituras de consumos de acordo com os
contratos existentes;

n) Efetvar o processamento dos recibos para cobranga dos
consumos € a elaboragio das relaglies de receita processadas por
zonas, e respetivas compilagdes, para efeitos de fiscalizagsio,

o} Verificar os recibos e as listagens de consumo de dgua;

p) Remeter avisos de divida e de corte de abastecimento;

q) Proceder, através dos leitores cobradores, & werificagio
suméria das instalagBes de dgua, nomeadamente no que respeita
ao contador ¢ tomeira de seguranga;

i) Emitir guias de receita para a tesouraria de acordo com os
diversos tipos de cobranga (CTT, B{@m, Postos de cobranga,
Multibanco);

5) Receber as sugestdes, propostas e reclamagBes apresentadas
pelos clignies na 4rea da atividade do Departamento, dando-lhes o
devide encaminhamento;

ty Exercer as demais fung¢bes, procedimentos, tarefas ou
atribui¢Bes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberaciio, despacho ou determinagio superior relativos a
subunidade orgénica que chefia.

conservar 08 ficheiros dos

Artigo 36°
Divisfio de Obras e Vias Municipais (DOVM)

1 - A DGVM ¢ dirigida por um Chefe de Divisdio, diretamente
dependente do Diretor do Departamento Municipal de Operagdes
e Plancamento, competindo-lhe:

a} Elaborar toda a documentagio necessdria ac langamento dos
concursos de obras por empreitada, nomeadamente, convites,
programas de concurso e cadernos de encargos ¢ outros;

b) Gerir, assegurar ¢ manter atualizade o cadastro das obras
municipais, ne sentido de fornecer dados a outros servigos
internos, nomeadamente os custos totais das obras para efeitos de
inventario municipal;

¢) Garantir a gestio de todos os concursos através de plataforma
eletronica adquirida para o efeito;

d} Efetuar o acompanhamento técnico das empreitadas desde o
seu inicio até 4 rececdo definitiva;

¢) Calcular o valor das multas a aplicar pelo nio cumprimento
dos prazos;

f)y Proceder 4 comunicacio regular ao Diretor do Departamento,
mediante a elaboragiio de informagdes ou pareceres sobre obras
publicas necesséarias ao desenvolvimento local;

g} Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas;
h) Garantir ¢ envio ac [nCi — Institute da Construgiio e do
Imobilidrio os relatdrios finais das obras em modelo aprovado por
portaria;

i) Garantir o envio de obrigagdes estatisticas relativas aos
contratos de empreitadas de obras pablicas 4 Agéncia Nacional de
Compras EPE ¢ ao InCi — Instituto da Construgio ¢ do
Imobilirio, em modelo aprovado por portaria;
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i) Preparar e instruir os elementos necessirios a elaboragio de
contratos de empreitadas adjudicadas;

k) Prestar apoio técnico no que concerne ao fornecimento de
elementos para elaboragdce de candidaturas;

I} Elaborar autos de consignaghio, medighio e de receglio provisoria e
rececio definitiva e conta final das obras;

m) Realizar as obras de interesse municipal, nos dominios das
infraestruturas, do espago piblico, ¢ dos equipamentos coletivos,
através dos meios técnicos e logisticos do Municipic ou em
cooperagdo com outras entidades piblicas e privadas, de acordo o
aprovado em orgamento;

n} Promover e superiniender a fiscalizaghio de obras piblicas
municipais adjudicadas por empreitada;

o) Assegurar a realizagio de todos os procedimentos conducentes &
preveng#o e seguranga nas obras municipais;

p) Prestar apoio téenico ¢ logistico as Juntas de Freguesia nas obras e
bem assim executi-las com a colaboragiio dos diversos serviges da
Cémara;

q) Prestar apoio técnico e logistico as coletividades do Concelho
desde que se¢jam devidamente autorizadas pelo superior hierarquico;

r) Elaborar, acompanhar e executar protocolos de cooperagéio com as
Juntas de Freguesia;

s) Submeter a despacho do Presidente da Cémara ou do Vereador
com competéncia delegada, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugdo e em matérias compreendidas
na respetiva unidade orgénica, com propostas de despachos,
devidamente fundamentadas;

t) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis,
designadamente as respeitantes ao procedimento administrativo, assim
como as normas de controlo interno, tende em conta a organizagio do
servigo;

w) Fiscalizar, controlar, analisar € rececionar os projetos elaborados
por terceiros;

v) Elaborar os projetos solicitados superiormente;

w) Desenvolver atividades relativas a elaboragio de projetos de obras
publicas municipais,

X) Assegurar a eclaboragio dos projetos de infraestruturas de
promogio municipal, bem como o0s projetos de especialidades
TESpefivos;

y) Proceder 4 andlise ¢ revisfio de projetos de obras piiblicas
municipais;

z) Assegurar a elaboragiio de levantamentos topograficos;

aa) Elaborar estudos ¢ orcamentos que sustentem decisGes de
elaboragfio de projeios por entidades externas;

bb) Asscgurar 2 claboragio dos planos de higiene e seguranga das
obras municipais;

cc) Assegurar a fiscalizagio da realizag@io de todos os procedimentos
conducentes 4 prevenglio ¢ seguranga nas obras municipais;

dd) Efetuar a fiscalizaglio e controlo das empreitadas, emitindo
relatérios e submetendo-os superiormente;

ee) Supervisionar e impulsionar a implementagho de medidas de
autoprotecio;

ff) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que IThe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagio superior relativos 4 unidade orgénica que
chefia,

2 - No dmbito das Vias Municipais compete-lhe ainda;

a) Programar e propor a construgdio, reparagdo ¢ conservagio da rede
vifria urbana e rural, de amruamentos, estradas e caminhos municipais,
assim como de passeios nas zonas urbanas do Concelho;

b)Controlar os custos, qualidade e praze das obras e servigos
executados;

¢) Assegurar a distribuigiio de materiais nas diversas obras;

d) Preparar ¢ assegurar, de acordo com os meios proprios
existentes, a execucdo de obras municipais por administragio
dircta e estabelecer os necessdrios progedimentos de controlo,
tante no que diz respeito a utilizagiio de maquinas, como A gestio
do pessoal envolvido;

e) Promover e colaborar na preparagio e elaboragio dos
cadernos de¢ encargos para langamento de procedimentos
CONCursais;

f) Proceder ao levantamento, classificagio ¢ ordenamento da
rede vidria municipal, com vista 4 adogio de adequados
programas para a sua permanente manutengio e conservagio;

g) Fiscalizar as obras exccutadas por empreitada, referentes a
Vias Municipais de projetos executados na prépria Divisdo ou no
exterior;

h) Prestar atendimento aos clientes sobre matérias a esta
Divisdio;

i) Efetuar o acompanhamento dos processos para langamento a
concurse de obras da Divisiio;

i) Controlar a sinaliza¢io de vias,

k) Manter e zelar pela boa conservagio dos equipamentos e das
ferramentas afetas 4 DOVM,

1) Prestar informagdes sobre alinhamentos de terrenos ¢ outros
elementos solicitados pela DUP;

m) Efetuar o movimenio de terras e a colocagio das bases ¢ sub-
bases nas vias municipais;

ny Efetuar acompanhamento de toda a tramitagdo processual das
vias municipais,

0} Assegurar a realizagio de todos os procedimentos
conducentes 4 prevenglio ¢ seguranga nas obras que executar,

p) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribui¢bes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberago, despacho ou determinagiio superior relativos &
unidade orgnica que chefia.

Artigo 37°
Seegiio de Obras e Vias Municipais (SOVM)

1 - A SOVM ¢ chefiada por wm coordenador técnice diretamente
dependente do Chefe da Divisho de Obras e Vias Municipais,
competindo-lhe:

a) Prestar apoio administrativo na organizaglio e elaboraglio da
documentaciio necessaria ao langamento dos concursos de obras
por empreitada, nomeadamente, convites, programas de concurso
¢ cademos de encargos e outros;

b) Promover o lancamento das empreitadas na plataforma
eletrénica;

¢) Reunir documentagfio e apoiar, sempre que necessdrio, o
oficial piiblico na realizagfio dos contratos de empreitada;

d) Prestar apoio administrativo 4 DOVM, em funglo das
diretrizes superiormente emanadas;

&) Maoter organizados ¢ atualizados os processos fisicos de todas
as obras em cutso;

f) Manter organizado ¢ atualizado o arquive da DOVM;

g) Encaminhar para a Secglio de contabilidade os autos de
medi¢hio depois de devidamente assinados;

h) Proceder ao envio de todos os amincios de concurso piblico de
empreitadas, para publicagfio no Didrio da Republica;

i) Enviar ao InCi — Instituto da Construgfio € do Imobiliario os
relatorios finais das obras em modelo aprovado pot portaria;

J) Enviar obrigagbes estatisticas relativas aos contratos de
empreitadas de obras piblicas 4 Agéncia Nacional de Compras
EPE e ao InCi — Instituto da Construgio ¢ do Imobiliario, em
modeto aprovado por portaria;

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
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deliberaghio, despache ou determinagio superior relativos & subunidade
orginica que chefia.

Artigo 38.°
Secgiio de Manutencde Urbana (SMU)

1 - A Secgdo de Manutengio Urbana (SMU) ¢ chefiada por um
coordenador técnico diretamente dependente do Chefe da Divisfio
Obras e Vias Municipais, competindo-lhe:

a) Prestar ¢ apoio administrativo 3 DOVM, na érea da manutengio
urbana;

b) Proceder ao agendamento de reunides ou deslocaglies ao terreno
para averiguaces com entidades oficiais on associativas ¢ requerentes,
bem como organizar e disponibilizar os respetivos processos;

¢) Conceber novos métodos de processamento da informagdo por si
recolhida ¢ aperfeigoar os existentes, visando dar resposta eficaz ¢
célere as solicitagbes dos particulares;

d) Receber, tratar e arquivar o expediente da secgfio, submeté-lo a
visto superior e, se for caso disso, remeté-lo a outros servigos da
autarquia;

e} Executar as tarefas inerentes a recegdio, classificagio, distribuiciio
e expedi¢do de documentos ou processos na frea da manutengio
urbana;

f) Informar os processos administrativos, organizar & manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivo setorial;

g) Receber as sugestdes, propostas e reclamagies apresentadas pelos
clientes, dando-lhes o devido encaminharmento;

h) Proceder as competentes notificagdes no imbito das atividades da
divisio na drea da manutencio urbana;

iy Contribuir para a resolugfio célere ¢ eficaz das questdes
apresentadas pelos municipes, mediante a aplicagic de métodos de
processamento de informagiio;

J) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberaciio,
despacho ou determinagiio superior relativos 4 unidade organica que
chefia.

Artigo 39.°
Secciio de Higiene e Seguranca no Trabalho (SHST)

1 - A Secgo de Higicne e Seguranca no Trabalho (SHST) ¢ chefiada
por um coordenador técnico diretamente dependente do Chefe da
Divis#o Obras ¢ Viss Municipais ¢ do Presidente no caso das
compeiéncias que sdo relativas aos aspetos relacionados com o Dono
de Obra previstas em legislagdo especifica, competindo-lhe:

a} Assegurar que os autores do projeto tenham em afengdo os
principios gerais do projeto da obra;

b) Acompanhar, aconselhar, apoiar e orientar os projetistas na adogdo
de solugBes arquitetonicas e técnicas com vista 4 prevenglio de riscos
profissionais nas diversas fases da obra;

c} Recolher informagiics relativas ao projeto (tipologia da edificaciio,
usc previsto, opgles arquitetdnicas relevanies, solucbes técnicas
preconizadas, produtos ¢ materiais perigosos a utilizar, cronograma
dos trabalhos);

d) Executar levantamento ¢ diagnostico de informagdes relativas as
condicionantes existentes no local e na envolvente do estaleiro, que
possam ter implicagdes et maitéria de prevengio de riscos
profissionais;

¢} Identificar os riscos que nfio puderam ser evitados em projeto e as
respetivas medidas de prevengiio, nomeadamente quando se realizem
trabalhos que impliquem riscos especiais;

) Elaborar o plano de seguranga ¢ sailde em projeto ou, se 0 mesmo
for elaborado por outra pessoa designada pelo dono da obra, procede &
sua validagio técnica;

g) Colaborar com o dono da obra na preparagio do processo de
negociagio da empreitada ¢ de outros atos preparatérios da
execugho da obra ¢ adverte o Dono de Obra sobre as
responsabilidades deste no dmbito da seguranga;

k) Validar tecnicamente o PSS quando for ¢laborado por outra
pessoa designada pelo doro da obra;

i} Infgormar o Dono da Obra no dominio das suas
responsabilidades de gestio da seguranga e saide em obra e no
dominio da avaliagio periédica das condigBies de seguranga e
sahde existentes em obra;

j) Apoiar o Dono da Obra na gestdio da Comunicagho Prévia
{elaboragfio, atualizagio ¢ informagio 4 Autoridade para as
Condigiies do Trabatho);

k) Promover os desenvolvimentos e as adaptagies do PSS que
s¢ afigurarem necessarias, analisa e valida tecnicamente as
propostas que em tal dominio sejam apresentadas pelos
Empreiteiros;

1) Analisar ¢ valida tecnicamente as Fichas de Procedimentos
de Seguranga apresentadas pelos Empreiteiros ¢ propde as
adaptagies necessarias;

m) Analisar o sistema de coordenagiio entre 0s intervenientes na
execu¢hio da obra (empresas ¢ trabathadores independentes) com
vista a0 desenvolvimento da cooperagfio no que respeita as agbes
preventivas;,

n) Avaliar o cumprimento do PSS e das prescrighes legais por
parte dos intervenientes na execugdo da obra, nomeadamente no
que respeita aos dominios seguintes: Organizagio do estaleiro;
Sistema de emergéncia, Condicionalismos do local e sua
envolvente; Riscos especiais; Processos construtivos especiais;
Atividades de compatibilidade critica (coatividades); Sistema de
comunicagiio existente no estaleiro no que respeita 4 gestio da
seguranca e saide do trabalho;

0) Controlar o planeamento da prevenciio associada aos métodos
de trabalho;

p) Promover a divulgagio de informag#io sobre os riscos e as
medidas preventivas entre os diversos intervenientes no estaleiro;
q} Verificar a eficiéncia do sistema de controlo de acesso ac
estaleiro;

r) Anatisar os acidentes graves ocorridos em obra;

§) Completar a compilagio Técnica com os elementos
relevantes decorrentes da execugiio da obra;

1} Registar as agdes de coordenagfio (no livro de obra ou, se este
nfo existiz, em registo préprio);

u) Promover a implementag#io de medidas de autoprotegéio;

v) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagio, despachoe ou determinagfio superior relativos 4
subunidade orgénica que chefia.

Artigo 40.°
Divisio de Transportes Urbanos e Gestio de Equipamentos
(DTUGE)

1 - A Divisdo de Transportes Urbanos & Gestdo de Equipamentos
¢ dirigida por um chefe de Divisfio, do Diretor do Departamento
Municipal de Operagbes ¢ Planeamento, competindo-lhe;

a) Asscgurar a conservagio ¢ manutengiio das infragstruturas,
edificios, equipamentos e viaturas municipais mediante
procedimentos operacionais ¢ administratives adequados;

b) Assegurar a realizago de todos os procedimentas
conducentes 4 prevengio ¢ seguranga nas obras que execntar,

¢) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras e servigos
executados;

d) Assegurar a distribuigiio de materiais nas diversas obras ¢
SErvigos que executar;
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e) Manter em condighes de operacionalidade as miquinas e viaturas
da Camara Municipal;

f) Distribuir as viaturas pelos diversos servigos de acordo com as
determinagies superiores;

g) Gerir o depdsito de combustivel indispensivel ao funcionamento
do parque automdvel;

h) Proceder ao comtrolo de consumos meédios mensais e
quilometragem, através do boletim diério da viatura,

i) Elaborar o plane de utilizagdo e manutenghio das viaturas;

j) Proceder a reparagiio das miquinas e viaturas diligenciando para
que sempte se encontrem operacionais;

k) Diligenciar para que as reparaghes que se sejam necessdrias efetuar
no exterior sejam requisitadas em tempo utdl de moedo a nde
prejudicarem o bom andamento dos servigos;

) Manter e zelar peta boa conservagio das ferramentas;

m) Executar trabalhos oficinais de acordo com a programacic
definida;

n) Colaborar com o armazém na definicio de siocks minimos de
pegas sobresselentes;

o) Assegurar a gestio do parque de miquinas e viaturas e do
equipamento mecdnico € eletromecdnico da Camara Municipal,
promovendo e estabelecendo os mecanismos de controlo, regras de
utilizagho, de conservagiio e de funcionamento;

p) Assegurar e manter atualizados os ficheiros d¢ méquinas e
viainras, e efetuar estudos de rendibilidade dos mesmos, propondo
medidas adequadas 4 eficiente gestfio daquele equipamento;

q) Conceber ¢ propor agdes de requalificacio das instalagBes;

r) Colaborar na otimizagdic de solugdes para novas instaiagdes;

s) Projetar obras de requalificagiio das infraestruturas de distribuiciio,
telecomunicagbes e gas canalizado;

t) Garantir e coordenar relacionamento regular com distribuidor local
de energia elétrica;

u) Garantir ¢ coordenar relacionamente regular com operadores
locais de telecomunicagdes;

v) Apoiar tecnicamente os elementos das equipas de conservagéio das
instalagies municipais;

w)} Procusar, analisar e sugerir solugdes para poupanca de energia;

X) Assegurar 2 manutengio e conservagiio dos equipamentos moveis
¢ iméveis do Municipio, na sua area de intervengdo;

y) Assegurar apoio logistico nos diversos edificios e atividades do
Municipio;

z) Assegurar apoio logistico nos diversos edificios e atividades do
Municipio;

aa) Elaborar propostas e tomar medidas que visem aumentar a
Mobilidade dos Municipes da Freguesia de Pombal,

bb) Gerir a rede de transportes publicos urbanos pertencentes a
sutarquia, servindo a zonas do concelho que vierem a ser
superiormente determinadas;

cc) Planear e administrar a cedéncia de autocarros municipais;

dd) Fazer cumprir as regras, normas e legislaglio aplicavel ao
transporte de passageiros ern geral e de criangas em particular;

¢e) Supervisionar o funcionamento e efetuar a gestio da Ceniral de
Camionagern;

ff) Supervisionar a limpeza dos Edificios Municipais;

gg} Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagho,
despacho ou determinaglio superior relativos 4 unidade orgémica que
chefia.

Artigo 42.°
Seccdo de Transportes Urbanos e Conservago de Equipamentos
(STUCE)

1 - A Seccdo de Transpories Urbanos e Conservagiio de Equipamentos
¢ chefiada por um coordenador técnico diretamente dependente do

Chefe da Divisfo de Transportes Urbanos e (estio de
Equipamentos, competindo-lhe:

a) Prestar o apoio administrative a todas as atividades
desenvolvidas pela DTUGE;

b) Conceber novos métodos de processamento da informagio
por si recolhida e aperfeigoar os existentes, visando dar resposta
eficaz e célere as solicitagdes dos particulares;

¢) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido 4 Divisdo,
submeté-lo a visto superior e, se for caso disso, remeté-lo a outros
servigos da autarquia, bem como promover a expedigio de
cotrespondéncia através de sistema de gestie documental;

d) Executar as tarefas ineremtes & rececfio, classificacio,
distribuigio ¢ expedigio de documentos ou processos que corram
pelos servigos da DTUGE;

€) Informar os processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos
respetivos processos, mantendo em ordem o arquivo setorial;

) Assegurar o servigo de atendimento a clientes sobre assuntos
da DTUGE;

gy Receber as sugestdes, propostas e reclamagfes apresentadas
pelos clientes na area da atividade da DTUGE, dando-lhes o
devide encaminhamento;

h} Colaborar na gestdo dos serviges de transportes piblicos da
DGCE;

i) Garantir 0 funcionamento ¢ efctuar a gestio da Central de
Camionagem;

j} Garantir a limpeza dos Edificios Municipais,

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigbes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberaghio, despacho ov determinacio superior relativos &
subunidade organica que chefia.

Artigo 43.°
Divis3o de Obras Particulares (DOP)

1 — A Divisfio de Obras Particalares {DOP) ¢ dirigida por um
Chefe de Diviso, diretamente dependente do Diretor do
Departamento Municipal de Operagbes e Planeamento:

a) Apreciar os processos relativos aos projetos de arquitetura e
especialidades, cuja responsabilidade de licenciamento seja do
Municipio;

b} Apreciar os processos previstos em legislaglio especial que
devam segnir a tramitagho prevista nas leis ¢ regulamentos
relativamente as operaglies urbanisticas;

¢} Implementar meios de difuséo e divulgacio da informagtio da
divisho,

d} Assegurar as atividades de licenciamento nos termos da
legislagBio aplicavel, das atividades da sua competéncia,
designadamente: o licenciamento das atividades industriais;
instalagio de rescrvaiorios de combustiveis ¢ postos
abastecimento de combustiveis; das freas de servigo que se
preiendam instalar na rede viaria municipal; das atividades de
restauragio ¢ bebidas; de empreendimentos fturisticos; de
estabelecimentos comerciais; de grandes superficies comerciais;
de exploragbes agropecuérias; de equipamentos de saide, sociais,
culturais e desportivos; tclecomunicagbes, ¢ parques de
estacionamento;

¢) Assegurar a organizaciio dos processos, ficheiros e arquivos
referentes a pedidos para obras particulares, vistorias e
autorizagio de utilizagio;

f) Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidade e
Licenciamento de obras particulares, fendo em conta,
nomeadamente, o seu enquadramento nos planos ¢ estudos
urbanisticos existerdes e sua conformidade com as Ieis €
regulamentos em vigor;
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g} Propor matérias a serem incluidas em regulamentos de
urbanizagfio e de edificagdo, bem como a revisdo dos mesmos;

h) Participar na elaboragio, alterago e revisdo dos instrumentos de
gestio territorial;

i} Garantir a movimentago técnico-administrativa dos processos dos
particulares de modo a garantir ¢ cumprimento dos prazos legais e as
normas vigentes;

j) Garantir a realizagio de vistorias, de acordo com legislagio em
vigor, & sempre que 03 servigos entendam necessario;

k) Assegurar a exccugiio do controlo dos prazos dos processos
enviades a outras entidades e ou servigos da Cdmara Municipal para
efeitos de emissdo de parecer;

1) Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, detiberagiio,
despache ou determinagio superior relativos 4 unidade orgénica que
chefia.

Artigo 44.°
Seccdio de Obras Particulares (SOP)

1 - A Secgio de Obras Particulares (SOP) ¢ chefiada por um
coordenador técnico dirctamente dependente do Chefe da Divisdo de
Obras Particulares, competindo-lhe:

a) Prestar 0 apoio administrativo a toda a DOP;

b) Conceber novos métodos de processamento da informagio por si
recolhida e aperfeioar os existentes, visando dar resposta eficaz e
célere as solicitagBes dos particulares;

¢} Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido 4 divisdo, submeté-
lo a visto do diretor de departamento e, se for caso disso, remeté-lo a
outros servigos da autarquia, bem como promover a expedicio de
correspondéneia através de sistema de gestdo documental;

d) Rececionar ¢ proceder ao sancamento dos processos ne dmbito das
atribuigdes da divisiio;

e) Exccutar as tarefas inerentes 4 receglio, classificagfio, distribuipsio
e expediciio de documentos on processes que corram pelos servigos da
divisio;

f) Informar os processos administrativos, organizar ¢ manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivo setorial;

g) Promover o registo, instrugfio e tramitagiio dos processos de
licenciamento e respetivas viabilidades no mbito do Regime Juridico
da Edificagfio e da Urbanizagio;

h) Organizar os processos de vistoria das construgcs para todos os
fins consignados na lei ¢ dar andamento aos despachos que incidirem
NOS MEsmos;

i) Receher toda a documentacio indispensivel 4 instrugio dos
pedidos de licenciamento de operaciies urbanisticas;

i Receber as sugestdes, propostas ¢ reclamages apresentadas pelos
clientes, dando-Thes o devido encaminhamento;

k) Proceder 4 emissHo, registo e arquivamento de alvards de licengas
de construgio ou autorizagSes de utilizagfio decorrentes de processos
aprovados ¢ certiddes no imbito das competéncias da divisio;

1) Proceder 4s competentes notificagdes no dmbito das taxagdes das
operagdes urbanisticas;

m) Contribuir para a resolugio célere e eficaz das questdes
apresentadas pelos clientes, mediante a aplicagfic de métodos de
processamento de informagio;

n) Proceder 4s competentes nolificagBes no dmbito do licenciamento
de operagfes urbanisticas;

0} Manter amalizado ¢ arquivo;

p) Efetmar ¢ expediente relativo 4 emissio de certidées, bem como o
relativo 4 autenticagdo de documentos e projetos;

q} Manter atualizada a base de dados e registos informéticos com
informagio estatistica produzida no processo de licenciamento, obras
particulares e utilizaghio de espagos edificados;

1y Fornecer as copias de projetos de construgfio, bem como
cartas ou plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas;

s) Coadjuvar a DOP na execugiio do controlo dos prazos ¢ dos
processos enviados a outras entidades ¢ ou servigos da Cémara
Municipal para efeitos de emissdlo de parecer;

t} Assegurar a emissio de licengas para construzclio, utilizagio
de edificios e ocupagdo da via piblica por motivos de obras em
conformidade com a legislagio e procedimentos internos;

u) Efetuar as atividades administrativas necessarias  ao
licenciamente das virias atividades e estabelecimentos relativos
unidade orgfinica a que reporta;

v) Preparar todos os processos para que possam ser emitidos os
pareceres técnicos necessarios ¢ envid-los a despacho final;

w} Assegurar a entrega atempada do expediente 'da DOP a
submeter 4 reunido da Cimara Municipal;

x) Efetuar a organizaciio dos processos, ficheiros e arquivos
referentes a pedidos para obras particulares, vistorias,
autorizagfies de utilizagdo e ocupaciio da via publica;

¥} Garantir a adequada circulacio interna de documentos, bem
como de requerimentos para fins de execucio de obras de
qualquer natureza em propriedades particulares ¢ dos oficios de
entidades publicas, solicitando ou dando pareceres para fins de
execucio de obras,

Z) Proceder as competentes notificagBes no fimbito da junciio de
elementos aos processos em curso;

aa) Elaborar as estatisticas rclalivas ao regime juridico da
urbanizagiio e da edificagdo ¢ a outros regimes de licenciamento
da suz competéncia, e rtemeté-las aos organismos oficiais
competentes;

bb) Exercer as demais funcéies, procedimentos, tarefas ou
atribuigBes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagllo, despacho ou determinacfio superior relativos 4
subunidade orpénica que chefia.

Artigo 45.°
Seceiio de Fiscalizacdo Municipal (SF)

1 — A Secgiio de Fiscalizaghic Municipal (SF) ¢ chefiada por um
coordenador técnico dirstamente dependente do Chefe da Divisiio
de Obras Particulares, competindo-lhe:

a} Fiscalizar o cumprimento das postaras ¢ regulamentos
municipais, assim como toda a fegislagiio vigente no &mbito
municipal adstrita 4s competéncias da unidade orgénica em que
esta integrada, designadamente obras de urbanizagdo e edificagsio,
estabelecimentos de restauragiio e behidas ¢ estabelecimentos de
comércio nio alimentar e de servigos, espetdculos de musica ao
vivo em estabelecimentos ou recintos improvisados ¢ espetdculos
ao ar livre, ocupagiio da via pitblica, ruido, estradas e caminhos
municipais, fogueiras, queimas e queimadas;

b) Elaborar autos de noticia sobre as infragdes detetadas no
servigo da atividade fiscalizadora ou mediante participagio das
autoridades ou de demiincia particular e que sejam da competéncia
do municipio;

¢) Acompanhar a execugfio com a consequents fiscalizagiio das
operagiies urbanisticas, verificando o cumprimento com os
projetos aprovados, regulamentos ¢ demais legislagiio em vigor ¢
denunciando as irregularidades detctadas:

d) Colaborar com os servigos de contraordenacies, através da
prestagio de informagdes, execugio de notificaces ou outras
agBes que sejam determinadas superiormente;

¢) Informar, vistoriar € acompanhar todos os processos
referentes a obras, reclamacbes, petigBes, obras clandestinas e
outras conexas;

f} Elaborar antos de embargo relacionados com 2 detecio de
operagdes urbanisticas ilegais;
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g} Colaborar com outros servigos de fiscalizagio, designadamente
Forgas Policiais, Atividades Econdmicas e Salubridade Piblica no
&mbito das respetivas atribvigSes;

h) Verificar alinhamentos ¢ implantages de edificagdes e vedagles
confinantes com a via piiblica;

iy Efetuar medigBes e delimitagdes das areas de parcelas de terrenos
a alienar, a permutar, a ceder ¢ 2 adquirir pele municipio;

j} Averiguar a existéncia de licengas municipais de obras ou de
utilizag4o, ou s¢ os termos destes e do respetivo projeto estio a ser
observados, participando quaisquer anomalias encontradas;

k) Participar infragtes decorrentes do ndo acatamento de ordens de
embargo de obras construidas sem licen¢a ou desrespeito pelas
mesmas;

I) Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel pela
dire¢dio técnica ¢ os autores dos projetos registaram quaisquer
ocorréncias ¢ observagies, bem como os esclarecimentos necessdrios
para a interpretagio cotreta dos projetos, registando mo livro de obra,
os atos de fiscalizagio;

m) Analisar os pedidos de iluminagéio piiblica;

n) Verificar se as obras em construgio, e quaisquer outros trabalhos
correlacionados com operagdes de loteamento, obras de urbanizagio
ou trabalhos preparatorios, se encontram devidamente licenciadas, e se
¢ efefuada a concomitante escrituragdo do aio de fiscalizaglio no livre
de obra respetivo;

o) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagdo superior relativos 4 subunidade orgénica
que chefia.

Artigo 46.°
Diviséo de Urbanismo e Planeamento (DUP)

1 - A DUP & dirigida por um Chefe de Divisio, diretamenie
dependente do Diretor do Departamento Municipal de Operagdes ¢
Planeamento, coadjuvade pelos Técnicos integrades no Gabinete de
Projetos e no Gabinete Téenico Florestal, competindo-Lhe:

a) Promover os estudos necessrios 4 elaboragio, aprovagdio € revisio
dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério;

b) Superintender, coordenar e sustentar a decisdo superior em tudo o
que respeitar a0 PDM; Planos de Pormenor ¢ Planos de Urbanizaco;
c) Superintender, coordenar e sustentar a decisfo superior em tudo o
que respeitar ao Sistema de Informagio Geografica;

d) Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne ao
planeamento € gestdio urbanistica do territorio, 4 adequada ocupagio do
solo de acordo com a legislaghio ¢ os instrumentos de gestéo territorial,
a recuperacio ¢ requalificagio urbanistica e 4 habitacéo;

e) Ceriificar a requerimento dos particulares cu de entidades externas
20 municipio, nomeadamente em matéria de foponimia, nimero de
policia, e outras matérias diversas;

f) Garantir o atendimento geral do piblico na érea do urbanisimo;

g) Verificar o cumprimento de {odas as normas legais aplicaveis,
designadamente as respeitantes ao procedimente administrativo, assim
como as normas de controlo interno, tendo em conta a organizagiio do
SETVIGO,;

h) Assegurar a compatibilizagio dos projetos de operagBes
urbanisticas aos instrumentos de gestfio tervitorial em vigor a legislagio
© normativos legais;

i} Controlar a movimentagdio técnico-administrativa dos processos de
modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;
i) Supervisionar a preparaciio de todos os processos para que possam
ser emitidos os pareceres técnicos necessdrios e envid-los a despacho
final;

k) Promover o conirolo dos prazos dos processos enviados a outras
entidades ¢ ou servigos da Camara Municipal para efeitos de emissdc
de parecer;

1y Garantir a realizagio do expediente relativo 4 passagem de
certiddes, bem como o relativo a autenticagfio de documentos e
projetos;

m) Assegurar a elaboragio de estatisticas relativas ao regime
juridico da wrbanizagho ¢ da edificagio ¢ remeté-las aos
organismos oficiais competentes,

n) Garantir a atualizacio da base de dados e registos
informiticos com informacio estatistica produzida no processo de
licenciamento ¢ autorizaglio do loteamento, obras de urbanizagio,
obras particulares e utilizagio de espagos edificados;

o} Participar na elaboragio, alteragio e revisfio ¢ atualizacio dos
instrumentos de gestdo territorial;

py Gerir, organizar e assegurar a recegiio, expediente e arquivo
de todos os processos do Departamento ¢ Divises;

q) Superintender ¢ coordensr a atividade das unidades orgénicas
de si dependentes;

ry Orientar as agdes e processos de fiscalizagfio de assuntos
retativos ao urbanismo em todas as suas vertentes;

8) Promover a realizagio, divulgacfo, dinamizaghio e execugio
do plano estratégico do Concelho € cidads;

fy Promover e apoiar o estudo ¢ a elaboragiio de planos
municipais de protegio e valorizagiio dos recursos locais;

n) Realizar estudos, em colaboraglio com outros servigos, para
reconversfio de dreas degradadas ou de construgfio clandestina ¢
de programagdc de ouiras dreas de intervencio prioritaria;

v) Recolha e tratamento da informagho necessdria 4 elaboragio
dos instrumentos de planeamento ¢ gestio urbanistica;

w) Propor novas técnicas € métedos de planificacio e
ordenamento do territdrio do Municipio, bem como a adogiio de
critérios gerais destinados a orientar a preparagio de todas as
decisbes no dominio de planeamento urbaristico;

X) Acompanhar a elaboragie de outros estudos e planos
nacionais, setoriais & especiais de ordenamento do territério ou
com impacto territorial no temitdric concelhio, incluindo a
delimitagio das Reservas Agricola e Ecologica Nacionais.

y) Coordenar, dinamizar ou realizar tarefas de concegdio
urbanistica;

z) Promover com o Servige de Informaghio Geografica a
organizagfio ¢ atualizacio de uma base de dados caraterizadora do
Concelho;

aa) Propor novas técnicas ¢ métodos de planificaciio ¢ gestio do
territdrio, incliinde a programaciio de equipamentos e
infraestruturas wrbanas e a adogdo de mecanismos, critérios e
instrumentos de compensagio;

bb) Colaborar com outros servigos tunicipais no estudo, criacio
¢ implementago de programas municipais destinados a dreas
especificas da politica urbana como habitagio, equipamentos
sociocunlturais, educativos e desportivos, Zonas verdes piblicas,
espagos piblicos e outros;

cc) Acompanhar a elaboragiie e desenvolvimento de outros
estudos, planos ¢ projetos estratégicos desenvolvidos pelo
municipio, administragiio central ou de iniciativa privada, com
impacto territorial no espago urbano nunicipal;

dd) Promover a execucfo e atualizagho da cartografia e do
cadastro do territério municipal, colaborande com o Instituto
Geopgrafico Portugués (IGP);

ee) Efetuar levantamentos topogrificos ou prestar apoio de
topografia;

ff) Colaborar com o Departamento competente no levantamento
¢ organizagdo dos imdveis do dominio pablico e privado
municipal;

gg) Elaborar projetos solicitados pelas Juntas de Freguesia ¢
coletividades do Concelho, desde que devidamente autorizadas
pelo superior hierdrquico;

hh) Efetuar a medic@io da arca, a avaliagdio ¢ a delimitagdio dos
iméveis a adquirir ou a alienar pelo municipio;
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ii) Assegurar a conceglio € implementagéio do sistema de informagiio
geografica ¢ manter atualizada a cartografia digital do Concelho;

ii) Monitorizar a execu¢fio dos planos municipais de ordenamento do
territério e dos outros instrumentos de gestfio urbanistica;

kk) Colaborar na identificagfio do patriménio imével do municipio em
associagdo com o sistema de SIG e o respetivo registo cadastral;

i} Desenvolver o Sistema Municipal de Informagio Geogrifica
(S1G), mantendo ¢ atualizando permanentemente as bases de dados ¢
disponibilizande essa informag#io para entidades ¢ piblico em geral;
min) Fornecer plantas topogrificas e de localizagio que sirvam de
base ao desenvolvimento de infraestruturas, arranjos urbanisticos,
edificios e outras construgdes, que sejam da iniciativa ou do interesse
municipal;

nn) Executar a georreferenciagio da informagiio;

00} Efetuar a verificagdo de operagies de vizinhanga entre entidades;
pp) Realizar sempre que necessario trabalhos de campo -
levantamentos através de GPS;

qq) Zelar pela seguranga ¢ manutengdo de toda a cartografia digital
posta 4 sua disposigio;

) Coordenar o setor de pintura das vias municipais;

8s) Gerir o trinsito em todas as suas componentes, desde o estudo &
definigio ¢ execucfio no terreno das medidas a adotar, em relagio aos
fluxoes rodovidrios, estacionamento e sinalizaggo;

tt) Promover a colocagio ou renovagiio da sinalizagfio wvertical ¢
horizontal de armeamentos e rodovias municipais e, regra geral, da
seguranga rodovidria;

un) Efetuar o acompanhamento de toda a sinalética da cidade;

vv) Gerir a marcaciio rodoviaria dentro da cidade;

WW) Garantir o acompanhamento de fiscalizagio de Obras
Urbanisticas:

xx} Agsegurar a conservagio da cidade em termos de amuamentos, ¢
edificios nunicipais;

¥¥) Assegurar a gestdo das equipas dos pedreires do municipio.

2 —No @mbito da gestio e defesa da Floresta compete-the:

a) Elaborar Planos de Ordenamento, Gestdo ¢ de Intervengio de
Ambito Florestal;

b} Efetuar o acompanhamento das politicas de formento florestal;

c) Efetuar o acompanhamento ¢ prestagiio de informag#o no 4mbito
dos instrumentos de apoio 4 floresta;

d) Promover politicas de agbes no dmbito do controlo e erradicagiio
de agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos;

¢} Colaborar e interagir com a Comissfic Municipal de Defesa da
Floresta,

f) Elaborar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra
Incéndios e do Programa Operacional Municipal a apresentar &
Comiss&o Municipal de Defesa da Floresta,

g} Proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes de gestio
de combustiveis;

h) Efetvar a recolha, registo ¢ atvalizagfio da base de dados da Rede
de Defesa da Floresta contra Incéndios (RDFCLY,

i) Prestar apoic e colaboragio na construglio de caminhos rurais,
florestais ¢ pontos de Agua;

J) Efetuar o acompanhamento dos trabalhos de gestio de
combustiveis de acorde com o artigo 15.°, do Decreto-Lei n.®
12472006, de 28 de junho;

k) Garantir a preparagiio e elaboragio do quadro regulamentar
respeitante ao licenciamento de queimadas;

I} Garantir a preparagio ¢ elaboragio do quadro regulamentar
respeitante 4 autorizaglio da utilizaglio de fogo-de-artificio ou outros
artefactos pirotécnicos;

m) Coordenar a equipa de sapadores florestais nas suas agdes;

n) Analisar os processos de destriighio de revestimento vegetal ¢ agir
em conformidade com os resultados verificados;

3 —No dmbito dos Recursos Naturais compete-Ihe ainda:

a) Abertura, organizagio administrativa e processual (claboragiic
de informagdes, oficios, arquive de elementos, numeraciio e
execugio de capas), bem como a gestio, atualizacio,
acompanhamento, desenvolvimento e arquivo dos processos dos
seguintes assuntos: Processos de Pedreiras (Massas Minerais);
Processos de Concessdes Mineiras e suas dreas de exploragiio de
Depodsitos  Minerais; Processos de Prospecio ¢ Pesquisa de
Depositos Minerais e Recursos Geotérmicos; Processos de
Recuperacio Paisagistica de Pedreiras; processos referentes a
ruido; processos de Recursos  Hidricos; Processos de
licenciamento de aterros e desaterros;

b) Efetuar trabalhos de levantamentos de campo, fiscalizagiio e
acompanhamento de todas as #reas de exploragic de massas
ntinerais e depésitos minerais, bem como dreas atribuidas para
direitos de prospeciio e pesquisa e concessdes mingiras existentes
no Cencetho;

c) Efetuar o aconselhamento aos industriais que laboram na
indiistria extrativa e sens geologos relativamente i atividade
extrativa desenvolvida e sua indiisiria anexa no Concelho;

d) Executar as agdes e natureza técmica e administrativas
inerentes ao atendimento e apoic a clientes no &mbito das
atividades da Unidade;

e} Efetuar e coordenar os processos de licenciamento de pedreiras
{massas minerais) a céu aberto, das cfasses 3 e 4, de acordo com a
legislagio aplicdvel em vigor,

f) Emitir pareceres de localizagfio para pedreiras cuja drea esteja
inserida em drea declarada cativa, de reserva, ou em espago para a
indiistria extrativa, constante do respetivo PDM (Plano Dirctor
Mutiicipal) de Pombal;

g) Emitir pareceres para a Direglio Geral de Geologia e Energia
relativamente a Areas solicitadas para atribuigiio de direitos de
prospecdo e pesquisa e para atribuigfo de dircitos de concessio
mineira;

h} Emitir pareceres para a Direglio Regional da Economia do
Centro, ne dmbito dos processos de licenciamento, da sua
competéncia técnica e administrativa;

i) Participar em ages de fiscalizagfio técnica ¢ vistorias conjuntas
com a Dire¢lio Regional da Economia do Centro ¢ a Comissdo de
Coordenagdio ¢ Desenvolvimento Regional do Centro para as
pedreiras e indisiria anexa das mesmas;

]} Participar em agbes de fiscalizagfio técnica e vistorias conjuntas
com a Diregic Regional da Economia do Centro, 2 Comissdo de
Coordenagiio e Desenvolvimento Regional do Centro e 2 Diregio
Geral de Energia e Geologia para as concessGes mineiras e dreas
de exploragiio de depdsitos minerais;

k) Participar em grupos de trabalho criados para definir e
calendarizar as agdes a desenvolver com vista @ apreciagdo
emissdo de uma decis@io para os pedidos de regularizagiio de
pedreiras, ao abrigo do art® 5.° do Decreto-Lei n.° 340/2007,
datado de 12 de Qutubro;

1} Receber as sugestdes, propostas e reclama¢Ses apresentadas
pelos clientes na érea da atividade da Unidade, dando-lhes o
devido encaminhamento;

m) Emitir declaragBes refativas a classificaglio acustica de zonas;
n) Emitir pareceres relativamente a relatorios  acusticos
apresentados no dmbito de autorizagho de Utilizagéio;

0) Emitir pareceres relativamente s Licengas Especiais de Ruido;
p) Proceder 4 realizacio de Medigles Acusticas de Ruido
Ambiente € ¢laboragio dos respetivos relatdrios: - Critério de
Incomodidade; - Critério de Exposigiio Maxima;,

q} Manter atualizado o Regulamento Municipal de Ruido
Ambiente;
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r) Efetuar 0 acompanhamento do periodo de consulta publica dos
projetos de Avaliagio de Impacte Ambiental;

s} Efetuar 0 acompanhamento do periodo de consulta publica da fase
de pos-avaliaciio dos projetos de Avaliaglio de Impacte Ambiental - o
RECAPE (Relatério de Conformidade Ambiental do Projeto de
Execucio);

ty Emitir parecer para a Comissdo de Avaliac@io e para a Autoridade de
AIA relativamente a cada projeto ¢m fase de consulta poblica,
nomeadamente a APA — Agpéncia Portuguesa de Ambiente ou a
Comissdo de Coordenagiio ¢ Desenvolvimento Regional do Centro,

u) Efetuar o acompanhamento dos estudos hidrogeoldgicos solicitados
a entidades externas pele Municipio de Pombal;

v) Executar ¢ manter atualizados os Regulamentos de Protecio a
Recursos Hidricos existentes no Concelho, nomeadamente de varias
nascentes ¢ de perimetros de proteciio de captagdes de agna.

x) Executar diligénecias e procedimentos de natureza técnica e
administrativas inerentes ao licenciamento de cemitérios € ampliagies
dos mesmos;

v} Executar e/ou acompanhar os estudos geologicos e hidrogeoldgicos
necessarios para a garantia da nfio contaminagfio dos recursos hidricos
{verificagdo dos niveis freaticos, da superficie piczométrica,
percolagio subterrinea da Agua, escoamentos superficiais, etc.), ao
mesmo tempo que se avalia a qualidade geoquimica do sele, no dmbito
de construgies de cemitérios pretendido.

z) Executar todas as agles de natureza técnica e administrativa
inerentes ao Licenciamento de Aterros (vazadouros) e fou Desaterros
{zonas de empréstime de terras);

aa} Executar todas as agbes de natureza técnica e administrativas
inerentes a outros assunfos, nomeadamente pareceres para
licenciamento de  paidis, reclamacles sobre antenas de
telecomunicacdes, de campos eletromagnéticos, ridios amadores de
telecomunicagdes, de caminhos junio a dreas extrativas, pedidos de
esclarecimento de vérios assuntos, etc.;

bb} Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagfio superior relativos a unidade orgéinica que
chefia.

Arfigo 47.°
See¢dio de Urbanismo (SU)

1 — A Secelio de Urbanismo é chefiada por um coordenador #caico
diretamente dependente do Chefe da Divisge de Urbanismo ¢
Planeamento, competindo-the:

a) Prestar o apoio administrativo 4 Divis#io, na area de Planeamento ¢
Urbanismo;

b) Proceder ao agendamento de reunides com os técnicos, bem como
organizar ¢ disponibilizar os respelivos processos;

¢] Conceber novos métodos de processamento da informagso por si
recolhida ¢ aperfeigoar os existentes, visando dar resposta eficaz e
célere as solicitagdes dos particulares;

d) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido 4 divis#o, submeté-
lo a visto superiot ¢, se for caso disso, remeté-lo a outros servigos da
autarquia;

e) Rececionar e proceder ao saneamento dos processos no dmbito das
atribuigbes da diviséo;

f) Executar as tarefas inerentes 4 receghio, classificagfio, distribuigio
e expedicdio de documentos ou processos que corram pelos servigos da
divisio;

g} Informar, de acorde com parccer superior, 0§ pProcessos
administrativos;

h)} Organizar ¢ manter permanentemente atualizados o0s processos,
registando todos 0s movimentos dos mesmos;

i) Manter atvalizado todo o arquivo setorial,

i) Proceder 4 emissfio de alvaras, de acordo com respetiva
deliberagiio;

k) Proceder 4 emissdo de certiddes, de acordo com despacho
superior;

I) Receber as sugestbes, propostas e reclamagdes apresentadas
pelos clientes, dando-Ihes o devido encaminhamento,

m) Proceder as competentes notificagiics no Ambito das
atividades da divisiio;

n) Contribuir para a resoluglio célere e eficaz das questes
apresentadas pelos clientes, mediante a aplicagiio de métodos de
processamento de informacéo;

o) Exercer as demais fungdes, procedimentos, farcfas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberaglio, despacho ou determinaglio superior relativos 4
subunidade orgénica que chefia.

Artigo 45°
Secgfio de Recursos Naturais e Espacos Verdes (SRNEY)

1 — A Secglio de Recursos Naturais ¢ Espagos Verdes ¢ dirigida
por um chefe de Secgdio, diretamente dependente do Chefe da
Divisdo de Urbanismo ¢ Plancamento, competindo-lhe:

a) Prestar o apoio administrativo a Divisdo, na area de Recursos
Naturais e Espagos Verdes;

b) Proceder ao agendamento de reunides com os técnicos, bem
como organizar € disponibilizar os respetivos processos;

¢) Conceber novos métodos de processamento da informagio
por si recolhida e aperfeigoar os existentes, visando dar resposta
eficaz e célere as solicitagbes dos particulares;

d) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido 4 diviso,
submgeté-lo a visto superior ¢, s¢ for caso disso, remeté-1o a outros
servigos da autarquia;

¢} Promover a limpeza, arberizagio ¢ manutengio da
salubridade pablica nas dependéncias dos cemitérios;

f) Efetuar a gestio, manuten¢ho ¢ arborizagio dos espagos
publicos municipais;

g} Propor e executar medidas que visem defender a poluigio dos
cursos de dgua e Agvas das nascentes;

h)} Controlar os cusios, qualidade e praze dos servigos
executados;

1) Gerir todos os jardins espagos verdes da cidade ¢ do
Concelho;

J}  Selecionar as sementes das relvas do Coneetho;

k} Gerir toda a manutencho dos espagos verdes do “setor”
Castele bem como dos parques infantis;

I) Promover a manutengdio & comservagdo dos cemilérios
Municipais;

m) Informar sobre a aguisicio de terrenos para scpulturas
perpétuas e jazigos;

n) Assegurar o alinhamento ¢ numeragie das sepulturas ¢
designar os locais onde podem ser abertos novos covais;

o) Garantir a atualizagho dos registos relativos a inumacgho,
exumacio, transladagiio e perpetidade de sepulturas;

p} Informar sobre as inumagdes, translagdies e exumagdes;

q} Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em
matéria de cemitérios paroquiais;

r) Dar conhecimento dos jazigos abandonados, para efeitos da
declaragdio de prescrigio a favor do municipio;

s} Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicies que Ihe forem cometidos por lei, nerma, regulamento,
deliberagio, despacho ou determinagho superior relativos a
unidade orgfnica que chefia.

Artigo 49.°
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Seccio de Mobilidade e Trinsito (SMT)

1 - A Secgdio de Mobilidade e Trinsito ¢ chefiada por um coordenador
téenico diretamente dependente do Chefe da Divisdo de Urbanismo ¢
Planeamento, competindo-the:

a) Prestar o apoio administrativo 4 Divisdo, na darea da mobilidade e
transito;

b) Proceder ao agendamento de reunides ou deslocacbes ao terreno
para averiguagBes com entidades oficiais ou associativas ¢ requerentes,
bem como organizar ¢ disponibilizar os respetivos processos;

¢} Conceber novos métedos de processamento da informacio por si
recolhida e aperfeigoar os existentes, visando dar resposta eficaz e
celere 4s solicitagtes dos particulares;

d) Receber, tratar ¢ arquivar o expediente da secgio, submeté-lo a
visto superior €, se for caso disso, remeté-lo a outros servigos da
autarquia;

e} Guarantir 0 apoic administrativo 4 toponimia e numeragio de
policia, na cidade, bem como a colocagilo de sinalizagfio ¢ marcagio
rodovidria;

) Prestar informagdo e emitir certiddes do uso do solo;

g) Apoiar, sempre que solicitado, a DUP na elaboraglio e andlise de
planos (PDM, PP, PUD;

h} Executar as tarefas inerentes 4 receciio, classificagiio, distribuicio
¢ expedigio de documentos ou processos na area da mobilidade e
rinsito,

1) Infermar os processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivoe setorial;

j) Emitir informagdes e comunicados 4 populagio de acordo com as
decisdies adotadas na drea da mobilidade e trénsito, submetendo-o0s a
verificagfio superior;

k) Receber as sugestdes, propostas ¢ reclamag@es apresentadas pelos
clientes, dando-lhes o devido encaminhamento;

1} Proceder as competentes notificagdes no 4mbito das atividades da
divis&o na area da mobilidade e transito;

m) Contribuir para a resolugiio célere e eficaz das questdes
apresentadas pelos municipes, medianie a aplicagio de métodos de
processamento de informagio;

n} Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas on atribuicies
que lhe forem cometidos por Jei, norma, regulamento, deliberacio,
despacho on determinagfio superior relativos a4 unidade orgénica que
chefia.

Artigo 50.°
Diviséio de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos
(DGDRH)

1 - A Divisdio de Gestdio ¢ Desenvolvimento de Recursos Humanos &
dirigida por um Chefe de Divisfio, dirctamente dependente do
Presidente da Cémara, competindo-ihe:

a) Promover o desenvolvimento dos Recursos
Municipio;

b} Promover a interligagio sectorial na resolugdo de assuntos
transversais aos varios servigos, e coordenar a implementacio das
medidas a eles associadas;

¢) Procurar, propor & implementar solugdes que contribuam para a
melhoria do clima organizacional ¢ para o aumento de¢ grau de
satisfacdo ¢ motivagio dos colaboradores;

d} Procurar, propor ¢ implementar solugBes que contribuam para o
reforgo do espirito de grupo;

¢) Garantir o atendimento, acompanhamento ¢ encaminhamento de
trabathadores com problemas pessoais ou sociais que procurem ajuda;
f) Garantir o controlo e uniformizagio dos EPI’s, em articulag#o com
o DAF e com os restantes dirigentes;

g) Manter amalizado o cadastro relativo 4 formacio Profissional;

Humanos do

h) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos 2
formag4o profissional;

1) Elaborar propostas sobre a politica de formagdo dos recursos
humanos;

j} Promover o desenvolvimento de acBes de formagiio internas ¢
externas ¢ assegurar a avaliagio dos seus resultados;

k) Assegurar a recolha ¢ andlise de informaciio ¢ documentagio
técnica scbre agdes de formagdo e reciclagem de pesscal, de
iniciativa ¢xterna, com interesse para a Cdmara Municipal;

1) Proceder ao levantamento das necessidades de formagio,
elaborar e submeter 4 aprovago o correspondente plano anual,
dinamizando a sua implementacfo;

m} Emitir pareceres sobre pedidos de frequéncia de agfes de
formagio profissional;

n} Elaborar e gerir o Plano de Formag#o Profissional e efetuar
as candidaturas a financiamentos comunitirios;

o) Contabilizar os custos com formagdo e reciclagem por
servigo ¢ categoria profissionais;

p) Gerir os estagios curriculares ¢ profissionais;

q) Efetuar 0 acompanhamento, divulgago € registo dos dados
relativos & avaliagio do desempenho;

r} Conirglar ¢ monitorizar 2 aplicagiio do sistema integrado de
avaliagfio de desempenho;

s) Elaborar os documentos necessarios a realizagiio das reunides
do Conselho Coordenador de Avaliacfio;

t) Organizar e manter o arquive dos documentos relativos ao
sistema integrado de avaliagio de desempenho;

u) Efetuar os procedimentos necessirios 2 elaboragio de
candidaturas a estigios profissionais ¢ oulros programas de
incentivo ac emprego, manter atualizados os respetivos processos
€ assegurar ¢ processamento dos respetivos encargos financeitos
€ remunerag{cs;

v) Assegurar a realizagdio de seguros de acidentes de trabalho a
todos os trzbalhadores ¢ beneficiarios de programas de incentivo
40 emprego;

w) Efetuar a documentagfo, correspondéncia e  avisos
necessarios ao desenvolvimente das atividades prosseguidas:

x} Proceder 4 gestiio e acompanhamente dos processos relativos
a trabalhadores que se encontrem em mobilidade;

y) Efetuar a planificagfio anual do Mapa de Pessoal;

z) Efetuar o balango social e o envio dos dados estatisticos e
laborais as entidades competentes;

aay Realizar as a¢bes ¢ procedimentos administrativos relativos
ao recrutamento, selegfio ¢ cessagiio de fungbes de pessoal;

bb) Realizar estudos ¢ medidas que visem garantir a gestio
adequada dos recursos humanos afetos a0 Municipio,
designadamente no que respeita a recrutamento e mobilidade;

cc) Efetuar a divulgacio ¢ entrega eletronica dos dados relativos
i evolugio do pessoal da autarquia;

dd) Elaborar a previsip anual dos encargos com o pessoal ¢
respetivas alteragdes orcamentais;

ec) Supervisionar ¢ promover a manutengdo das bases de dados ¢
aplicagdies informaticas sobre pessoal;

ff) Garantir ¢ supervisionar a realizagdio dos procedimentos de
gestdo administrativa do pessoal da autarquia e o processamento
de remuneragbes ¢ abonos, em conformidade com a legislagio
aplicavel em vigor;

gg) Coordenar o Sistema de Higiene e Seguranca no trabatho,
propor e coordenar ages neste dominio;

hh}) Assegurar a execucho de exames médicos periodicamente;

ii) Assegurar a tomada de medidas com o objetivo de prevenir
doengas, perturbagdes ou ferimentos dos trabalhadores;

i) Organizar os processos ¢ garantir a realizagiio dos exames
médicos de aptidio para o trabalho na altura da admissdio apos
baixa prolongada ou acidente de trabalho;
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kk) Estudar os casos de doenga profissional e de acidentes no trabalho,
atuar em conformidade quanto ao grau de incapacidade observada;

W} Proceder & verificagio de¢ necessidade de licengas para
tratamentos;

mm} Zelar pela correta e atempada execnugiio das competéncias €
cumprimente do Regulamerto Municipal de Seguranga, Higicne ¢
Saude no Trabalho, estudando e propondo as medidas organizativas
que contribnam para aumentar a eficicia e eficiéneia e qualidade do
Servigo,;

nn) Tomar conhecimento dos relatorios e informaglies relativas s
condigbes de trabalho necessirias para o prosseguimento das suas
fungies;

o0) Realizar visitas ¢ Auditorias aos locais de trabathe para
conhecimenio dos riscos para a seguranca, saude e avaliagfo das
medidas de seguranga adotadas, elaborando os respetivos relatorios;
pp) Propor iniciativas no fmbito da prevencio dos riscos para a
seguranga ¢ saide no trabalho, visando a melhoria das condigles de
trabalho e correciio de deficiéncias detetadas,

qq) Analisar os clementos disponiveis relativos aos acidentes de
trabatho e doengas profissionais;

rt} Emitir parccer sobre a estratégia anual dos Servigos de Seguranga,
Higiene ¢ Saide no Trabalho,

85} Solicitar ¢ acompanhar inspegbes internas de seguranga;

tt) Elaborar um programa de prevengiio de riscos profissionais;

uu) Emitir parecer sobre a aquisi¢io de todos os produtos quimicos,
mediante a analiss da respetiva ficha toxicolégica facultada pelo
fornecedor;

vv) Emitit parecer sobre a aquisigiio de equipamento de protegiio
individual & coletiva, extintores e respetiva utilizagfio e localizagfo;
ww) Assegurar a ligagiio ¢ fornecimente da informagde ac
Médico do Trabatho;

xx) Efetuar os procedimentos necessarios 4 constituigio ¢ manutengiio
da Comissfio de Higiene ¢ Seguranca no Trabalho;

vy) Assegurar os atos administratives relactonados
processamento de remuneragdes ¢ outros abonos;

zz) Assegurar, com base no cadastro ¢ no registo e controlo da
pontualidade e assiduidade dos recursos humanos, a realizaghio de
estudos e propostas de racionalizagdo dos métodos de trabalho,
aaa)Supervisionar e promover a manutengiio das bases de dados e
aplicagbes informéticas sobre Pessoal;

bbb) Emitir pareceres sobre a realizagio de estagios ou candidaturas a
programas de incentivo ao emprego;

cee) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe forem cometidos por lei, norma, regularnento, deliberagio,
despacho ou determinacfio superior relativos 4 unidade orgénica que
chefia.

com o

Artigo 51.°
Secciio Recursos Humanos (SRH)

1 - A Seccio de Recursos Humanos (SRH) ¢ chefiada por um
coordenador técnico dirctamente dependente do Chefe da Divisfio de
Gestio ¢ Desenvolvimento de Recursos Humanos, competindo-the:

a) Efeiuar o processamento dos vencimentos ¢ demais remunerages
dos trabalbadores e beneficiarios de programas de incentive ao
EMprego;

b} Insiruir os processos de aposentagio dos trabalhadores;

¢} Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos
trabalhadores, bem como de acidenies de trabalho;

d} Organizar ¢ controlar a informagfio relativa ao registo ¢ controle da
assiduidade;

e} Proceder  elaboragdo dos mapas de férias;

f) Controlar e processar os mapas de registo de horas extraordindrias
e ajudas de cusio dos trabalhadores da Cdmara Municipal,

g) Elaborar os processos da ADSE ¢ outras prestagbes
complementares;

h) Apoiar a elaboraghio de estudos e previsiies sobre promoges,
aposenta¢des, demissbes, pedidos de licengas sem vencimento e
as suas implicagBes no Mapa de Pessoal;

i) Propor, assegurar e apoiar as agdes necessarias 4 abertura e
desenvolvimento dos processos de recrutamento ¢ sclegio de
pessoal, no dimbito das ofertas piblicas de emprego, ¢ mobilidade
interna, que satisfagam as necessidades da Cémmara Municipal ¢
manter atualizadoe e organizado o respetivo arquivo;

j) Prestar o apoio administrativo necessério aos processos
disciplinares;

k) Elaborar os mapas estatisticos, nomeadamente os de
absentismo e de assiduidade;

I) Manter atnalizado ¢ cadastro, bem como o registo ¢ controlo
da pontualidade e assiduidade;

m} Elaborar os processos a remeter 4s juntas médicas ¢ assegurar
todo o zpoio a este servigo,

n) Elaborar ¢ organizar os processos de aposentagdo;

o) Controlar ¢ fazer cumprir os limites de horas extraordinérias
estabelecidos na legislagfio aplicivel;

p) Afixar a sinalizagfio de seguranga nos locais de trabalho;

q) Recolher ¢ organizar os elementos estatisticos relativos a
scguranca, higiene ¢ saiide no trabalho;

r) Organizar ¢ manter atualizados os ficheiros médicos dos
trabalhadores;

5) Colaborar na gestdo das propostas do orgamento de pessoal;
t) Manter organizado o arquive da Divisio ¢ o3 Processos
Individuais dos Trabalhadores;

u) Promever o atendimento pablico no dominio dos recursos
humanos ¢ o atendimento aos trabalhadores da Cémara
Municipal;

v} Informar sobre os acidentes de trabalho que tenham
ocasionado auséncia por incapacidade para o trabatho, bem como
elaborar relatério sobre os acidentes que tenham ocasionado
auséncia superior a trés dias por incapacidade para o trabalho,

w) Prestar informagfio necessdria 4 realizaghio de seguros de
acidentes de trabalho a todos os trabathadores;

x) Efetuar a documentaglio, correspondéncia ¢ avisos
necessdrios ao desenvolvimento das atividades prosseguidas;

y) Efetuar o controlo ¢ divulgaghio oficial {quando legalmente
prevista) dos prazos, renovaglies e dernais situagbes relativas aos
contratos de trabalho & comisses de servigo;

Z) Proceder 4 informagdo Técnico-legal dos comtratos de
prestagio de servigos em regime de tarefa ou avenga para que se
possa proceder a respetiva abertura de acordo com a legislaciio
em vigor;

aa) Garantir o pedide de parecer ao INA para efeitos de abertura
de procedimentos de aquisi¢io de servigos em regime de tarefa
ouavenga;

bb) Garantir o pedido de parecer prévio vinculative ac Execativo
Municipal para a abertura de contratos de aquisiciic servigos em
regime de tarefa ou avenga em que isso seja aplicavel de acordo
com a Jegislagiio em vigor;

ce) Garantir o pedido de parecer prévio vinculativo ao Executivo
Municipal para a abertura de coniratos de aquisigiio em que isso
s¢ja aplicavel de acordo com a legislagfio em vigor,

dd) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou
atribui¢Bes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagfio, despacho ou determinagiio superior relativos a
unidade orgénica que chefia.

Artigo 52°
Divisiio de Educaciio e A¢io Social (DEAS)
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1 - A Divisio de Educagio e A¢fio Social ¢ dirigida por um Chefe de
Divisdio, diretamente dependente do Presidente da Camara,
competindo-lhe:

a} Assegurar a gestdo das atividades escolares do Municipio assitn
como planear e executar as politicas municipais nesse mbito;

b) Apoiar na programagio e na comstruglo e conservagio de
estabelecimentos de educagio da responsabilidade do Municipio;

¢) Programar, coordenar & parantir a aquisigo e conservagio do
equipamento dos estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

d) Organizar, manter ¢ desenvolver a rede de transpottes escolares,
assegurando a sua gestéio;

e} Propor 4 Cémara Municipal a representagio do Municipio nos
orghios de gestio dos estabelecimentos de ensino;

f) Elaborar e manter atualizaca a Carta Educativa Municipal;

g) Propor medidas que garaniam o acesso universal & educagiio de
todas as criancas ¢ jovens do Concelho;

h) Acompanhar ¢ avaliar as obras das instalagbes escolares e propor
novas edificagdes ou arranjos;

f} Promover o apetrechamento dos estabelecimentos de ensine sob a
responsabitidade municipal,

j) Recolher elementos para elaboraglio da Candidatura do Programa
de Generalizagio do Fornecimento de Refeigiies escolares aos alunos
do 1° Ciclo do ensino Bésico;

k) Recolher clementos para elaboragéic do Acordo de Cooperagiio do
Programa de Expanséo e Desenvolvimento da Educagiio Pré-Escolar;

1) Providenciar ¢ gerir o formecimento de refeigtes, assegurando o
funcionamento dos refeitdrios ¢ respetivos equipamentos;

m) Promover a gestio de apoio 4 familia, nos jardins-de-infincia da
responsabilidade do Municipio;

n) Organizar atividades de animago socioeducativa, tendo em vista o
aprofundamento da relagio enire a escola e o meio social e a
comunidade envolvente (por exemplo: Desfile de Carnaval, Cinema de
Natal, Festival de Teatro Infantil e Férias Ativas);

o) Dinamizar agdies e projetos que promovam o sucesso educativo € a
aprendizagem ao longe da vida a nivel local;

p) Organizar agles de promogio ¢ de monitorizagso do processo de
melhoria e eficicia dos estabelecimentos de ensino;

q) Assegurar o planeamento ¢ a gestio das atividades de
enriquecimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

1) Propor apoios as atividades dos estabelecimentos de ensine do
Concelho, no Ambito de agles sociceducalivas e de projetos
educacionais inovadores;

8) Assegurar a gestdo do pessoal nfio docente dos estabelecimentos
de ensino, nos termos da lei;

t) Organizar o Dia da Educacio, destinado a todos os professores &
entidades ligadas ao sector da Educagiio;

n) Supervisionar o funcionamento das cantinas escolares e o
refeitdrio municipal;

v) Promover a recolha de dados junto das Entidades Parceiras, para
preenchimento do Mapa de Despesas do Programa de Generalizagio
do Inglés e de Qutras Atividades de Enriquecimento Curricular;

w) Apoiar administrativamente a gestiio dos transportes escolares;

x) Cooperar com o Gabinete de Assuntos Culturais € Desportivos na
gestio dos equipamentos desportivos municipais, coordenando a sua
utiliza¢do, conservagiio, vigilincia, seguranga ¢ higiene;

v} Identificar e comunicar as caréncias existentes relativamente a
instalagiies e aquisices de equipamentos afetos a educacgfio e 4 pritica
desportiva;

z) Coordenar em parceria com o Gabinete de Assuntos Culturais ¢
Desportivos as atividades realizadas nos Pavilhdes Gimnodesportivos e
outros equipamentos desportivos municipais;

aa) Coordenar a equipa de trabalhadores que apoiam as escolas do
concetho dos Polos Escolares;

bb) Reatizar toda a Logistica e devidas reparagdes;,

c¢) Proceder a substimigiio de materiais ou equipamentos escolares;

dd) Controle de combustivel de aquecimento e sua manuteng3o,
ce) Executar pequenos arranjos nas escolas;

i) Asscgurar o funcionamento do refeitério municipal;

gg) Assegurar a gestio das atividades sociats do Municipio assim
como planear e executar as politicas municipais nesse imbito;

hh} Elaborar ¢ manter atualizado o Plane de Desenvolvimento
Social, em articulagdio e parceria com a Rede Social de Concelho,
i) Assegurar a atualizagio do Diagnéstico Social, em
articulagio com rede de parceria local;

1iy Dinamizar o sistema de comunicagfio ¢ informacio da rede de
parceria para o desenvolvimento social do Concelho;

kk) Promover medidas de Apoio s criangas, idosos e pessoas
com deficiéncia, em parceria com as institumigBes e servigos
dedicados a estes grupos;

If) Promover medidas de inclusdo ocupacional e profissional da
populagio em situagso de desemprego ou exclusio;

miny) Promover medidas de integracdo social, nomeadamente
por meio do sucesso educativo e quatificagic profissional, em
articulagio com outras entidades do sistema de educagio ¢
formagio;

mn) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais
carenciados e, em fungde delas, propor auxilios econdmicos no
fimbite da agfio social escolar;

o0) Represeniar o Municipio na Comiss3o de Protegio de
Criangas ¢ Jovens em Perigo, disponibilizar pesscal com
formagio especifica na modalidade restrita, garantir o apoio
administrativo e o espago para o funcionamento da CPCJ;

pp) Representar o Municipio no Nacleo Local de Insergiio;

qq) Acompanhar, apoiar ¢ colaborar com as instifnigdes de
solidariedade social;

) Promover, coordenar ¢ encaminhar agdes de apoio is
familias, individuos e grupos que recorram a intervencio do
Municipig;

8s) Promover a ¢laboragio de estudos que identifiquem as dreas
habitacionais degradadas e forne¢am dados sociais e econémicos
que determinem prioridades de habitagfio social e/ou intervengbes
de requalificagio;

tt) Integrar e prestar apoio & dinamizaglio das reunibes o
Conselho Local de Agdio Social (CLAS) e o respetive Nucleo
Executivo, promovendo uma parceria efetiva e dindmica, que
articule a intervengilo social dos diferentes agentes;

uu) Capacitar individuos e familias a ultrapassar situagbes de
crise;

vv) Prestar apoio na reselugfio das situagdes — problemas e/ou
encamirhamento para outros Servigos / Instituigdes de respostas
mais adequadas &s probleméticas apresentadas;

ww) Prestar apoio Psicossocial;

xx) Apreciar/Analisar as situagdes sinalizadas e deliberar acerca
do scu arquivamento ou aplicag@o de medidas de promogio e
protecio,

vy} Decidir a aplicagiio, acompanhar ¢ rever as medidas de
promog#o e protecio;

2z} Elaborar candidaturas e projetos de intervengio comunitaria
que tenham como populagfio alvo criangas e jovens em sifuagiio
de vulnerabilidade;

aaa)Dinamizar atividades que promovam os direitos das criangas
¢ jovens e previnam situagdes suscetiveis de constituirem perigo
para a sua saide, formacg#o e educagio,

bbb} Prestar o apoio a resolugio de problemas de
inser¢do/reinsercio profissional e de formagdio, em articulagio
com as entidades promoforas competentes, com o Instituto de
Emprego ¢ Formagio Profissional ¢ com os Estabelecimentos de
Ensino;

cec)Promover candidaturas a programas na drea do emprego €
acompanhamento das mesmas;
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ddd) Efetuar o acompanhamento dos trabathadores admitidos e
admitir na PMU, Empresa de Inser¢iio Social — EM.;

ece)Melhorar a qualidade de vida dos idosos;

fff) Estimular a participagio sociocultural dos idosos;

geg) Prestar apoios a criagfo de estruturas e equipamentos sociais;
hhh) Dinamizar atividades de animagiio sociocultural;

iif) Prestar apoio & dinamizaglio das reunides do Nicleo Executivo e
as reunides plendrias do CLAS;

jij) Participar na elaboragio, atualizagfio e divuigagio do Diagnéstico
social e Plang de Desenvolvimentic social do concelho, propondo
estratégias ¢ prioridades de intervengiio;

kkk) Cooperar na elaboragfio de pareceres sobre a cobertura equitativa
e adequada do concelho por servigos e equipamentos sociais;

{ll} Participar na planificacfo estratégica da intervencéio social local;
Cooperar no planeamento integrado ¢ sistematico do desenvolvimento
social, potenciando sinergias, competéncias € recursos ao nivel local;
mmm) Dingmizar as Comissdes Sociais de¢ Freguesia e Inter-
Freguesias;

nnn) Participar no Micleo Executivo da Plataforma Supraconcelhia do
Pinhal Litoral;

000) Executar o Programa, uma vez que o Municipio de Pombal € o
Polo Recetor responsavel pela distribuigio dos produtos, as
Instituigdes mediadoras e/ou beneficiarias;

epp) Prestar apoio ao Centre de Ajudas Técnicas (Parceria
protocolada com o Municipio de Pombal, Hospital Distrital de Pombal,
Centro de Saade, CERCIPOM ¢ Seguranga Social);

qqq) Prestar apoio ao Gabinete de Apoio 4 Vitima de Violéncia
(Parceria protocolada com o Municipio de Pombal, APEPL, Centre da
Area Educativa de Leiria, Centro de Saide, Seguranga Social,
Delegag@o Concelhia da Ordem dos Advogados, GNR, PSP, Hospital
Distrital de Pombal e Delegagfio Geral de Reinsergéio),

rrr) Prestar apoio ao Gabinete de Apoio ao Cidadio Deficiente
(Parceria protocolada com o Municipio de Pombal, CERCIPOM,
Centro de Saide, Hospital Distrital de Pombal, Seguranga Social e
Centro da Area Educativa de Leiria);

s8s) Prestar apoie a0 Gabinete de Consulta Juridica (Parceria
protocolada com o Municipio de Pombal ¢ Ordem dos Advogados
Portugueses);

tit) Promover o atendimento e apoio social a individuos ¢ familias ¢
situagiio de caréncia ou disfungdo, visando prevenir ou restabelecer o
seu equilibric funcional, mobilizando recursos préprios ou
comunitarios e encaminhamento para programas, equipamentos ou
SEIVigos;

uuu) Apoiar na promogio da melhoria da qualidade de vida das
familias em situagiio de vulnerabilidade, quer na elevagio do respetivo
nivel de competéncias, quer na construgfio e implementacio dos sens
projetos de vida;

vvv) Proceder ao acompanhamento regular da ocupachio dos fogos
municipais;

www)Promover a avaliaglio socioecondmica de agregados candidatos a
habitagfio social;

xxx) Proceder ao realojamento de agregados em habitagio social,
definindo ¢ atnalizando o valor mensal da renda, conforme o previsto
na lei;

yyy) Proceder a avaliagbes socioecondmicas de agregados que
solicitem obras de beneficiagfio nas habitagtes, ligagbes de ramal de
igua € saneamento a titule gratuito, bem como de todas isengbes
previstas em regulamento aplicavel;

zzz)Proporcionar aos agregados mais carenciados a facilidade de
realizarem obras nas suas habitagBes, através da concessfio de
subsidios a definir pelo Municipio;

azaa) Favorecer a corregio das  desigvaldades de ordem
socioecondmica da populagio escolar do Concelho através de auxilios
econdmicos para aquisigio de livros, material escolar e alimentagio
para os alunos do 1°. Ciclo;

bbbb) Efetuar a concessio de transportes escolares gratuitos para
alunos oriundos de agregados familiares cconomicamente
carenciados e ndo abrangidos pela escolaridade obrigatoria;

ccee)  Efetuar avaliagbes socioecondémicas a agregados com
processe de aghio social escolar;

dddd} Informar e analisar sobre a concessdo de bolsas de estudo
para os alunos do ensino superior;

¢eee) Efetuar o acompanhamento e gestio financeira das
despesas com a agfio social escotar;

fiff)Execugdo do Projeto — “Promocdo do Sucesso Escolar™, na
Escola EB1 n°® 1 de Pombal;

gggg) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagio, despacho ou deterrninagfio superior relativos a
unidade orgdnica que chefia.

Artige 53°
Seccdio de Educaciio (SE)

1 - A Secciio de Educagfio ¢ chefiada por um coordenador técnico
diretamente dependente do Chefe da Divisiic de Educagiio ¢ Agiio
Social, competindo-lhe:

a) Prestar o apoio administrativo 4 DEAS na drea de Educaciio;
b} Conceber novos métodos de processamento da informacgio
por si recolhida ¢ aperfeigoar os existentes, visando dar resposta
eficaz e célere as solicitagdes dos clientes;

c) Receber, tratar e arquivar o expediente divigide a4 DE,
submeté-lo a visto superior e, s¢ for caso disso, remeté-lo a outros
servigos da autarquia, bem como promover a expedigio de
correspondéncia airavés de sistema de gestiio documental;

d) Executar as tarefas ineremies a rececfio, classificagfio,
distribuicfio e expediclio de documenios ou processos que corram
pelos servigos da DEAS;

¢) Tnformar os processos administrativos, organizar ¢ manter
atnalizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos
respetivos processos, mantendo et ordem o arquivo setorial;

f) Assegurar o servigo de atendimento de clientes acerca de
assuntos da DEAS na érea de Educagio;

g) Receber as sugestdes, propostas e reclamagbes apresentadas
pelos clientes na éarea da educagdo, dando-thes o devido
encaminhamento;

h) Apoiar administrativamente a gestio dos transportes
escolares;

i) Assegurar a fiscalizagio mensal, através da recegiio dos
pedidos de pagamente, do namero de refeigbes prestadas no
ensino Pré-Escolar e no 1° Ciclo;

i) Elaborar mapas mensais de controlo com o nimero de
refeicbes, referentes ao Programa de Generalizagio do
Fomecimento de Refeigdes cscolares aos alunos do 1° Ciclo do
Ensine Basico;

k) Recolher dados, junto 3s Entidades Parceiras. para
preenchimente do Mapa de Despesas do Programa de
Generalizagio do Inglés ¢ de Outras Atividades de
Enriquecimento Curricular;

) Recolher dados, junto as Entidades Parceiras, referente ao
nimero de refeigdes do Ensine Pré-Escolar no fdmbito da
Componente de Apocio a Familia, para elaboragio de mapas
mensais com o nimero de criangas que usufruem de almogo ¢/ou
prolongamento de horario, por Jardim de Infincia, para enviar &
Diregiio Regional de Educagio do Centro;

m) Identificar e comunicar as caréncias existentes relativamente
a instalages e aquisigbes de equipamentos afetos 4 educagiio;

n) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigbes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagfio, despacho ou determinagio superior relativos a
subunidade orgénica que chefia,
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Artigo 53°
Secchio de Acfio Social (SAS)

I - A Secgio de Aglio Social é chefiada por um coordenador técnico
diretamente dependente do Chefe da Divisdo de Educagfio e Agfo
Social, competindo-lhe:

a) Prestar o apoio administrativo 4 DEAS na drea da Aglio Social;

b) Conceber novos métodos de processamento da informagio por si
recolhida e aperfeigoar 03 existentes, visando dar resposta eficaz e
célere as solicitagdes dos clientes;

¢) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigide 2 DEAS, submeté-
lo a visto superior e, se for caso disso, remeté-lo a outros servigos da
autarquia, bem como promover a expedicio de cormespondéncia
através de sistema de gestfio documental;

d) Executar as tarcfas inerentes a rececio, classificagdo, distribniggo
¢ expedigdo de documentos ou processos que corram pelos servigos da
DEAS;

€) Informar os processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivo setorial;

f) Assegurar ¢ servigo de atendimento de clientes acerca de assuntos
da DEAS na area da A¢fo Social;

g) Receber as sugestdes, propostas e reclamacgdes apresentadas pelos
clientes na drea da educag#o, dando-lhes o devido encaminhamento;

h) Encaminhar os municipes carenciados que procurem apoio
judicigrio;

iy Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamente, deliberagiio,
despache ou deterrninagiio superior relativos 4 subunidade orgdnica
que chefia,

Artigo 54°
Unidade de Informdtica ¢ Modernizagiio Administrativa (UIMA)

L — A Unidade de Informatica ¢ Modernizagde Administrativa &
dirigida por um Chefe de Unidade, diretamente dependente do
Presidente da Cémara, competindo-lhe:

a) Conceber e desenvolver a arquitetura ¢ acompanhar a
implementagio dos sistemas ¢ tecnologias de informagiio, assegurando
a sua gestlio e continuada adequacfio aos objetivos da organizagio;

b} Promover a Modemizagio Administrativa atavés da
uniformizago, desburocratizagio e simplificagiio de procedimentos ¢
da adogfio de metodologias ¢ tecnologias de trabalho que permitam
aumentar a ¢ficiéncia dos servigos;

¢} Gerir os processos de modernizagdo administrativa;

d) Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactos,
organizacionais e tecnolégicos, dos sistemas de informagso, garantindo
a normalizagfio ¢ fiabilidade da informagio;

€) Organizar ¢ manfer disponiveis os recursos informacionais,
normalizar os modelos de dados e estruturar os conteudos ¢ fluxos
informacicnais da organizagiio e definir as normas de acesso e niveis
de confidencialidade da informagio;

Ty Definir ¢ desenvolver as medidas necessérias a seguranca ¢
integridade da informag#o e especificar as normas de salvaguarda e de
recuperacio da informagio;

g} Realizar os estudos de suporte 4s decisdes de implementagiio de
processos e sistemas informiticos e a especificagiio e contratagio de
tecnologias de informagdo ¢ comunicagio (TIC) e de empresas de
prestaciio de servigos de informatica;

h) Colaborar na divulgagéio de normas de utilizagdio e promover a
formaglio ¢ o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informaciio
instalados ou projetados;

iy Colaborar na definigio das politicas, no desenvolvimento e
na contratagio dos sistemas e tecnologias de informagdo, na
modelizagho de testes ¢ na avaliagdo de protdtipos e na realizagiio
de atividades de consultadoria e auditoria especializada;

j) Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de
informagio na organizagio do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugio
de ingvagdes na organizacio e funcionamento dos servigos e para
a formacdo dos utilizadores de informética;

k} Participar no planeaments ¢ no controlo de projetos
mformaticos.

[}y Planear e desenvolver projetos de infraestruturas
tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas servidores
de dados, de aplicagbes e de recursos, redes e controladores de
comunicagbes ¢ dispositivos de seguranga das instalagdes,
assegurando a respetiva gestio e manutengio;

m} Configurar e instalar pegas do suporte ldgico de base,
englobando, designadamente, os sistemas operativos ¢ utilitarios
associados, os sistemas de gestdo de redes informaticas, de base
de dados, e todas as aplicagles e produtos de uso geral,
assegurando a respetiva gestio & operacionalidade;

n} Configurar, gerir ¢ administrar os recursos dos sistemas
fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizagfio
¢ partilha das capacidades existentes e a resolver os incidentes de
exploragdio, e elaborar as normas ¢ a documentago técnica a que
deva obedecer a respetiva operagiio;

0) Asseguwrar a aplicaghio dos mecanismos de seguranga,
confidencialidade e integridade da informagfie armazenada e
processada € transportada nos sistemas de processamento e redes
de comunicagio utilizados;

p) Realizar estudos técnico-financeiros com vista a seleglio e
aquisigie de equipamentos informaticos, sistemas de
comunicagio e de pegas do suporte logico de base;

q) Apoiar os utilizadores na operagiio dos equipamentos
terminais de processamento ¢ de comunicagio de dades, dos
microcomputadores e dos respetivos suportes légicos de base ¢
definir procedimentos de uso geral necessarios a uma ficil e
cotreta utilizagio de todos os sistemas instalados;

1) o)lnstalar componentes de  hardware e  software,
designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de
comunicagdes, estagies de trabatho, periféricos e suporte logico
utilitdrio, assegurando a respetiva manutengio e atnalizagio;

8) Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter
atualizade o arquivo dos manuais de instalagdo, operagio e
utilizagdo dos sisternas ¢ suportes 10gicos de base;

t) Planificar a exploragho, parametrizar e acionar o
funcionamento, controlo e operag#o dos sistemas, computadores,
periféricos ¢ dispositivos de comunicagbes instaiados, atribuir,
otimizar ¢ desafetar os recursos, identificar as anomalias e
desencadear as agbes de regularizagfio requeridas;

u) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e
légica ¢ pela manutengie do equipamento e dos suportes de
informagdo ¢ desencadear ¢ controlar os procedimentos regulares
de salvaguarda da informag3io, nomeadamente copias de
seguranga, de protecio da integridade e de recuperacio da
informagéo;

v) Apoiar os utilizadores finais na operagio dos equipamentos e
no diagndstico e resolugdo dos respetivos problemas;

w) Analisar os requisitos ¢ proceder 4 concecio logica dos
sistemas de informagfio, especificando as aplicagles e programas
informaticos, as entradas e saidas, os medelos de dados ¢ os
esquemas de processametiio;

x} Projetar, desenvolver e documentar as aplicagbes ¢
programas informdticos, assegurando a sua integracdo nos
sistemas de informagfio existentes ¢ compatibilidade com as
plataformas tecnologicas utilizadas;
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y) Instalar, configurar e assegurar a integracdo ¢ teste de
componentes, programas € produtos aplicacionais, definindo as
respetivas regras de seguranga & recuperagio ¢ os manuais de
utilizacio;

z)} Elaborar rotinas ¢ programas uiilitarios e definir procedimentos de
uso geral necessérios a uma fhcil e correta utilizagiio dos sistemas
aplicacionais instalados:

aa) Colaborar na formacfio € prestar apoio aos utilizadores na operagio
dos sistemas aplicacionais e produtos de micro informética ¢ na
programagio de procedimentos de interrogagio de ficheiros e bases de
dados;

bb) Projetar, desenvolver, instalar ¢ modificar programas ¢ aplicages
informéaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de
informagéio definidos, com recurso aos suportes 16gicos, ferramentas €
linguagens apropriadas;

cc) Instalar, configurar e assegurar a integragio e tesie de
componentes, programas ¢ produtos aplicacionais disponiveis no
mercado;

dd) Elaborar procedimentos € programas especificos para a comreta
utilizag#io dos sistemas operativos e adaptagfo de suportes 16gicos de
base, de forma a otimizar o deserapenho ¢ facilitar a operagiio dos
equipamentos € das aplicagfes;

ee) Desenvolver ¢ efetuar testes unitdrios ¢ de integragio dos
programaz e das aplicagies, de forma a garantir 0 sen correto
funcionamento & realizar a respetiva documentagio ¢ manutengéo;

fi) Colaborar na formagio ¢ prestar apoio aos utilizadores na
programagio ¢ exccugio de procedimentos pontuais de interrogagio de
ficheiros e bases de dados, na organizaciio e manutencfio de pastas de
arquivo e na operacho dos produtos e aplicagdes de¢ micro informatica
disponiveis;

gg) Colaborar na formaglic em servigo dos restantes profissionais e
utilizadores;

hh) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagfio,
despacho ou determinagfio superior relatives & subunidade orgfinica
que chefia,

CAPITULO IV
Cargos de Direcfio Intermédia de 3.° grau

. Artigo 58.°
Area de Reerutamento

1 — Os cargos de direglio intermédia de 3° grau assumem a designagiio
de Chefe de Unidade.

2 - Os Chefes de Unidade sfo recrutados de entre trabalhadores
dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungiies
de dire¢do, coordenagfio e controlo, com relagdo juridica de emprego
por tempo indeterminado & pelo menos 3 amos de experiéncia
profissional em areas relevantes para a do cargo a prover, na carreira
Técnica Superior, devendo ser titulares, no minimo, de grau académice
ao nivel de licenciatura;

3 - A drea de licenciatura considerada adequada a cada uma das
Unidades a prover sera definida no momento da elaboragio da
proposta do Mapa de Pessoal a submeter pela Cdmara a aprovagio da
Assembleia Municipal.

Artigo 56.°
Estatuto Remuneratério

1 — Aos cargos de diregie intermédia de 3° grau corresponde uma
remuneragio equivalente & prevista para a 6. posicio remuneratoria
para a carreira Técnica Superior, conforme prevé o n® 3, do art." 4.°, da

Lei n.% 492012, sem direito a despesas de representagso, sendo-
lhes igualmente apliciveis as correspondertes atualizagfies arais

Artigo 57.°

Atribuigbes e competéncias
1 - Os titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3° grau
exercem ainda as competéncias previstas em lei para o pessoal
dirigente, bem como aquelas que lhe forem delegadas ou
subdeclegadas.
2 — Aplicam-se-the igualmente as aftribuigies e competéncias
especificas previstas, no presente regulamento, para a respetiva
Unidade.
3 — Todas as referéncias efetuadas neste regulamento a pessoal
dirigente sdo igualmente apliciveis aos Chefe de Unidade,
designadamente aquelas que estfio estabelecidas nos artigos 4° ¢
5°

CAPITULO V
Disposi¢des finais

Artigo 58.°
Criaciio ¢ implementaciio dos servigos

1 - Ficam criados todos os servigos que integram ¢ presente
Regniamento.

2 - A estrutura orgiinica adotada e o provimento dos respetivos
cargos de diregfio intermédia serfio implementados por fases, de
acordo com as necessidades e conveniéneias de servigo da
Camara Municipal.

Artigo 59.°
Cargos dirigentes de unidades orginicas atualmente providas

1 — Por razfes de operacionalidade dos servigos ¢ racionalizagio
dos meios e em conformidade com o disposto na alinea c) don.® 1
do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, na sua atual
redagéo, sucede ac Deparlamento Municipal de Obras Monicipais
o Departamento Municipal de Operagles ¢ Planeamento,
mantendo-s¢ em vigor a comissde de servigo do respetivo titular.
2 — Pelos mesmos motivos ¢ fundameniaciio, suceden, 4 Divisto
de Obras Particulares, uma divisio com 0 mesmo nome,
mantendo-se, igualmente, em vigor a comissio de servigo do
respetivo titular,
Artigo 60°
Alteraciio de atribuigbes

As atribuighes dos diversos servigos podem ser alteradas por
deliberacio da Cdmara Municipal, devidamente fundamentada,
sempre que razdes de efichcia operacional ou eficiéncia o
Justifiquem.

Artigo 61°
Davidas e omissdes
Todos 03 casos omissos ou de interpretagiio dibia serfio
resolvidos pelo Presidente da Cémara Muaicipal, sem prejuizo da
legislagfio aplicével em vigor.

Artigo 62.°
Norma revogatéris, publicaciio ¢ entrada em vigor

O presente Regulamenio substitui os anteriores, os quais ficam

expressamente revogados, € enira em vigor no dia 5 de juiho de
2014,
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