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REGULAMENTO INTERNO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

2025

O Regime Juridico da Organizagdo dos Servigcos das Autarquias Locais (RJOSAL), aprovado pelo Decreto-lei n.°305/2009,
23 de outubro, na sua atual redagdo, estabelece que a organizacdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos da
administragcdo autarquica devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da acdo, da aproximagédo dos servigos
aos cidadaos, da desburocratizagdo, da racionalizacdo de meios e da participacdo dos cidaddos, bem como pelos
mesmos principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento
Administrativos.
Partindo desse pressuposto, foi aprovado em Reunido de Camara Municipal, realizada 11 de junho de 2024 e em sessao
ordinéria da Assembleia Municipal de Alfandega da Fé, de 29 de junho de 2024, a primeira alteracdo ao Regulamento
Interno dos Servigos Municipais e Estrutura Orgéanica e Organograma para 2024, mantendo, em cumprimento das regras
e critérios previstos na Lei n.° 49/2012, de 29 de abril, na sua atual redagéo, a sua estrutura interna, no modelo de estrutura
hierarquizada, sendo esta constituida por uma estrutura flexivel.
Existindo a necessidade de fazer refletir no Regulamento Interno dos Servigos Municipais a estrutura orgénica a vigorar
em 2025, deve proceder-se aos necessarios ajustes ao Regulamento, estando assim em conformidade com a realidade
atual do municipio, no que concerne & sua estrutura orgéanica e alocacéo do respetivo pessoal.
Nestes termos, a estrutura organica a vigorar em 2025 compreende o seguinte:
1. A dotacéo de unidades organicas flexiveis é fixada num nimero méaximo de 6 unidades:

e Quatro dirigentes intermédios de 2° grau (Chefes de Divisao);

¢ Dois dirigentes intermédios de 3° Grau.
2. A dotagdo méxima de subunidades organicas é fixada num nimero méximo de 11 subunidades.
3. A dotagdo maxima de sectores/gabinetes é fixada num nimero maximo de 38 setores/gabinetes.
4. A manutencdo da Equipa Multidisciplinar (Projeto + Economia), tendo em vista uma mais eficaz dinamizagdo da
economia local,

Nestes termos, em sessé@o da Assembleia Municipal de 21 de dezembro de 2024, conforme proposta da Camara Municipal
de 28 de novembro de 2024, foi aprovado o presente Regulamento Interno dos Servigos Municipais do Municipio de
Alfandega da Fé, a vigorar em 2025, publicado em extrato através do Edital n.° 104/2025, da 2.2 Série do Diario da
Republica, n.° 13/2025, Série Il de 2025-01-20, compreendendo o seguinte articulado:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito de Aplicacéo
1 - O presente Regulamento define os objetivos, a organizacéo e os niveis de atuagéo dos servicos da Camara Municipal
de Alfandega da Fé, bem como os principios que os regem, e estabelece os niveis de dire¢éo e de hierarquia que articulam
0s servigcos municipais dentro da Camara e o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela legislagdo em vigor.
2 - O presente Regulamento aplica-se a todos 0s servigos municipais e a todos os trabalhadores que prestam servi¢o na
Camara Municipal de Alfandega da Fé.

Artigo 2.°
Superintendéncia
A superintendéncia e coordenagdo dos servicos municipais sdo da competéncia do/a Presidente da Camara Municipal,
de acordo com a legisla¢do em vigor, que podera delegar ou subdelegar nos vereadores e ou pessoal dirigente o0 exercicio
das suas competéncias proprias ou delegadas, estas ultimas quando autorizado pela Camara Municipal.

Artigo 3.°

Objetivos Gerais
No desempenho das suas atribuigdes e tendo em vista o desenvolvimento econdémico, social e cultural do concelho, os
Servicos municipais prosseguem os seguintes objetivos:
a) Apostar num servi¢o publico eficaz dirigido aos municipes com um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis
com vista a uma gestao equilibrada e moderna;
b) A prossecucao eficiente das competéncias definidas pelos 6rgdos municipais, designadamente as constantes nos
planos de atividades;
c) Prestacao eficiente de servigos as populagbes promovendo uma politica de proximidade com a populacéo;
d) A promocgao da participacdo dos agentes sociais, econdmicos e culturais entre outros nas decisdes e na atividade
municipal.

Artigo 4.°
Principios
Os servicos municipais regem-se pelos seguintes principios:
a) O sentido de servico publico, sintetizado no absoluto respeito pelas decisdes dos 6rgéos autarquicos;
b) O respeito pela legalidade e pela igualdade de tratamento de todos os cidadaos;
c) O respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos;
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d) A eficacia na gestao;

e) A qualidade e inovacao, com vista ao aumento da produtividade e & desburocratizagéo dos procedimentos;

f) A transparéncia da ac¢édo dando conhecimento aos diversos intervenientes dos processos em que sejam diretamente
interessados, de acordo com a legislacdo em vigor;

g) Aposta numa delegacdo de competéncias eficaz.

Artigo 5.°
Substituicdo Casuistica dos Niveis de Direcdo e Chefia
1 - Sem prejuizo das regras legalmente previstas no art 19.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, para substituicdo dos
cargos dirigentes e de chefia, os chefes de divisdo e os coordenadores técnicos, serdo substituidos por trabalhadores a
designar por despacho do/a Presidente da Camara;
2 - Nos servigos ndo integrados em unidades organicas, sem cargo dirigente ou de chefia, a respetiva coordenacgéo cabera
ao trabalhador designado por despacho do Presidente da Camara.

Artigo 6.°
Afetacé@o e Mobilidade do Pessoal
A distribuicéo do pessoal de cada unidade organica ou subunidade organica € da competéncia do/a Presidente da Camara
ou do/a Vereador/a com competéncia delegada em matéria de gestao de pessoal, ouvido o seu dirigente.

CAPITULO Il
MODELO DE ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 7.°
Estrutura Hierarquizada

A organizacdo interna dos servi¢cos municipais de Alfandega da Fé obedece a uma estrutura hierarquizada nos termos da
alinea a) do n.° 1 do artigo 9.° e artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redacao, data
pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro aprovada pela Camara Municipal e Assembleia Municipal, composta por:
a) O limite maximo de seis Unidades Orgénicas Flexiveis;
b) Quatro dirigentes Intermédios de 2.° Grau (Chefes de Divisdo);
c) Dois dirigentes intermédios de 3.° Grau;
d) O limite méximo de onze Subunidades Organicas (Coordenadores Técnicos).

Artigo 8 °

Estrutura Flexivel
1 - A estrutura flexivel € composta por unidades organicas flexiveis, dirigidas por um chefe de divisdo municipal, e por um
dirigente de 3.° Grau as quais sdo criadas, alteradas e extintas por deliberacdo da Camara Municipal, que define as
respetivas atribuicdes; competéncias, cabendo ao Presidente da Camara Municipal a afetacao ou reafetacédo do pessoal
do respetivo mapa, de acordo com o limite previamente fixado.
2 - A criacao alteragdo ou extin¢do de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel visa assegurar a permanente
adequacéo do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagéo de recursos, tendo em conta a programacao e
o controlo criteriosos dos custos e resultados.
3 - O artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redagéo, data pela Lei n.° 71/2018, de 31 de
dezembro, estipula que compete a Camara Municipal, sob proposta do/a Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre
a criacdo de unidades organicas flexiveis bem como a definicdo das respetivas competéncias dentro dos limites fixados
pela Assembleia Municipal.
4 - Assembleia Municipal, criou as seguintes unidades organicas flexiveis:
a) Divisdo Financeira (DF);
b) Divisdo Econdmica, Cidadania, Animacao e Juventude (DECAJ);
c) Diviséo de Urbanismo e Territorio (DUT);
d) Divisao de Obras e Planeamento (DOP);
e) Divisdo Juridica, Administrativa e de Recursos Humanos (DJARH);
f) Diviséo de Ambiente e Servigos Urbanos (DASU).

Artigo 9.°
Servigos Enquadrados por Legislacdo Especifica
Sao Servicos enquadrados por legislacédo especifica:
a) Gabinete de Apoio ao Executivo: (GAE);
b) Gabinete de Comunicagéo: (GC);
c) Gabinete de Protecao Civil Municipal (GPCM).

Artigo 10.°
Qualificagcdo e Grau dos Cargos Dirigentes
Sao cargos dirigentes, na estrutura organica da Camara Municipal os Chefes de Divisdo Municipal e os Dirigentes
Intermédios de 3.° Grau que dirigem uma divisdo, com competéncias previstas na Lei - Estatuto do pessoal Dirigente e as
que lhe vierem a ser delegadas e que determinem diretamente a assuncdo de responsabilidades criminais, civis e ou
disciplinares.

Artigo 11.°
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Competéncias funcionais dos Chefes de Divisdo
1 - Os titulares dos cargos de direcao intermédia de 2.° Grau (chefes de divisao) e os dirigentes Intermédios de 3.° Grau
exercem na respetiva unidade organica, as competéncias previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, a
saber:
a) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da
sua resolucao;
b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da Unidade orgénica a correspondéncia a eles referente;
c) Propor ao/a Presidente da Camara tudo o que seja interesse do referido 6rgéo;
d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestéo previsional e dos relatérios de contas;
e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo/a Presidente do 6rgédo executivo e propor as solugdes
adequadas;
f) Promover a execucdo das decisbes do/a Presidente e das deliberagfes dos 6rgdos nas matérias que interessam a
respetiva unidade organica.
2 - Compete ainda aos dirigentes intermédios de 2.° Grau:
a) Definir os objetivos de atuag&o da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;
b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista & execucéo dos planos
de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;
¢) Garantir a coordenacéo das atividades e a qualidade técnica da prestacao dos servigos na sua dependéncia;
d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a unidade organica, otimizando
0s meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagédo a sociedade
e a outros servicos publicos;
e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgéanica e garantir o cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatérios; Efetuar o
acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os
adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como
os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;
f) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servi¢co, bem como
debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho
e a assuncéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores;
g) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em func¢éo dos resultados individuais e de grupo
e a forma como cada um se empenha na prossecuc¢do dos objetivos e no espirito de equipa;
h) Frequéncia das acdes de formacao consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo
do direito a autoformacéo;
i) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte
dos/as trabalhadores/as da sua unidade organica;
j) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando
contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados. Competéncias
do Dirigente intermédio de 3.° Grau.

Artigo 12.°
Competéncias dos Dirigentes Intermédios de 3.° Grau

1 - Sem prejuizo das competéncias gerais previstas no artigo 11.° do presente regulamento aos titulares dos cargos de
direcdo intermédia de 3.° Grau compete-lhes garantir o desenvolvimento das atribuicGes cometidas a unidade organica
que dirigem assegurando o seu bom desempenho, através da otimizacdo de recursos humanos, materiais e financeiros
e promovendo a satisfacdo dos destinatarios da sua atividade de acordo com os objetivos do municipio.

2 - Para além das competéncias previstas no nimero anterior, aos titulares dos cargos de direcao intermédia de 3.° Grau
sdo-lhes aplicadas as competéncias dos dirigentes intermédios de 2.° Grau previsto no estatuto do pessoal dirigente dos
servicos e organismos da Administrag@o Central e local do estado, com as necessarias adaptacoes.

Artigo 13.°
Area e Requisitos Recrutamento dos Cargos de Direcdo Intermédia de 3.° Grau
Os titulares dos cargos de diregcdo intermédia de 3.° Grau, séo recrutados através de procedimento concursal, nos termos
da lei de entre trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungBes de direcao,
coordenacéo e controlo de acordo com o determinado no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto para o
qual seré exigida uma licenciatura na area de atuagéo do cargo.

Artigo 14.°
Identificacdo dos Niveis Remuneratérios dos cargos de Diregdo Intermédio de 3.° Grau
A remuneracéo dos titulares dos cargos de direcao intermédia de 3.° Grau corresponde a 6.2 posicdo remuneratoria da
carreira geral de técnico superior, nos termos previstos no n.° 3 do artigo 4.°, da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto.

CAPITULO Ill y
SERVICOS ENQUADRADOS POR LEGISLAGAO ESPECIFICA

Artigo 15.°
Gabinete de Apoio ao Executivo
Ao Gabinete de Apoio ao Executivo compete, designadamente:
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a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagfes institucionais do Municipio com os 6rgdos e estruturas do poder
central, com instituicdes publicas e privadas com atividade relevante no concelho, assim como com outros municipios,
todos os géneros de associa¢des de municipios e cidades geminadas, mobilizando parcerias e reforcando a cooperagao
internacional,

b) Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperagédo sistematica entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia
e, desighadamente, entre os respetivos/as presidentes;

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

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

e) Organizar o processo de protocolos da Camara Municipal com entidades diversas, mantendo atualizados as
informag6es e relatdrios dos servigos municipais e ou das instituicdes, no sentido de efetuar uma avaliagdo continua do
cumprimento dos documentos;

f) Assegurar a representacdo do/a presidente e dos vereadores/as nos atos que estes determinarem;

g) Promover os contactos com a assembleia municipal,

h) Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas, marcando as reunides com entidades externas e
com os diversos responsaveis dos servicos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar.

Artigo 16.°

Gabinete de Comunicagéo
Ao Gabinete de Comunicagéo e Divulgacéo compete, designadamente:
a) Constituir o suporte da gestao da informacao e da imagem do municipio, operacionalizar a estratégia de comunicagéo,
assegurar a coordenacdo e a realizacdo de a¢des no dominio da comunicacgéo social, da divulgagéo da informacéo e do
protocolo.
b) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicagdo global do municipio, assegurando as atividades de
informacgdo, imagem, marketing, publicidade e protocolo em estreita articulagdo com as demais unidades organicas;
c) Delinear, propor e executar a estratégia de comunicagéo global da autarquia;
d) Promover a imagem da Camara Municipal enquanto instituicdo aberta e eficiente ao servigco da comunidade;
e) Garantir a divulgacéo da informagdo sobre as atividades municipais as populagfes e demais partes interessadas de
forma rigorosa e permanente;
f) Organizar os atos e ceriménias de a&mbito municipal, assegurando o respetivo protocolo;
g) Coordenar a informagéo institucional a disponibilizar & comunicagédo social;
h) Promover e assegurar a transparéncia e acessibilidade do site da autarquia;
i) Promover a atualizacéo do sitio da autarquia, coordenando a producéo e inser¢do de contedos;
j) Promover a atualizagdo de informacao nas redes sociais;
k) Recolher e organizar as noticias de interesse para o concelho, publicadas pela comunicagéo social;
1) Promover o registo fotogréafico e audiovisual dos eventos e organizar o arquivo digital;
m) Apoiar iniciativas promocionais para o concelho;
n) Garantir a valida¢do da informacgé&o para a newsletter site.

Artigo 17.°
Gabinete de Protecdo Civil Municipal

Séo atribuicBes do Gabinete de Protecéo Civil Municipal (GPCM), para além das competéncias descritas nos artigos 9.°
e 10.° da Lei n.° 65/2007, atualizada pelo Decreto-Lei n.° 44/2019:
a) Articular a sua atividade com a Autoridade Nacional de Emergéncia e Protecdo Civil, Bombeiros, Guarda Nacional
Republicana, Servicos de Salde e Seguranga Social, e outras entidades que possam refor¢ar a protecao.
b) Apoiar a Comissao Municipal de Prote¢éo Civil;
c¢) Fazer o levantamento de situa¢des com potencial de risco.
d) Promover a reintegracéo social das pessoas sinistradas, em colaboragédo com o Setor de A¢éo Social e Saude e outras
entidades.
e) Elaborar o Regulamento Municipal de Proteg&o Civil, promover a sua aprovagéo e gerir a sua implementacao.
f) Intervir em todos as edificacdes que ameacem ruina e ponham em causa a seguranca das pessoas.
g) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas
nas alineas anteriores.
h) O servigo dispora de regulamento aprovado pela assembleia municipal, sob proposta da Camara Municipal.
i) Intervir em todos as edificacdes que ameacem ruina e ponham em causa a seguranca das pessoas.
j) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas
nas alineas anteriores.

CAPITULO IV A
UNIDADES E SUBUNIDADES ORGANICAS

Artigo 18.°
Divisdo Financeira
1 - No ambito da Divisdo Financeira, para além das competéncias referidas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto compete ainda ao chefe de divisao:
a) Assegurar que a constituicdo, controlo e reconstituicdo dos fundos de maneio se efetua de acordo como o previsto no
regulamento dos fundos de maneio, aprovado pelo executivo;
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b) Coordenar e controlar as relagdes financeiras entre a Autarquia e entidades publicas e privadas, provenientes de
Protocolos ou Contratos-Programa;

c¢) Apoiar o 6rgao executivo na definicao da politica e linhas estratégicas do municipio;

d) Coordenar as atividades e operacdes conducentes a obtencdo dos meios de financiamento do municipio, em
cumprimento das normas aplicaveis no que concerne a contracdo de empréstimos ou outros financiamentos previstos na
lei;

e) Assegurar a realizacao de todos os procedimentos conducentes a celebracdo de contratos de concesséo e acompanhar
a sua execucao;

f) Dinamizar e coordenar as atividades conducentes a elaboragdo dos principais instrumentos de gestdo do municipio,
designadamente o Or¢camento e as Grandes Op¢des do Plano, bem como dos documentos legais de prestacao de contas,
designadamente o balango, a demonstragdo de resultados, os mapas de execucdo orgcamental, os anexos as
demonstragdes financeiras e o relatério de gestéo;

g) Disponibilizar a informacéo financeira para os 6rgéos autarquicos, nomeadamente os relatorios trimestrais de execugéo
financeira;

h) Assegurar a execucgéo das delibera¢des da Camara, Assembleia Municipal e despachos do presidente da Camara ou
do vereador com responsabilidade politica na direcéo da diviséo;

i) Assegurar a implementagéo do sistema de controlo interno na divisao;

j) Assegurar e promover o relacionamento funcional com as outras areas organicas da Camara;

k) Assegurar a informag&o necessaria entre 0s servigos com vista ao bom funcionamento da diviséo;

1) Assegurar a gestéo de tesouraria para o adequado funcionamento dos servicos municipais;

m) Preparar a informagao escrita do/a Presidente da Camara Municipal a submeter & Assembleia Municipal;

n) Elaborar anualmente o relatério do plano de prevencao de riscos de corrupgéo e infragdes conexas do municipio de
Alfandega da Fé e o respetivo envio para o conselho de prevencao.

0) Supervisiona as atividades desenvolvidas no &mbito da Divisao.

2 - A Divisdo Financeira compreende as seguintes subunidades organicas e setores:

a) Seccéo de Contabilidade (STB);

b) Seccéo de Tesouraria (ST);

c¢) Setor Econdmico-Financeiro (SEF);

d) Setor de Informatica (SI).

e) Secc¢do de Aprovisionamento, Contratualizagdo e Patriménio (SACP).

Artigo 19.°

Seccédo de Contabilidade
Séo atribuigbes da Secc¢do de Contabilidade (STB):
a) Colaborar na coordenacéo e controlo de toda a atividade financeira;
b) Informar do cabimento or¢amental de todas as despesas e das disponibilidades para a satisfacéo de encargos;
c¢) Proceder a classificacdo dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de verbas disponiveis;
d) Proceder aos registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das operagdes de natureza orgamental, verificando o
cumprimento das normas e legislacéo em vigor;
e) Registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro, etc.), garantindo a
liquidacé@o e pagamento;
f) Colaborar ativamente para Coligir todos os elementos necessarios a elaborag¢éo do orgamento, colaborar na elaboracéo
do plano plurianual de investimento e respetivas modificacdes;
g) Colaborar no acompanhamento e controlo do orgamento e das grandes opgdes do plano;
h) Proceder a conferéncia da arrecadacao de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;
i) Proceder a todos os registos contabilisticos de conformidade com as regras definidas na legislagdo em vigor;
j) Exercer o controlo da tesouraria, nomeadamente quanto a arrecadacao de receitas eventuais e liquidacéo de juros de
mora;
k) Enviar ao tribunal de contas os documentos de prestacao de contas e documentos previsionais, bem como as outras
entidades, de acordo com a lei e nos prazos legalmente estipulados;
1) Elaborar e subscrever certidfes relativas a processos de despesa e receita e remeter as diversas entidades;
m) Reunir os elementos necessarios e elaborar os documentos para efeitos fiscais;
n) Propor planos de pagamento;
0) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores (contas correntes de terceiros);
p) Rececionar dos Recursos Humanos, 0os vencimentos ou outros abonos do pessoal, para promover a liquidagdo e
pagamento;
q) Proceder a conferéncia de conta-corrente de opera¢des ndo orcamentais e processar o seu pagamento as diversas
entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei;
r) Submeter a autorizag&o superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento;
s) Apoiar e Controlar em articulagdo com a Tesouraria e Aprovisionamento, as contas bancarias, acompanhando o
movimento de valores e comprovar mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagdo bancaria;
t) Conferir diariamente todo o processo administrativo relacionado com os pagamentos e recebimentos e promover a
execucdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatérias aos valores a guarda do tesoureiro, para além das que
se encontram definidas por lei ou regulamento;
u) Registar e controlar as caugdes e garantias bancarias;
v) Promover a libertacdo das garantias prestadas quando se mostrem preenchidos os requisitos legais;
w) Manter os registos de Contabilidade e demais documentos, de acordo com as normas legais;
x) Proceder a organizacéo do arquivo de processos de natureza financeira, em conformidade com as normas aplicaveis;
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y) Fomentar a implementacdo de um sistema de contabilidade analitica que permita o apuramento dos custos de
funcionamento dos servigos;

z) Elaborar as estatisticas e os relatérios da seccao;

aa) Colaborar na realizacéo de conferéncias periddicas de materiais, de acordo com o que for determinado;

bb) Elaborar balangos a tesouraria;

cc) Exercer as demais fungBes que lhe forem cometidas.

Artigo 20.°

Seccéo de Tesouraria
Séo atribuicdes do Secg¢do de Tesouraria (ST):
a) Promover a arrecadacgao das receitas virtuais e eventuais e liquidacao de juros de mora;
b) Promover o Pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e verificadas as condi¢des
necessarias a sua efetivacéo;
c) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios de tesouraria, remetendo-os diariamente a contabilidade, juntamente
com os respetivos documentos de receita e de despesa;
d) Manter atualizada a informacéo diaria sobre o saldo de Tesouraria, das operacdes orcamentais e das operagdes de
tesouraria;
e) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa nao ultrapassa o montante adequado as necessidades
diarias da Autarquia;
f) Cumprimento das disposic¢des legais regulamentares sobre contabilidade municipal;
g) Emisséo de certidbes de divida e envio para o Servigo de Execucdes Fiscais;
h) Controla as contas correntes com instituicdes bancéarias;
i) Cumprir as demais disposi¢ées legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;
j) Exercer as demais fung6es que lhe forem cometidas.

Artigo 21.°

Setor Econdémico-Financeiro
Compete ao Setor Econdmico-Financeiro (SEF):
a) Apoiar na elaboracdo e recolha de informacédo, bem como seguir a metodologia correta para a elaborag¢édo dos
documentos previsionais (homeadamente orcamento e grandes op¢des do plano);
b) Elaborar estudos financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe de Divisdo, presidente da Camara ou vereador com
responsabilidade politica na direcdo da divisao;
c) Desencadear as operacdes necessérias ao encerramento do ano econémico;
d) Verificagdo e coeréncia dos documentos da contabilidade patrimonial e orcamental;
e) Organizar a apresentacao de contas e respetivo relatorio de gestéo;
f) Assegurar que os procedimentos contabilisticos e orgamentais sdo aplicados com rigor;
g) Garantir, produzir e prestar informacéo clara e precisas as entidades externas, que a solicitem;
h) Partilhar informacdes e conhecimentos com os restantes servigcos da divisdo e disponibilizar-se para os apoiar quando
solicitado;
i) Assegura a correta elaboracéo dos processos inerentes a realizagdo de acordos de pagamento entre entidades externas
e manter a informacao atualizada;
j) Submeter ao ERSAR dentro dos prazos, por ele indicados, o reporte de contas;
k) Promover o cumprimento atempado das obrigag@es fiscais e parafiscais;
1) Assegurar a correta aplicagao dos principios contabilisticos estabelecidos na legislagcdo em vigor.
m) Fomentar a implementacdo de um sistema de contabilidade analitica que permita o apuramento dos custos de
funcionamento dos servigos;
n) Elabora o inventério anual das existéncias;
0) Organiza e acompanha processos de empreéstimo;
p) Colaborar na realizacéo de conferéncias peridédicas de materiais, de acordo com o que for determinado.

Artigo 22.°

Setor de Informéatica
Séo atribuigbes do Setor de Informatica (SI):
a) Planear, administrar e dar suporte a todas as solugBes e meios tecnoldgicos da Camara Municipal, nas diversas
vertentes, bem como garantir o suporte adequado aos meios tecnolégicos de outras entidades do concelho, cujas
competéncias nessa area estejam delegadas na Camara Municipal;
b) Executar tarefas de recolha e tratamento automatico de informacgéo das aplicacdes e rotinas que sejam implementadas
nos equipamentos atribuidos;
c¢) Programar e controlar circuitos de informac&o destinada ao tratamento automatico dentro do nucleo nas relagdes com
os utilizadores, em ordem a se executarem tarefas de acordo com as condi¢des e prazos estabelecidos;
d) Gerir o sistema informatico do municipio;
e) Assegurar a execucdo dos procedimentos destinados a permitir a adequada manutencéo e prote¢do dos arquivos e
ficheiros, qualquer que seja 0 seu suporte;
f) Assegurar a ligagcdo entre a informética e as restantes unidades organicas da Camara Municipal com vista a producgéo
e divulgacdo de informagéo e a correta utilizagao dos equipamentos;
g) Assegurar 0s meios necessarios a seguranga da informacao;
h) Promove ac¢6es de formagdo na area da informatica;
i) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.
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Artigo 23.°

Seccédo de Aprovisionamento, Contratualizagao e Patriménio
1 - Compete & Seccdo de Aprovisionamento, Contratualizagdo e Patriménio, no &dmbito do aprovisionamento e
Contratualizag&o (SACP):
a) Proceder ao estudo das previsGes anuais com a colaboragéo dos diversos setores para a aquisi¢éo de diverso material,
tendo em conta uma correta gestao de stocks;
b) Participar na elaborag&o de programas de concurso e caderno de encargos, para consultas ao mercado e concursos
de aquisicdo de materiais e outros bens e servigos Proceder a aquisicdo de bens e servigcos necessérios a atividade
municipal, de acordo com critérios técnicos, econémicos e de qualidade;
c) Proceder a elaboracgao das pecas dos procedimentos relacionados com a aquisi¢cdo de material e prestagdo de servigos
necessarios a contratagao publica;
d) Secretariar e apoiar o juri dos procedimentos prévios de contratac@o publica, elaborando atas, relatérios e demais
expediente necessario, coordenando o cumprimento dos prazos legalmente previstos para cada uma das fases do
procedimento;
e) Estabelecer com os restantes servigos as diligéncias para a prévia cabimentacdo das despesas e demais atos de
natureza financeira que se afigurem necessarios;
f) Promover a andlise e relatdrio das propostas apresentadas pelos fornecedores e prestadores de servigos a submeter a
despacho superior;
g) Estabelece e controla a relagéo da autarquia com fornecedores;
h) Emitir requisi¢cbes concernentes a todos 0s materiais e servigos em consonancia com a reposi¢cao de stocks e apds
terem sido cabimentadas, fazer o envio aos respetivos fornecedores;
i) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribuicdo interna, propondo medidas tendentes a racionalizar
as aquisi¢cdes e consumos, e manter atualizado, através de registo, o respetivo ficheiro;
j) Estabelecer medidas de atuagdo tendentes ao correto enquadramento dos servicos com o setor armazém.
k) Efetuar o movimento de todo o material e equipamento adquirido pelos servigos, procedendo ao registo das respetivas
entradas, saidas e devolugdes, elaborando/preenchendo os documentos comprovativos do movimento das mesmas e
garantir a atualizag¢do constante do ficheiro por artigo;
1) Proceder a publicagédo no “Portal dos contratos publicos” dos atos e contratos decorrentes do regime juridico inserto no
Cdédigo dos Contratos Publicos e demais legisla¢gdes complementar;
m) Controlar o grau de execucéo dos contratos de fornecimento de existéncias, bens e servicos;
n) Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros, necessarios ao funcionamento do servico;
0) Proceder ao registo de todo o material requisitado para os diversos servicos da Camara;
p) Colaborar na elaboragdo dos documentos de gestéo previsional e de prestacédo de contas;
q) Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos de formagédo de contratos do Municipio, nos termos da lei, cujo objeto
abranja prestacdes que estdo ou sejam suscetiveis de estar submetidas & concorréncia de mercado, sob proposta e
apreciacéo técnica das unidades organicas envolvidas;
r) Para efeitos da alinea anterior, consideram-se submetidos a concorréncia de mercado, designadamente, as presta¢fes
tipicas abrangidas pelo objeto dos seguintes contratos, independentemente da sua designag¢ao ou natureza: Concessao
de Servicos publicos, Locagdo ou aquisicdo de bens méveis e aquisi¢do de servigos, Aquisi¢do de servicos, decorrentes
do regime juridico inserto no Cédigo dos Contratos Publicos e demais legisla¢des em vigor;
s) Fomentar a implementagdo de um sistema de contabilidade analitica que permita o apuramento dos custos de
funcionamento dos servigos;
t) Apoiar na execucgdo da contabilidade de custos;
u) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.
2 - Compete ainda a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio, no &mbito do patriménio:
a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens, incluindo prédios urbanos e outros iméveis;
b) Executar e acompanhar, através de elementos fornecidos pelos diversos servigos, todo o processo de inventariagdo
do patriménio municipal (nomeadamente aquisicao, alienacédo, oneracao, transferéncia, abate ou permuta);
c) Assegurar a gestéo e controlo do patrimoénio;
d) Realizar inventariagfes de acordo com as necessidades dos servicos;
e) Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial de todos os bens préprios imobiliarios
do municipio;
f) Gerir e promover a inscrigdo das cedéncias em loteamentos, apds comunicagéo pela Divisdo de Urbanismo.
g) Efetuar a realizacéo de reconciliagdes fisico-contabilisticas;
h) Colaborar na elaboracdo de normas no ambito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua posterior atualizacdo
e cumprimento;
i) Proceder a etiquetagem dos bens méveis;
j) Exercer as demais func¢des que Ihe forem cometidas.
k) Apoiar na Elaboracéo e atualizagdo de normas e regulamentos internos;
I) Controlar em articulagdo com a Contabilidade e Tesouraria, as contas bancérias, acompanhando o movimento de
valores e comprovar mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagdo bancéaria.

Artigo 24.°
Divisdo Econdmica, Cidadania, Animacgédo e Juventude (DECAJ)
1 - No ambito da Divisdo Econdmica, Cidadania, Animagédo e Juventude, para além das competéncias referidas no artigo
15.°da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, compete, ainda, ao chefe de divisao:

os!

)
o

DJARH...| DJARH 7 SGS de 27



a) Cooperar com entidades externas, publicas ou privadas, em projetos de promo¢&@o de desenvolvimento social e
educativo do territério;

b) Propor os termos e as modalidades de cooperacdo a desenvolver com entidades e organismos, zelando pelo
cumprimento dos protocolos de colaboracgéo estabelecidos;

c) Assegurar a relacdo de parcerias, resultantes da subscricdo de acordos ou protocolos de parcerias com entidades
externas;

d) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara Municipal;

e) Coordenar e dirigir as agendas da Diviséo;

f) Distribuir, orientar e controlar a execugéo dos trabalhos dos/as colaboradores/as afetos/as a Diviséo;

g) Elaborar pareceres e informagfes sobre assuntos da competéncia da Divisao que dirige;

h) Promover e realizar as a¢fes aprovadas pela Camara Municipal e/ou Assembleia Municipal nos dominios da sua
intervencéo;

i) Fomentar ao nivel do municipio, respostas sociais de promocéo da saude e educativas, para a melhoria da qualidade
de vida dos/as municipes;

j) Apoiar os/as Municipes na resolugdo dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito dos respetivos servigos
municipais que dirige;

k) Recolher junto dos/as municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos servicos com vista a
obtencéo de melhores niveis de atendimento e resolugdo dos seus assuntos;

1) Proceder em conformidade com o manual de qualidade aprovado para o municipio.

2 - A Divisédo Econdmica, Cidadania, Animacao e Juventude compreendem as seguintes subunidades e setores:

a) Setor da Biblioteca Municipal (SBM);

b) Setor do Desporto (SD);

¢) Seccao da Educacéo (SE);

d) Setor dos Assuntos Culturais, Promocao Turistica (SACPT);

e) Setor para a Infancia e Juventude (SIJ);

f) Equipa Multidisciplinar (+ Economia);

g) Gabinete de Inser¢do Profissional (GIP);

h) Gabinete de Apoio ao Emigrante (GAE);

i) Gabinete de Apoio ao Imigrante (GAl);

j) Seccao de Agdo Social (SAS);

k) Setor de Saude (SS);

I) Gabinete de Investigacdo e Planeamento (GIP);

m) Seccdo de Apoio ao Desenvolvimento Sécio-Econémico e Eventos.

Artigo 25.°

Setor Biblioteca Municipal
1 - S&o atribui¢cdes do Setor de Biblioteca Municipal (SBM):
a) Criagdo de um servigco de apoio as Bibliotecas Escolares do Concelho de forma a interagir e articular atividades em
parceria com as mesmas;
b) Articular atividades com as IPSS’s do Concelho;
c) Criar atividades inter-bibliotecas da Terra Quente ou do Distrito;
d) Integrar a rede de Bibliotecas Publicas e a receber as a¢fes e atividades em cooperagdo com a Diregdo Geral do Livro
e das Bibliotecas (DGLB) e o Plano Nacional de Leitura (PNL);
€) Empréstimo de livros e materiais em outros suportes;
f) Empréstimo de material ndo-livro para utilizagdo na Biblioteca (audiovisuais, etc.);
g) Servigos de informacao através de materiais impressos e eletronicos;
h) Servico de consulta de perioddicos e fundo local;
i) Servicos de aconselhamento ao leitor;
j) Servicos de informacédo & comunidade;
k) Animacéo e atividades culturais;
1) Servicos para criangas e jovens (ocupacéo de tempos livres, etc.);
m) Servigos a grupos comunitarios;
n) Servigos para grupos de utilizadores especiais;
0) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.
2 - Espago Internet:
a) Sensibilizar e adaptar os/as cidaddos/dés as novas tecnologias de informacgéo e internet;
b) Dinamizar a¢6es especificas de formacéo e de sensibilizagdo, que visam o aproveitamento, a utilizacdo e adaptagdo
plena das tecnologias de informagdo e comunicacao por parte dos/as Municipes;
c¢) Divulgar iniciativas desenvolvidas no &mbito da sociedade da informacéao;
d) Fazer cumprir as regras de utilizacdo do espaco internet pelos seus utilizadores.

Artigo 26.°
Setor do Desporto
Sao atribuigbes do Setor do Desporto (SD):
a) Planificar, promover e coordenar as a¢6es que conduzam ao desenvolvimento desportivo do concelho, promovendo a
realizacdo de iniciativas desportivas com as coletividades ou grupos desportivos e recreativos;
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b) Desenvolver e apoiar projetos que promovam a pratica de atividade fisica regular numa perspetiva de melhoria da
salde, bem-estar e qualidade de vida, com incidéncia na populagéo idosa e ou com necessidades especiais;

c¢) Propor e executar medidas de politica social, nomeadamente de apoio a infancia, juventude e idoso/a, no &mbito das
atribuicdes do Municipio, designadamente nas areas de lazer e desporto;

d) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do concelho;

e) Promover atividades de animagéo e desporto e o associativismo;

f) Executar a¢Bes de ocupacéo de tempos livres da crianca, jovens e adultos;

g) Fomentar e apoiar a pratica desportiva noutras camadas da populacéo, e nomeadamente o desporto escolar.

h) Promover a atividade fisica na populagdo mais idosa, em conjunto com os lares e juntas de freguesia;

i) Desenvolver a atividade fisica nas escolas e jardins-de-infancia (AEC’S);

j) Promover a organizagéo de eventos desportivos;

k) Monitorizacéo da rede Municipal de percursos pedestres e acompanhamento dos percursos realizados;

1) Superviséo da seguranca e bom estado de utilizagcdo dos parques infantis e polidesportivos e concegao das respetivas
fichas técnicas;

m) Dinamizar as Atividades de Tempos Livres (ATL) a que o municipio se propde a fazer;

n) Proporcionar boas préaticas desportivas aos alfandeguenses designadamente comemorar o dia da atividade fisica, o
dia da montanha e o dia da crianga;

0) Controlar e dirigir toda a &rea do Complexo da Formagao Desportiva como a ocupa¢édo do mesmo e de quem la trabalha;
p) Gerir a época balnear das Piscinas da Associagdo Recreativa Alfandeguense;

q) Apoiar todas as iniciativas desportivas a que sejam solicitados de ambito concelhio;

r) Dinamizar iniciativas de turismo ativo e frui¢cdo da natureza.

Artigo 27.°

Seccédo da Educagéo
Sao competéncias da Seccao da Educacao:
a) Implementar a politica educativa no ambito das competéncias da Camara Municipal;
b) Colaborar com o Agrupamento de Escolas na implementagéo do projeto educativo;
c) Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa Municipal,
d) Promover apoio e complementos educativos;
e) Gestéo do fornecimento de refei¢cdes escolares;
f) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares no concelho, assegurando a respetiva gestao,
acompanhamento e avaliacao;
g) Promover e implementar medidas de apoio a familia e que garantam uma escola a tempo inteiro, nomeadamente:
h) Atividades de animacéo e apoio a familia, destinadas a assegurar o acompanhamento das criangas na educacao pré -
escolar antes e ou depois do periodo diario de atividades educativas e durante os periodos de interrupcao destas;
i) Componente de apoio a familia, através de atividades destinadas a assegurar o0 acompanhamento dos alunos do 1.°
ciclo do ensino bésico antes e ou depois das componentes do curriculo e das atividades de enriquecimento curricular,
bem como durante os periodos de interrupcgéo letiva;
j) Atividades de enriquecimento curricular no 1.° ciclo do ensino bésico, de carater facultativo e de natureza eminentemente
ludica, formativa e cultural que incidam, nomeadamente, nos dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnoldgico, de
ligacdo da escola com o meio, de solidariedade e de voluntariado e da dimenséo europeia da educacéo;
k) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal de Educacéo;
1) Proceder ao levantamento das necessidades dos/as alunos/as mais carenciados e, em funcéo delas, propor auxilios
econdmicos no ambito da agdo social escolar;
m) Propor o fornecimento de mobiliario, equipamento e material didatico as escolas da competéncia da autarquia;
n) Propor e operacionalizar atividades de apoio, informacao e encaminhamento escolar e profissional dos/as jovens,
interagindo de modo eficaz com outras instituicdes de forma a criar os mecanismos necessarios de integracao.

Artigo 28.°

Setor dos Assuntos Culturais, Promocao Turistica
Sao atribuicbes do Setor dos Assuntos Culturais, Promocgao Turistica (SACPT):
a) Apoiar a atividade de entidades culturais e recreativas na area do municipio;
b) Executar a¢Bes de animacéo recreativa;
c¢) Promover medidas e ac¢des de natureza cultural, no ambito das respetivas politicas definidas pelo municipio, visando a
elevagéo do nivel cultural e da qualidade de vida dos/as municipes;
d) Promover estudos e edi¢des destinados a recolher e divulgar a cultura popular tradicional;
e) Colaborar com os organismos regionais e nacionais do setor do turismo;
f) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgacao;
g) Promover o desenvolvimento de meios, acdes e infra-estruturas de apoio ao turismo e lazer;
h) Gerir o Posto de Turismo;
i) Formular as estratégias municipais integradas de turismo, cultura e desporto;
j) Incentivar a realizagdo de manifestagfes e eventos turisticos, culturais e desportivos;
k) Estabelecer parcerias com entidades publicas e de natureza privada com vista ao intercambio de experiéncias para o
desenvolvimento integrado do turismo, cultura e desporto;
I) Elaborar estudos e analises especificas sobre as areas turisticas, culturais e desportivas, de forma a definir linhas de
acdo e diretrizes para o desenvolvimento integrado destes setores;
m) Coordenar agfes de captacdo de recursos para financiamento de projetos relativos ao desenvolvimento turistico,
cultural e desportivo;
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n) Planear a promogéo do produto turistico Alfandega da Fé em certames de &mbito nacional e internacional, em sintonia
com a politica nacional de desenvolvimento do turismo;

o) Desenvolver acBes que envolvam o inventario e a salvaguarda dos recursos patrimoniais e artisticos, materiais e
imateriais;

p) Consolidar critérios para o desenvolvimento de estudos e pesquisas do mercado turistico (oferta e procura) e
desenvolvimento de mecanismos de regionaliza¢éo e segmentagéo do turismo por categorias homogéneas;

g) Promover o desenvolvimento de novos valores artisticos concelhios;

r) Assegurar as tarefas de gestdo corrente do posto de informacéo turistica no que respeita a divulgacéo de publicagdes,
folhetos, atividades de interesse turistico e prestar esclarecimentos diversos sobre a regido/concelho;

s) Desenvolver estratégias de dinamizagdo e animagéo do CIT - Centro de interpretagdo do territério, em consonancia
com a logica de valorizacado da identidade local;

t) Promover e realizar o acompanhamento de turistas em visitas a locais de interesse turistico e patrimonial, zelando
sempre pelo seu bem-estar;

u) Responder as necessidades e expectativas dos turistas através da disponibilizagdo de informacéo atualizada e
atempada;

v) Colaborar com o Gabinete de Comunicacéo.

Artigo 29.°

Setor da Infancia e Juventude
Sao atribuigbes do Setor da Infancia e Juventude:
a) Garantir a realizacéo da politica e dos objetivos municipais definidos para a area da juventude, em articulacdo com os
servigos e as instituicdes vocacionadas para este fim;
b) Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do concelho;
c) Promover a participacdo juvenil, através do fomento do associativismo e do voluntariado, em parceria com o
Agrupamento de Escolas e IPSS locais;
d) Apoiar e promover espagos de formagéo, informacéo e lazer para a juventude;
e) Articular com outros setores e/ou se¢des da Camara Municipal para organizar programas de animacéo sociocultural e
de tempos livres;
f) Propor e implementar atividades que estimulem e incentivem a criacdo de uma consciéncia ecoldgica dos/as jovens, e
dinamizem as tradi¢bes e costumes da populagédo local;
g) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude, nomeadamente na promog¢édo e divulgacdo das
atividades do Conselho Municipal de Juventude como 6rgao consultivo do Municipio de Alfandega da Fé, sobre matérias
relacionadas com a politica da juventude e visando estimular a participacdo dos jovens na vida civica, cultural e politica,
através das associagdes representativas e os 6rgéos autarquicos e partidos, propiciando-lhe meios para o estudo e debate
sobre diversas teméticas relativas a juventude;
h) Colaborar com a Comisséo de Prote¢do de Criangas e Jovens de Alfandega da Fé;
i) Assegurar a colaboracdo com a Rede Portuguesa de Cidades Educadoras;
j) Dinamizar o grupo TAFE;
k) Garantir o servico da CAF (prolongamento de horério e refeigdes para as criangas do ensino pré-escolar);
1) Planificar, conceber, desenvolver e implementar atividades de animacao cultural, de apoio a familia, para criancas em
idade pré-escolar e para outras faixas etarias;
m) Apoiar atividades complementares da Biblioteca Municipal e da Casa da Cultura (exposi¢cfes, a¢gbes de formagéo,
atividades de animacgéo, etc.);
n) Participar na organizacdo das Atividades de Tempos Livres (ATL), em cooperagdo com entidades locais, (IPSS’s,
Associagfes recreativas e Agrupamento de Escolas).

Artigo 30.°

Equipa Multidisciplinar (+ Economia)
1 - A Equipa Multidisciplinar (+ Economia) compete, designadamente:
a) Colaborar com organismos externos, publicos ou privados que promovam o empreendedorismo local;
b) Colaborar com o Gabinete de Apoio ao Emigrante para o investimento local da didspora;
c¢) Proceder a estudos de diagndstico econémico do municipio;
d) Gerir 0 apoio ao empresario/a;
e) Promover acBes de esclarecimento destinadas a potenciais empreendedores/as;
f) Elaborar o Plano Anual de Eventos em articulagdo com as véarias Unidades Organicas do municipio, Juntas de Freguesia
e outras entidades, apresentando-o posteriormente ao Executivo Municipal;
g) Planear, organizar e executar os eventos Municipais em articula¢gdo com o Executivo Municipal;
h) Coordenar todos os eventos que o Executivo Municipal determine e realizar todos os contactos junto dos agentes
econdmicos do concelho, Poder Autarquico Local e outros, necessarios para a persecucdo e desenvolvimento dos
eventos;
i) Acompanhar, organizar e divulgar o projeto Alfandega da Fé a Mesa em todas as suas componentes.
j) Todo o trabalho de divulgacéo sera realizado em articulagdo com o gabinete de comunicacgéo, bem como as noticias a
colocar na newsletter e a enviar para a comunicagao social.
2 - O estatuto remuneratério do Coordenador da Equipa Multidisciplinar (+ Economia) corresponde a posi¢édo
remuneratoria imediatamente seguinte a posi¢cdo remuneratéria detida pelo trabalhador designado, na respetiva carreira.

Artigo 31.°
Gabinete de Inser¢éo Profissional
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1 - Ao Gabinete de Inser¢do Profissional (GIP) compete, designadamente:

a) Complementar a atividade do servico publico de emprego, numa logica de proximidade, garantindo o desenvolvimento
das ag¢6es contratualizadas com os servigos de emprego;

b) Reforgar o apoio ao desenvolvimento do percurso de inser¢éo ou reinser¢do profissional dos desempregados;

c) Promover o acesso as oportunidades educativas e formativas

d) Desenvolver uma atitude empreendedora de abordagem ao mercado de trabalho

2 - O GIP deve desenvolver as seguintes atividades:

a) AcBes de apoio a procura ativa de emprego e desenvolvimento da atitude empreendedora;

b) Captacgéo e divulgacéo de ofertas de emprego e apoio a colocacao;

c) Divulgagéo de medidas de apoio ao emprego, formacéao profissional e empreendedorismo e apoio ao encaminhamento
de candidatos;

d) Divulgacao de programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formacao profissional no espago
europeu

e) Encaminhamento para a¢des promotoras do desenvolvimento de competéncias de empregabilidade e criacdo do
préprio emprego;

f) Apoio & inscri¢&o online dos candidatos a emprego

g) Agbes previstas no eixo 1 - Emprego, formacao e qualifica¢cdo do Programa de Contratos Locais de Desenvolvimento
Social;

h) Informacé&o sobre o contetido e abrangéncia de alguns servigos e apoios em matéria de seguranga social;

i) Outras atividades, consideradas necessarias, pelos servicos de emprego, para apoio a inser¢do profissional dos
desempregados, nomeadamente as a¢fes de informagdo e encaminhamento previstas na Garantia Jovem.

Artigo 32.°

Gabinete de Apoio ao Emigrante
Ao Gabinete de Apoio ao Emigrante (GAE) compete, designadamente:
a) Colaborar com a Dire¢do-Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades Portuguesas nas seguintes atividades:
b) Promover em conjugacdo com outras entidades, nomeadamente com os Gabinetes de Inser¢do Profissional (GIP)
existente no Municipio, agdes visando a informacdo aos cidaddos nacionais que pretendam trabalhar no estrangeiro,
nomeadamente as previstas na campanha “Trabalhar no Estrangeiro”;
c) Colaborar com as entidades competentes, Ministério Publico e Autoridade para as Condi¢cdes de Trabalho, na
fiscalizacdo da atividade das entidades privadas, que, em territério nacional, procedam a contratacdo de cidad&os
nacionais para trabalhar no estrangeiro;
d) Promover e colaborar em a¢des que apoiem, incentivem e acompanhem o retorno de cidaddos nacionais dos paises
de acolhimento, facilitando a reintegracéo social e profissional;
e) Colaborar, nas respetivas areas de atuagdo, nas acdes de apoio a repatriagdes e nas acdes de apoio a cidadédos
nacionais expulsos;
f) Colaborar, nas respetivas areas de atuacdo, nas ac¢des de apoio a cidaddos nacionais detidos ou condenados nos
paises de acolhimento, bem como de apoio aos familiares em territério nacional;
g) Colaborar, nas respetivas areas de atuagdo nas ac¢des de apoio a menores de nacionalidade portuguesa em situagéo
de risco e respetivos familiares em interagdo com as Comissdes de Protecdo de Criangas e Jovens;
h) Potenciar a natureza do GAID enquanto eixo funcional e interativo, facilitador de contactos e informacgao util aos agentes
econdmicos das comunidades portuguesas com vocagdo para investir em Portugal.

Artigo 33.°

Gabinete de Apoio ao Imigrante
Ao Gabinete de Apoio ao Imigrante (GAI) compete, designadamente:
a) Promover e implementar politicas de integracdo e incluséo das diferentes comunidades étnicas e culturais do concelho,
tendo em vista a igualdade de oportunidades;
b) Dinamizar o Centro Local de Apoio a Integracao de Imigrantes (CLAII);
c) Garantir o desempenho das func¢des de acolhimento, informac&o e apoio aos cidaddos imigrantes;
Colabora com o Alto Comissariado para as Migra¢des e com o Servi¢o de Estrangeiros e Fronteiras.

Artigo 34.°

Seccédo de Acao Social
Sao atribuigbes da Seccao de Agdo Social:
a) Propor, desenvolver e acompanhar a prestacao de servigcos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as
familias e & comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;
b) Garantir o cumprimento dos regulamentos de apoio sociais em vigor no Municipio;
c) Promover o atendimento e/ou acompanhamento social integrado a individuos e/ou familias em situacdo de
vulnerabilidade social;
d) Colaborar com as instituicdes vocacionadas para intervir na area da agdo social;
e) Propor e assegurar a participagdo em organismos e projetos nacionais e internacionais, relacionados com as
problematicas sociais;
f) Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;
g) Desenvolver e implementar a¢des de apoio a infancia, terceira idade e populacdo com necessidades especiais, de
forma a melhorar o seu bem-estar;

N
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h) Programar e desenvolver projetos de intervengao social visando os grupos mais vulneraveis e assegurar a intervengao
adequada em situagdes de emergéncia social;

i) Proceder a atualizagdo do diagnostico social do concelho, do plano de desenvolvimento social de acordo com as
orientacdes definidas pelo Conselho Local de Agdo Social (CLAS) da Rede Social;

j) Elaboracéo da Carta Social Municipal,

k) Celebragdo e acompanhamento dos contratos de inser¢do dos beneficiarios do Rendimento Social de Insergéo;

1) Assegurar a aplicagdo do Regulamento Interno do SAAS - servi¢o de atendimento e acompanhamento social.

m) Proceder ao diagnéstico de acompanhamento e de atribuicdo de presta¢Ges pecuniarias de caracter eventual em
situagdes de caréncia econdmica e de risco social;

n) Coordenacao do Nucleo Local de Insergdo (NLI);

0) Coordenacao da execucéo do programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Social (CLDS)

p) Acompanhar e apoiar a Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco;

q) Cooperar com IPSS - Instituicdes Particulares de Solidariedade Social - propondo a formalizagdo de protocolos e
acordos que apoiem familias, individuos ou grupos a quem foram diagnosticadas necessidades béasicas de sobrevivéncia;
r) Promover, desenvolver programas destinados a eliminagdo de barreiras arquitetonicas que dificultam o acesso de
pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, em articulagdo com os servigos municipais envolvidos;
s) Promover programas nas areas de conforto habitacional para pessoas idosas;

t) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitacdo, identifiqguem as areas de parques habitacionais degradados
e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades de atuagéo;

u) Planear e coordenar a atividade municipal do setor publico, ou do setor privado, quando legalmente apoiado, na
promocao e recuperacgédo de habita¢des para fins sociais;

v) Colaborar em programas especiais destinados a recuperacéo de fogos ou iméveis em degradacéo;

w) Promover a atribuicdo de bolsas de estudo de iniciativa municipal.

Artigo 35.°

Setor de Salde
Séo atribuigbes do Setor de Saude:
a) Executar o atendimento dos Municipes na Unidade Mdvel de Saude (UMS) ou no domicilio;
b) Dinamizar a UMS e propor melhorias neste ambito;
¢) Promover a execucdo de medidas tendentes a prestagdo de cuidados de salde as populagdes mais carenciadas e
isoladas;
d) Proceder & elaboragéo do perfil de satude do concelho e respetivo plano de intervencao;
e) Promover e propor, em parceria com outras instituicdes, rastreios, a¢ées de informacao e/ou sensibilizagdo no &mbito
da promocgéo de saude e na prevencéo de doencas;
f) Colaborar com a Rede Portuguesa de Municipios Saudaveis;
g) Dinamizacéo do Conselho Municipal Sénior, de forma promover mais literacia na saide, e o bem-estar biopsicossocial
da pessoa idosa;
h) Promover e/ou aderir a programas de combate a violéncia doméstica e a incluséo de pessoas com deficiéncia ou
incapacidade (Balc&o de Inclusdo) em articulagdo com outras entidades;
i) Executar o atendimento ao domicilio pela Equipa de atencao Biopsicossocial (EABPI) a Pessoa Idosa em diversas areas
da Saude (Enfermagem, psicologia, psicomotricidade, nutricdo, servi¢o social, entre outros).
j) Promover e executar encontros de cuidadores informais e sessfes em grupo de estimulagdo cognitiva e
psicomotricidade pelas aldeias do concelho.

Artigo 36.°

Gabinete de Investigacao e Planeamento
Sao atribuicbes do Gabinete de Investigacdo e Planeamento:
a) Contribuir para o estudo e analise de dados estatisticos que permitam orientar e planear as diferentes areas de atuacéo
da diviséo;
b) Apresentar dados das atividades da divisdo, nas suas diferentes &reas de intervencéo;
c) Proceder a aplicagdo de questionarios de satisfacao e respetivos relatorios;
d) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de diagndstico e planeamento, como Diagndstico Social, Plano
de Desenvolvimento Social, Plano de Acdo Social, Carta Social Municipal, Carta Educativa, Plano Municipal para a
Igualdade, Plano Municipal para a Integracdo de Migrantes, Plano Local de Integragdo de Comunidades Ciganas;
e) Colaboracdo na elaboracdo do Plano Municipal da Saude em colaboracdo com o setor da Salde e organismos da
administragédo Central.

Artigo 37.2

Seccéo de Apoio ao Desenvolvimento Sécio-Econdmico e Eventos
Séo atribuigbes da Secc¢do de Apoio ao Desenvolvimento Socio-Econdmico e Eventos:
a) Prestar apoio administrativo e técnico a Equipa Multidisciplinar (+ Economia) na execucao das suas fungoes;
b) Colaborar na organizagdo de eventos e na elaboragédo de relatorios;
¢) Realizar pesquisas e estudos de acordo com as necessidades da Equipa Multidisciplinar;
d) Gerir o ciclo de vida dos projetos sOcio-econdémicos e de realizagao de eventos, desde a identificagdo da necessidade
até a sua implementagéo e monitorizacao;
e) Garantir a execucao dos projetos dentro do orgamento e prazo previstos;
f) Acompanhar e avaliar os resultados dos projetos, realizando relatérios de monitorizagao;
g) Fornecer informacdes e orientagfes aos empreendedores locais sobre 0s programas e servicos disponiveis;
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h) Apoiar na elaboracéo de planos de negdcios e na captacéo de recursos;

i) Promover a criagdo de redes de apoio ao empreendedorismo;

j) Apoiar a organizagao de eventos culturais no municipio, em articulagéo com o Setor dos Assuntos Culturais e Promogéo
Turistica;

k) Apoiar o Setor dos Assuntos Culturais e Promogé&o Turistica em projetos de valoriza¢éo do patrimoénio cultural local;

1) Apoiar no incentivo ao intercdmbio cultural com outras regides;

m) Apoiar na elaboragdo e implementacéo de planos de acéo para o desenvolvimento socioecondmico e cultural do
municipio, em articulagdo com a Equipa Multidisciplinar (+ Economia) e outros servicos;

n) Apoiar na monitorizagdo e avaliagdo do progresso das iniciativas, realizando relatérios periddicos para o Executivo
Municipal;

0) Apoiar na identificacdo de oportunidades de financiamento para projetos de desenvolvimento socioeconémico e
cultural;

p) Apoiar o Gabinete de Apoio ao Emigrante na esfera de intervencédo da didspora.

Artigo 38.°

Divisdo de Urbanismo e Territério
1 - No ambito da Divisdo de Urbanismo e Territério (DUT), para além das competéncias referidas no artigo 15.° da Lei
49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao chefe de divisado:
a) Dirigir o pessoal integrado na divisao, distribuindo, orientando e controlando a execucao dos trabalhos;
b) Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano anual de atividades da divisdo e com as prioridades definidas
pelo executivo municipal, e proceder & avaliagdo do desempenho e dos resultados alcancados;
c) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisdo, assegurando a informacgédo necessaria e a
correta execugao das tarefas, dentro dos prazos determinados;
d) Promover a qualificacdo do pessoal da divisdo (ao nivel das competéncias e da carreira profissional);
e) Zelar pelo cumprimento das normas de gestédo dos recursos humanos (horéario de trabalho, faltas, férias, licengas, etc.);
f) Fomentar a boa gestdo dos recursos materiais da diviséo e do municipio;
g) Elaborar pareceres e/ou informacdes sobre assuntos da competéncia da diviséo;
h) Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais e com o executivo municipal, de modo a fomentar as op¢des
estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial do municipio.
i) Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes e do publico em geral, com caracter de consultoria técnica e de
foro pedagdgico, em matéria de ordenamento do territdrio e urbanismo;
j) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos servicos com vista na
adaptagdo e melhoria continua dos servi¢os da diviséo e a consequente obtengdo de melhores niveis de satisfacéo, de
eficacia e celeridade;
k) Produzir relatorios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balangos da atividade da Divisao;
1) Elaborar (ou supervisionar) e submeter a aprovacgao superior os regulamentos, as instru¢des e as normas que forem
julgados necessarias ao correto exercicio das atribuicdes de cada servigo da Divisao;
m) Empreender a¢bes de informatizacdo e de modernizacdo administrativa, conduzindo aos servicos online da Divisdo e
garantindo a agilizacdo de procedimentos;
n) Promover a divulgacao das iniciativas e das atividades da Diviséo, recorrendo também as novas tecnologias.
2 - A Divisédo de Urbanismo e Territério (DUT) compreende as seguintes subunidades e setores/gabinetes:
a) Seccdo de Apoio Administrativo (SAA);
b) Setor de Fiscalizag&o Municipal (SFM);
c) Setor de Licenciamento (SL);
d) Setor de Ordenamento do Territorio e Urbanismo (SOTU);
e) Gabinete Técnico Florestal (GTF).

Artigo 39.°

Seccédo de Apoio Administrativo
1 - Sao atribuicbes da Seccdo de Apoio Administrativo (SAA) da DUT, apoiando todos os setores da Diviséo:
a) Garantir o atendimento permanente ao publico, facultando informag8es e esclarecimentos, recebendo os respetivos
pedidos no ambito da Diviséo;
b) Efetuar o “registo de entrada” dos processos e a organizagdo dos mesmos;
c) Inserir na aplicagdo informatica “OBP” os dados dos pedidos/processos no ambito do RJUE (regime juridico da
urbanizagéo e da edificagdo), e na aplicagdo “ATE” os dados dos pedidos/processos de outros dmbitos relacionados com
a Divisao;
d) Efetuar a apreciacao liminar dos pedidos no &mbito do RJUE (controlo prévio da urbanizagéo e da edificagédo) e outros
associados a Diviséo;
e) Consultar entidades exteriores ao municipio; emitir alvaras, licengas e outros titulos; emitir certiddes e declaracoes;
efetuar notificagoes e oficios;
f) Fomentar os contactos diretos com 0s requerentes, proporcionando esclarecimentos e apoio na instrucdo dos
processos;
g) Emitir as guias de receita e zelar pela cobranca de taxas nos termos dos Regulamentos Municipais respetivos, no
ambito dos pedidos da competéncia da Divisao;
h) Gerir os arquivos digitais da Divisdo, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos colaboradores de cada
setor da DUT;
i) Efetuar o atendimento mediado, apoiando os requerentes na submissdo de pedidos nas plataformas digitais online;
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j) Gerir o atendimento on-line dos assuntos da Divisdo e fomentar o recurso as ferramentas desmaterializadas, incluindo
portal e-Portugal;

k) Integrar os assuntos da divisdo no atendimento de proximidade, através da viatura “Balcdo Mével”;

1) Exercer outras competéncias e atribuicbes compativeis.

Artigo 40.°

Setor de Fiscalizag&o Municipal
1 - S&o atribui¢cbes do Setor de Fiscalizag&o Municipal (SFM) da DUT, no &mbito da coordenagéo:
a) Efetuar o planeamento do servigo de fiscalizagdo, a definico das prioridades e da sazonalidade das diferentes frentes
de fiscalizacéo;
b) Efetuar o controlo dos reportes e reportar os relatorios de atividades da fiscalizacéo;
c) Zelar pela atualizagdo das tabelas de gestao das diferentes frentes de fiscalizagao;
d) Gerir as tabelas de situacdes ilegais e de condicionalismos, conduzindo a sua regularizacdo e cumprimento.
2 - S&o atribuicdes do Setor de Fiscalizagdo Municipal (SFM) da DUT, através dos fiscais (colaborando com todos os
servicos municipais, sob a coordenacgédo da respetiva chefia desses servicos):
a) Efetuar os procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinacao superiores, no @mbito das diferentes unidades orgéanicas, verificando o rigoroso cumprimento
das posturas e regulamentos municipais, e das leis e regulamentos gerais;
b) Elaborar participagfes com vista a instauracdo de processos de contraordenacdo por infracdo as posturas e
regulamentos municipais e as leis e regulamentos gerais; bem como efetuar embargos administrativos, lavrando os
respetivos autos;
c) Fiscalizar continuamente todo o concelho, antecipando a ocorréncia de operagdes urbanisticas irregulares e elaborar
notificagfes, autos de noticia, autos de embargo e autos de posse administrativa (nas situacdes em violagdo do RJUE ou
do RUEMAF);
d) Exercer a fiscaliza¢@o urbanistica (hno d&mbito do RJUE e RUEMAF), a fiscaliza¢@o das atividades econdmicas (no
ambito do RJACSR, do SIR, da ocupac¢do dominio publico e afins) e a fiscalizacdo de seguranca contra incéndios em
edificios (no ambito do RISCIE), conforme as atribui¢Ges do Setor de Licenciamento da DUT;
e) Exercer a fiscalizagdo no dominio das atribuicdes da Seccao de Licencas Administrativas da DJARH.

Artigo 41.°

Setor de Licenciamento
1 - S&o atribuigbes do Setor de Licenciamento (SL) da DUT, no ambito da gestdo urbanistica e consultoria:
a) Promover a modernizagdo do servi¢o, adotando as novas plataformas informaticas e a desmaterializacéo;
b) Zelar pelo cumprimento dos prazos legais associados aos processos;
c¢) Promover a simplificagdo, a transparéncia e a celeridade do servigo prestado aos municipes;
d) Prestar consultoria aos municipes e interessados, através do atendimento personalizado, ou via telefonica, ou via
correio eletrénico, para esclarecimento dos aspetos relacionados com assuntos no ambito do RJUE, do ordenamento do
territorio e do urbanismo;
e) Fomentar 0s contactos com 0s municipes e técnicos autores de projetos, proporcionando esclarecimentos e apoio na
otimizag&o das propostas de edifica¢do, de urbanizacdo ou com impacto no espago publico.
2 - S8o atribuicbes do Setor de Licenciamento (SL) da DUT, no &mbito do RJUE - controlo prévio:
a) Garantir, no ambito do “controlo prévio da urbanizagdo e da edificagdo”, a apreciagdo dos processos e projetos,
suportando as decisdes a recair sobre os pedidos de informacédo prévia, de licenciamento, de autorizacdo, de
comunicagao prévia, de isencéo de controlo prévio ou de parecer prévio;
b) Apreciar os projetos de arquitetura, as operacdes de loteamento e as obras de urbanizacao; e verificar os projetos das
especialidades;
¢) Formular informacgdes prévias e viabilidades construtivas;
d) Apreciar e efetuar o enquadramento legal e urbanistico dos demais requerimentos dos interessados no dmbito do
RJUE, de usos especiais (com legislacao especifica) e do PDM de Alfandega da Fé, emitindo parecer;
e) Implementar e atualizar o Regulamento da Urbanizagdo e da Edificacdo do Municipio de Alfandega da Fé (RUEMAF),
e aplicar as respetivas taxas urbanisticas.
3 - S&o atribui¢cdes do Setor de Licenciamento (SL) da DUT, no ambito das Atividades Economicas:
a) Efetuar o levantamento de todas as atividades econdmicas existentes no municipio (em articulagdo com o Servigo de
SIG), enquadrando-as no respetivo regime (SIR, RJACSR, Licenciamento Zero, etc.);
b) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal e-Portugal ou meio alternativo, relativamente as
atividades econdmicas abrangidas pelo SIR (Sistema da Indlstria Responsavel);
c) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal e-Portugal ou meio alternativo, relativamente as
Atividades Econémicas abrangidas pelo RJACSR (regime juridico das atividades de comércio, servigos e restauragéo),
abrangendo:
i) Restauracdo e/ou Bebidas;
ii) Comércio grossista e a retalho (alimentos/outros);
iii) Armazenagem com sistema de frio;
iv) Superficies comercialis;
v) Oficinas de manutencéo e reparacgédo de veiculos;
vi) Lavandarias/Centros de bronzeamento artificial/Estabelecimentos de colocacao de piercings e tatuagens/Sex-shops;
d) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal e-Portugal ou meio alternativo, relativamente as
situa¢des de Ocupagao do Dominio Publico do Municipio nos termos do “Licenciamento Zero”, abrangendo:
i) Esplanadas aberta/Estrados/Guarda-ventos;
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ii) Toldos/Suporte publicitario;

iii) Vitrine/Arcas/Brinquedos mecéanicos;

iv) Floreiras/Contentores para residuos;

v) Espaco aéreo sobre a via publica;

vi) Equipamentos concessionarios de servigos publicos;

vii) Taxa municipal pelos direitos de passagem;

e) Operacionalizar os procedimentos de controlo prévio, via Portal e-Portugal ou meio alternativo, relativamente as
situacdes de Publicidade (com impacto urbanistico) nos termos do “Licenciamento Zero”, abrangendo:

i) Publicidade em painéis, mupis, bandeirolas, tabuletas, placas;

i) Publicidade em toldos, alpendres, suportes;

iii) Publicidade em anuncios luminosos ou eletrénicos.

4 - S&o atribuicdes do Setor de Licenciamento (SL) da DUT, no &mbito do SCIE - seguranca contra incéndios em edificios:
a) Emitir “pareceres sobre projetos de SCIE”, de edificios da 1.2 categoria de risco (quando tal seja determinado por
legislac&o especifica);

b) Efetuar “vistorias de SCIE” e emitir os respetivos relatorios, a edificios da 1.2 categoria de risco (quando tal seja
determinado por legislacdo especifica ou por decisdo do Presidente da Camara);

c) Emitir “pareceres sobre Medidas de Autoprote¢édo”, relativamente a todos os edificios da 1.2 categoria de risco,
existentes ou novos;

d) Efetuar “inspecgdes regulares de SCIE” e emitir os respetivos relatérios, a edificios das utilizagbes-tipo VI e V da 1.2
categoria de risco;

e) Nos edificios municipais, assegurar o cumprimento das normas e a colocacdo dos equipamentos, sistemas de
seguranca e todas as demais condig¢des definidas no Regulamento Técnico de SCIE;

f) Nos edificios municipais, promover a elaboracéo/implementacéo das Medidas de Autoprote¢do aplicaveis.

5 - S&o atribuicbes do Setor de Licenciamento (SL) da DUT, no dominio da fiscalizagdo municipal:

a) No ambito da fiscalizacdo urbanistica:

i) Fiscalizar continuamente todo o territério do concelho - antecipando a ocorréncia de operag¢des urbanisticas irregulares
e, quando existam, promovendo a sua regularizacéo;

ii) Efetuar a fiscalizagdo das obras sujeitas a controlo prévio municipal, nos termos do RJUE e do RUEMAF, através de
uma rotina planificada de inspecdes: “inspegao preliminar”’; “inspecgao inicial”; “inspegdes de obra”; “inspecao final”;

iii) Efetuar o procedimento de “Registo de Isen¢ao” previsto no RUEMAF, relatlvamente a obras de escassa relevancia
urbanistica, isentas de licenga ou comunicacgao prévia - desde a fase de emisséo do “Registo de Isenc¢ao”, as verificagbes
durante a obra, até a fase emisséo da “Declaracao de Conclusdo de Obra de Escassa Relevancia Urbanistica”;

iv) Efetuar o controlo dos prazos de execucdo das obras (alvaras e suas prorrogacdes); e verificar as obriga¢cfes dos
diretores técnicos de obra, dos empreiteiros e dos donos de obra;

v) Aferir e fiscalizar as condi¢des de ocupagdo do espaco publico por motivo de obras, e gerir 0s prazos, as taxas e as
respetivas caugoes;

vi) Identificar e conduzir os processos sobre edificagdes em estado de ruina e insalubridade (“dever de conservagéo”);
vii) Exercer continuamente a atividade de sensibilizacdo junto dos municipes, dos empreiteiros e dos agentes da
construcao;

b) No &mbito da fiscalizacdo de atividades econdémicas:

i) Manter atualizado o levantamento de todas as atividades econdmicas existentes no municipio, em articulagdo com o
Servigo de SIG;

ii) Exercer a fiscalizacédo das atividades econdmicas (SIR, RJACSR, Ocupac¢ao do Dominio Publico e Publicidade) - no
ambito pedagogico e no ambito formal.

c¢) No ambito da fiscalizacéo de seguranca contra incéndios em edificios:

d) Exercer a fiscalizagdo extraordinaria de SCIE (sob tutela dos técnicos municipais devidamente credenciados),
relativamente aos edificios e recintos da 1.2 categoria de risco, ao nivel do cumprimento do Regulamento Técnico de SCIE
e das Medidas de Autoprotec¢édo - no ambito pedagdgico e no ambito formal.

ERTH AT

Artigo 42.°

Setor de Ordenamento do Territorio e Urbanismo
1 - S&o atribuiges do Setor de Ordenamento do Territorio e Urbanismo (SOTU) da DUT, no ambito do ordenamento do
territorio:
a) Observar o Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial (RJIGT) e garantir os procedimentos administrativos
relacionados com os Planos Municipais de Ordenamento do Territério;
b) Apoiar os processos de alteracao/revisdo/suspensdo do PDM e a elaboracdo de outros planos municipais de
ordenamento do territorio;
¢) Promover levantamentos e a atualizacdo de diferentes tipos de dados técnicos de caracteriza¢cdo do Municipio, com
expressao territorial;
d) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informag6es sobre processos de Ordenamento do Territorio
(enquadramento no PDM);
e) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.
2 - S&o atribuicdes do SOTU da DUT, no ambito do Sistema de Informagéo Geogréfica (SIG):
a) Implementar o Sistema de Informacéo Geogréfica (SIG) do Municipio;
b) Articular o SIG do Municipio com o SIG Intermunicipal e operacionalizar as respetivas plataformas;
c¢) Gerir e atualizar a Cartografia do Municipio (incluindo a incorporagéo de novas operag¢des urbanisticas particulares e a
atualizacdo do cadastro das redes de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais);
d) Produzir elementos cartogréaficos digitais, em ambiente SIG, para os servicos municipais ou para requerentes.
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3 - S&o atribuicbes do SOTU da DUT, no ambito do Urbanismo:

a) Apoiar o planeamento de projetos e obras municipais (que assumam carater estratégico e/ou se destinem a instruir
candidaturas a financiamento e/ou se destinem a empreitadas ao abrigo do CCP) efetuando o enquadramento no PDM e
o planeamento territorial e urbano, colaborando na definicdo do programa e nos pedidos de pareceres externos;

b) Promover o planeamento urbano, o desenho urbano e os processos relacionados com o equipamento urbano, com a
prevencédo rodoviaria e com a toponimia - para posterior implementacéo pelas respetivas divisGes operacionais;

c) Promover a qualidade urbanistica, elaborando relatérios técnicos com a identificacdo dos aspetos a intervencionar no
espaco publico da sede do concelho, visando a sua conservacdo e melhoria - para posterior implementacéo pelas
respetivas divisdes operacionais;

d) Apoiar os processos de reabilitagdo urbana, constituicio de Areas de Reabilitagdo Urbana, Operacdes de Reabilitacio
Urbana e respetivos programas estratégicos;

4 - S&o atribuigbes do SOTU da DUT, no ambito do patrimonio:

a) Apoiar os processos de classificagdo e inventariacdo de bens culturais, no &mbito do Patriménio Arquitetdnico e do
Patriménio Arqueologico;

b) Efetuar prospecé&o no terreno de vestigios arqueoldgicos, atualizar o inventario e a respetiva caracterizagéo dos sitios
e conjuntos arqueoldgicos;

c) Colaborar com outras divisdes ou servigos, ao nivel da “Carta do Patriménio”, do acompanhamento arqueoldgico
pontual de obras publicas, e do acompanhamento/fiscalizagao de obras particulares.

Artigo 43.°

Gabinete Técnico Florestal
Séo atribuicdes do Gabinete Técnico Florestal (GTF) da DUT:
a) Observar as medidas e a¢8es estruturais e operacionais relativas a prevencgéo e prote¢ao das florestas contra incéndios
(Sistema de Gestao Integrada de Fogos Rurais), consagradas da legislagdo em vigor;
b) Elaborar e atualizar periodicamente o Programa Municipal de Execu¢do de Gestao Integrada de Fogos Rurais;
c¢) Apoiar a Comissdo Municipal de Gestéo Integrada de Fogos Rurais;
d) Atualizar periodicamente o Plano Operacional Municipal (POM);
e) Inserir periodicamente no SGIF as faixas de gestdo de combustiveis executadas, conforme planeamento do Plano
Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;
f) Efetuar o levantamento cartogréfico das areas ardidas (superiores a 0,5 ha e inferiores a 10 ha);
g) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informacdes sobre processos no ambito das
Florestas/Espaco Rural (florestagcbes; faixas de gestdo de combustiveis e condicionalismos a edificagdo; queimas;
gueimadas; fogo controlado; espécies protegidas; etc.);
h) Conhecer e caracterizar a realidade florestal do territério municipal, gerando o cadastro predial e outros levantamentos;
i) Efetuar a gestao florestal municipal;
j) Implementar o Plano de Controlo das Operagdes Municipais, no ambito da defesa da floresta contra incéndios;
k) Conceber e implementar campanhas de sensibilizacéo (florestas; periodo critico; defesa da floresta contra incéndios,
etc.);
I) Efetuar anualmente a candidatura de apoio ao funcionamento do Gabinete Técnico Florestal Municipal,
m) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 44.°

Divisdo de Obras e Planeamento
1 - No ambito da Divisdo de Obras e Planeamento (DOP), para além das competéncias referidas no artigo 15.° da Lei n.°
49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao chefe de divisdo:
a) Dirigir o pessoal integrado na divisdo, distribuindo, orientando e controlando a execucéo dos trabalhos;
b) Programar, coordenar e dirigir de forma integrada, as atividades da divisdo de acordo com os planos anual e plurianual
de atividades, e proceder a avaliacdo dos resultados alcangados;
c¢) Procede a avaliacdo de desempenho do pessoal da divisdo no ambito do SIADAP;
d) Elaborar pareceres e informacdes sobre assuntos da competéncia da diviséo a seu cargo;
e) Assegurar a lideranca e gestdo dos processos de execucdo das obras de construcéo, reparagdo e conservagao,
relativas a todo o patriménio municipal imobiliario;
f) Dar parecer sobre os processos das obras municipais a executar e propor o procedimento a adotar bem como os
recursos a afetar;
g) Assegurar o planeamento de obras, recorrendo a uma aplicagdo informatica, de forma a permitir a sua consulta sob
diferentes perspetivas;
h) Marcar vistorias;
i) Assegurar que os dados relevantes das novas obras em curso e das obras finalizadas sejam entregues a Seccao de
Patriménio e a Secgédo de Contabilidade;
j) Apoiar os municipes na resolucdo dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito dos respetivos servigos
municipais;
k) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma maior eficacia e celeridade na
sua resolucao, pelos respetivos servigos municipais;
I) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes, quanto ao funcionamento dos respetivos servicos com vista a
obtencéo de melhores niveis de atendimento e resolugdo dos seus assuntos;
m) Zelar pela correta e atempada execucao das atribuigdes respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas
que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo.
2 - A Divisdo de Obras e Planeamento (DOP) compreende as seguintes subunidades e setores:

DJARH...| DJARH



a) Setor de Planeamento e Candidaturas (SPC);

b) Setor de Obras (SO);

c) Setor de Infraestruturas, Transportes e Energia (SITE);

d) Setor de Apoio Administrativo (SAA);

e) Setor de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho;

f) Setor de Armazém, Equipamentos e Oficinas;

g) Setor de Projetos e Apoio Técnico;

3 - O Anexo | ao presente regulamento contém a descri¢do de algumas atividades associadas a carreira de assistente
operacional e assistente técnico, conforme referido no Mapa de Pessoal.

Artigo 45.°

Setor de Planeamento e Candidaturas
Ao Setor de Planeamento e Candidaturas (SPC) da DOP, compete, designadamente:
No dominio do Planeamento, sob orientacdo e em articulagdo com o executivo municipal,
a) Acompanhar o diagndstico das necessidades de investimento, o planeamento anual e plurianual de investimentos e 0s
correspondentes orgamentos, em articulagdo com as unidades envolvidas;
b) Estudar e promover as potencialidades de investimento do Municipio, no &mbito dos quadros comunitarios;
c) Promover o alinhamento com os processos de planeamento externo, nomeadamente, planos nacionais de
desenvolvimento estratégico, planos regionais, planos, projetos e investimentos de infraestruturas supra municipais;
d) Assegurar a organizagdo e gestdo integrada dos investimentos que integram candidaturas.
No dominio das Candidaturas, sob orientagdo e em articulagdo com o executivo municipal,
a) Pesquisar e propor programas e instrumentos de financiamento provenientes da administragdo central, de fundos
comunitarios e outros destinados ao municipio, divulgando-os aos diferentes servicos municipais;
b) Coordenar e executar candidaturas, para obtencédo de fundos provenientes de programas de apoio, em colaboragdo
com os diferentes servicos municipais;
c) Assegurar, de forma integrada e em articulacdo com os diferentes servi¢os, os procedimentos administrativos,
garantindo celeridade e rigor em todas as etapas, visando uma boa gestao fisica, financeira e temporal, dos projetos com
candidaturas aprovadas;
d) Manter organizado e atualizado o arquivo de projetos financiados, de acordo com os normativos aplicaveis.

Artigo 46.°

Setor de Obras
Sao atribuicbes do Setor de Obras (SO) da DOP, designadamente:
No dominio das obras por empreitada,
a) Estudar e informar tecnicamente, todas as obras municipais a realizar por empreitada, de acordo com as Grandes
Opcdes do Plano;
b) Acionar os procedimentos administrativos de abertura dos procedimentos de contratacdo, relativos a empreitadas de
obras publicas;
c) Elaborar os anuncios, programas de procedimento e cadernos de encargos necessarios ao langamento dos
procedimentos de contratagdo publica, em articulagdo com os respetivos setores, nomeadamente com o GPC, sempre
gue as empreitadas sejam objeto de candidaturas;
d) Proceder ao lancamento e tramitagdo administrativa dos procedimentos de contratagdo publica regulados na lei, de
empreitadas de obras publicas;
e) Coordenar e participar na analise das propostas de concursos publicos, relativos a empreitadas de obras municipais;
f) Efetuar a consignacédo e garantir a fiscalizagdo das obras municipais, efetuando as medicdes dos trabalhos e os
respetivos autos de medicao, assegurando o cumprimento das condicdes fixadas nos projetos de execucao e cadernos
de encargos, ou propor a execucao da fiscalizagéo por parte de terceiros, quando justificado;
g) Assegurar a gestédo do contrato;
h) Informar os pedidos de trabalhos a mais e outros relativos a execucao de obras por empreitada;
i) Efetuar recec¢édo provisoria e definitiva das empreitadas, preparando os autos de rececao e conta final da empreitada e
consequente libertag@o de garantias, ou propor a execucao por parte de terceiros, quando justificado;
j) Informar sobre os pedidos de prorrogac¢ao de prazo e os pedidos de revisdes de precos das empreitadas, assegurando
0 necessario controlo;
k) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas;
1) Proceder a realizacao de informacao mensal tendente a avaliar os niveis de execucgdo das empreitadas;
m) Elaboracao de relatério anual de execugéo de empreitadas;
n) Assegurar a organizagdo, instrugdo e movimento dos processos, expediente, documentagdo e arquivo dos assuntos
relacionados com empreitadas;
0) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.
Nas obras por administracéo direta:
a) Assegurar a gestdo, a execucdo e o controlo (fiscalizagédo) das obras de construcdo, de conservacao e reparacao a
realizar por administracao direta, relacionadas com o espago publico do concelho, a rede viaria municipal, os edificios
municipais, 0s recintos municipais e afins;
b) Promover a aquisi¢éo de equipamento de manutenc¢ao do espaco publico urbano, da rede viaria municipal, dos edificios
municipais e outros;
¢) Acompanhar todas as obras municipais por administracéo direta, através da Aplicacédo informatica de gestédo de obras
e tendo em conta a ficha de controlo de qualidade de obras, com vista a controlar os respetivos custos, quantidades e

prazos;
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d) Proceder a realizagdo de informag&o necessaria a avaliagdo mensal dos niveis de execugao e respetivos custos;
e) Elaboracgéo de relatério anual de execucao de atividades;
f) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis, nomeadamente o apoio as outras sub-unidades da DOP.

Artigo 47.°

Setor de Infraestruturas, Transportes e Energia
Sao atribuicdes do Setor de Infraestruturas e Energia (SIE) da DOP, designadamente:
No dominio das infraestruturas e energia:
a) Programar e promover as agfes necessdrias a conservagdo, manutencéo, reparacdo e extensdo das estradas
nacionais desclassificadas pelo Plano Rodoviario Nacional, cuja titularidade tenho sido transferida para o municipio por
acordo de mutagao dominial, nos termos do Decreto-Lei n.° 100/2018 de 28 de novembro;
b) Programar e promover as a¢fes necessarias a conservagdo, manutengdo, reparacdo e extensdo da rede viaria
municipal, compreendendo as estradas municipais, os arruamentos urbanos, os caminhos municipais, os caminhos rurais
e os caminhos agricolas;
c) Programar e promover as agdes necessarias a conservacéo, manutencdo e reparacéo dos edificios e instalages que
integram o patrimoénio municipal ou que sdo administrados pelo municipio;
d) Programar e promover as agdes necessarias a conservacdo, manutencao e instalagdo de equipamentos a cargo do
municipio, nomeadamente no que respeita a sinalizagdo na via publica e ao mobiliario urbano;
e) Promover as a¢fes necessarias & manutengdo, reparagdo e extensdo de sistemas de iluminagdo das vias e espagos
publicos municipais;
f) Acompanhar e colaborar nos processos relacionados com a implementagédo de infraestruturas elétricas, infraestruturas
de telecomunicacdes e infraestruturas urbanas de gas;
g) Efetuar o acompanhamento e fiscaliza¢@o de obras de implementacéo de infraestruturas elétricas, infraestruturas de
telecomunicagdes e infraestruturas urbanas de gas;
h) Promover a atualizagdo e manutencao dos cadastros e registos das diversas intervenc¢des, em articulagdo com o SO
e 0 SPAT;
No dominio da energia:
a) Acompanhar a gestdo do(s) contrato(s) de concessao de distribuicdo de energia elétrica em baixa tensao, iluminacéo
publica e gés, incluindo o plano anual de investimentos a realizar pelo concessionario;
b) Coordenar e articular a atuagdo do municipio com as entidades fornecedoras de energia elétrica, gas e outras fontes
de energia;
c) Promover e monitorizar a utilizagdo racional de energia, em articulacdo com outras Unidades Organicas com
responsabilidades nesta &rea;
d) Promover, em colaboragdo com as demais Unidades Organicas, o estudo e a implementacdo de medidas de melhoria
da eficiéncia energética, nos edificios e equipamentos municipais;
No dominio do transportes:
a) Assegurar a articulagdo com a CIM-TTM, no ambito da rede publica de transportes de passageiros, tendo em conta as
atribuicdes do Municipio enquanto autoridade de transportes e a delegacdo de competéncias na CIM-TTM;
b) Acompanhar, em articulagdo com as Unidades Orgéanicas envolvidas, a organizacdo, planeamento, desenvolvimento e
articulacao das redes e linhas do servigo publico de transporte de passageiros, incluindo o transporte escolar, bem como
dos equipamentos e infraestruturas a ele dedicados;
¢) Acompanhar a defini¢do das obrigacBes de servico publico de transporte de passageiros;
d) Analisar e elaborar pareceres técnicos no ambito do servico publico de transporte de passageiros;
€) Monitorizar a exploragéo do servico publico de transporte de passageiros.

Artigo 48.°

Setor de Apoio Administrativo
Sao atribuigdes do Setor de Apoio Administrativo (SAA) da DOP:
a) Assegurar o apoio administrativo ao responsavel pela Divisdo e ao bom funcionamento dos servigos da diviséo;
b) Efetuar o registo de “entrada dos processos”, organizagédo do arquivo e encaminhamento do expediente da divis&o;
c) Efetuar notificagdes e oficios, emitir certiddes e declaragdes, quando determinado pelo responsavel pela Divisao;
d) Gerir os arquivos digitais da Divisdo, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos colaboradores de cada
subunidade da DOP;
e) Executar todas as tarefas de natureza administrativa que Ihe forem especialmente determinadas;
f) Organizar e instruir todos os demais processos da competéncia da diviséo;
g) Efetuar requisicdes e submeter superiormente ordens de servigo respeitantes a atividade da diviséo;
h) Fazer a conferéncia e verificagcdo preliminar dos documentos apresentados, promovendo as diligéncias imediatas,
independentemente de despacho, ndo o contrariando, necessarias a boa apreciacdo pelos servicos competentes, de
acordo com as normas legais e regulamentares;
i) Garantir o atendimento do publico e telefonemas destinados a diviséo, facultando informacdes e esclarecimentos;
j) Assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal afeto a diviséo;
k) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 49.°
Setor de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho
Ao Setor de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho (GHSST) da DOP, compete, designadamente:
a) Promover a elaboragdo de planos de higiene, salde e seguranca para as empreitadas de obras publicas do municipio,
bem como para as obras por administracdo direta, e acompanhar a sua implementacao;
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b) Informar tecnicamente, sobre as condi¢des de aprovacao dos planos de higiene, satde e seguranca, na fase de projeto
e na fase de execucéo da obra;

c¢) Obrigar a entidade adjudicatéria a cumprir os procedimentos de seguranga no trabalho e caso haja incumprimento,
comunicar as ocorréncias a entidade competente;

d) Exercer outras competéncias e atribuicGes compativeis.

Artigo 50.°

Setor de Armazém, Equipamentos e Oficinas
1 - S&o atribui¢cdes do Setor de Armazém, Equipamento e Oficinas (SAEO) da DOP:
a) Executar os trabalhos operativos associados a todas as obras por administracao direta;
b) Emitir requisi¢des relativas a todos os materiais em consonancia com a reposi¢éo de stocks;
c) Proceder & rece¢do de materiais adquiridos, verificando, em conformidade, as ordens de compra e guias de remessa;
d) Proceder a armazenagem, conservacao e distribuicdo pelos diversos servigos, dos materiais existentes e/ou por eles
requisitados, mediante a emisséo da respetiva guia de saida de material;
e) Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados, zelando pela sua boa
conservacao;
f) Assegurar a inventariacdo sistematica e atualizada das existéncias em armazém, registando entradas e saidas;
g) Promover a gestao dos stocks necesséarios ao bom funcionamento dos servigos, estabelecendo stocks de segurancga
de acordo com as necessidades, em articulagdo com os servigos;
h) Efetuar, por sua iniciativa, estatisticas periddicas dos gastos dos diversos servicos e colaborar nas que forem
organizadas por outros servigos da autarquia;
i) Elaborar relatério mensal de movimento de entradas e saidas;
j) Elaborar relatério anual sintese do movimento do armazém, bem como da situagdo dos stocks;
k) Zelar pela conservacdo e manutencao preventiva das viaturas, maquinas e equipamentos a cargo do servico;
1) Gerir as oficinas e o contingente de viaturas e maquinas do municipio;
m) Manter o parque automovel do municipio em condi¢cdes de operacionalidade;
n) Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos, de acordo com as indicagdes superiores;
0) Elaborar requisi¢cdes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque automovel,
p) Efetuar e manter atualizado o registo de informacgé&o sobre cada méaquina e viatura, quanto ao combustivel consumido,
quilometragem/més, imobilizag&o/dias/motivo, custo de exploracdo, custos de manutencéo e custos de acidentes;
q) Elaborar relatério mensal sintese do registo descrito na alinea anterior, propondo medidas de melhoria/corretivas,
sempre que justificado;
r) Propor a aquisi¢@o/aluguer de viaturas, maquinas e outros equipamentos;
s) Exercer outras competéncias e atribuicbes compativeis.
2 - Relativamente a carreira de assistente operacional, o Mapa de Pessoal prevé as atividades suscetiveis de atribuicdo
do suplemento de penosidade, nos termos do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro.

Artigo 51.°

Setor de Projetos e Apoio Técnico
Sao atribuigbes do Setor de Projetos e Apoio Técnico (SPAT) da DOP:
a) Assegurar o apoio técnico, nos dominios da arquitetura e da engenharia civil, necessario ao bom funcionamento dos
servicos da divisao;
b) Analisar tecnicamente e elaborar relatorios e/ou informagdes sobre processos no ambito da acéo social municipal,
espaco publico do concelho, edificios municipais, rede viéria, recintos municipais e afins;
c) Elaborar estudos, planos e executar projetos, nos dominios da arquitetura e da engenharia civil;
d) Efetuar servigos de desenho técnico, no dominio da arquitetura e da engenharia civil;
e) Elaborar medi¢des e orcamentos de obras municipais a executar por administracao direta;
f) Assegurar a preparacdo de processos de concurso de empreitadas de obras publicas, elaborando as medicdes,
or¢camento e as clausulas técnicas do caderno de encargos;
g) Elaborar relatdrios e pareceres técnicos no &mbito das obras municipais, dos dominios da arquitetura e da engenharia
civil;
h) Efetuar servicos de topografia;
i) Efetuar avaliag6es imobilidrias municipais e afins;
j) Organizar e manter atualizado o ficheiro e arquivo de estudos e projetos de obras municipais;
k) Manter atualizado o cadastro das redes viarias municipais, para fins de conservacao e informacéo;
I) Organizar e gerir os arquivos digitais da subunidade, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos
colaboradores da DOP;
m) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 52.°

Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos
1 - No ambito da Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos (DASU), para além das competéncias referidas no artigo 15.°
da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao chefe de divisdo:
a) Dirigir o pessoal integrado na divisdo, distribuindo, orientando e controlando a execucéo dos trabalhos;
b) Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano anual de atividades da divisdo e com as prioridades definidas
pelo executivo municipal, e proceder a avaliagao do desempenho e dos resultados alcangados;
c¢) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisdo, assegurando a informagdo necesséria e a
correta execucao das tarefas, dentro dos prazos determinados;

2 —
%
DJARH...| DJARH 7 SGS de 27



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

e) Zelar pelo cumprimento das normas de gestéo dos recursos humanos (horério de trabalho, faltas, férias, licengas, etc.);
f) Fomentar a boa gestéo dos recursos materiais da divisédo e do municipio;

g) Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da diviséo;

h) Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais e com o executivo municipal, de modo a fomentar as op¢des
estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial do municipio;

i) Recolher junto dos municipes opinifes e sugestfes quanto ao funcionamento dos respetivos servicos com vista na
adaptacéo e melhoria continua dos servicos da divisdo e a consequente obtencdo de melhores niveis de satisfacéo, de
eficicia e celeridade;

j) Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balan¢os da atividade da Diviséo;

k) Elaborar (ou supervisionar) e submeter a aprovagéo superior os regulamentos, as instru¢des e as normas que forem
julgados necessarias ao correto exercicio das atribuicdes de cada servigo da Divisao;

1) Empreender ac¢Oes de informatizagdo e de moderniza¢éo administrativa dos servi¢os da Divisédo, bem como a agilizagao
de procedimentos;

m) Promover a divulgagdo das iniciativas e das atividades da Diviséo, recorrendo também as novas tecnologias.

2 - A Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos (DASU) compreende as seguintes subunidades e setores:

a) Setor de Apoio Administrativo (SAA);

b) Setor de Aguas e Saneamento (SAS);

c) Setor de Gestéo de Stocks e Armazém (SGSA);

d) Setor de Controlo de Qualidade (SCQ);

e) Setor de Ambiente (SA);

f) Setor de Espacos Verdes (SEV);

g) Setor de Higiene e Seguranca (SHS);

h) Setor de Veterinaria Municipal (SVM).

3 - O Anexo | ao presente regulamento contém a descricdo de algumas atividades associadas a carreira de assistente
operacional e assistente técnico, conforme referido no Mapa de Pessoal.

Artigo 53.°

Setor de Apoio Administrativo (SAA)
Sao atribuigbes do Setor de Apoio Administrativo (SAA) da DASU, apoiando todos os setores da Diviséo:
a) Garantir o atendimento permanente ao publico, facultando informacdes e esclarecimentos, recebendo os respetivos
pedidos no ambito da Diviséo;
b) Efetuar o registo de “entrada dos processos” e a organizagdo dos mesmos;
c) Inserir na Aplicagdo informatica “AGU” os dados dos processos no ambito das Aguas e Saneamento, fomentando as
bases de dados e os sistemas de gestao do SAS;
d) Fomentar os contactos diretos com o0s requerentes, proporcionando esclarecimentos e apoio na instrucdo dos
requerimentos;
e) Emitir as guias de receita e zelar pela cobranca de taxas nos termos dos Regulamentos Municipais respetivos, no
ambito dos pedidos da competéncia da Diviséo;
f) Gerir os arquivos digitais da Divisdo, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos colaboradores de cada
setor da DASU;
g) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis;
h) Ler os contadores nas casas dos consumidores, 0os nimeros relativos a gastos de agua, anota-os em livros apropriados
e recebe as verbas constantes dos recibos correspondentes aos gastos anteriores.

Artigo 54.°

Setor de Aguas e Saneamento (SAS)
1 - S&o atribuicdes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DASU, no ambito da gestdo e monitorizacéo das redes
(em baixa):
a) Definir a politica e as estratégias para a gestao dos sistemas municipais de aguas e saneamento;
b) Definir as rubricas do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento da Despesa relacionadas com 0 SAS;
c) Assegurar o planeamento, a reorganizacdo e a otimizacdo do funcionamento do SAS;
d) Monitorizar os consumos, caudais e volumes de aguas, alertando para os desvios (controlo de perdas de agua);
e) Monitorizar as fatura¢des, 0s custos e 0s proveitos;
f) Monitorizar os indicadores de gestdo (resultados e performance dos servicos) e elaborar relatérios;
g) Estabelecer o relacionamento com a AdTMAD/AdN (redes em alta/tarifarios/relatdrios das ETA’s e ETAR’s/outros
assuntos);
h) Estabelecer o relacionamento com a ERSAR (formacéo de tarifarios/reporte de Contas/outros assuntos regulados);
i) Assegurar a comunicagdo externa e efetuar campanhas de sensibilizacdo no ambito do SAS.
2 - S&o atribuicbes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DASU, no ambito do planeamento, projeto das redes (em
baixa) e apoio técnico:
a) Efetuar e manter atualizado o cadastro das redes de aguas e saneamento;
b) Efetuar diagramas, cartografia e o SIG dos sistemas de &guas e saneamento do concelho;
c¢) Assegurar o planeamento macro e a definicdo de programas de intervencao nas redes de aguas e saneamento;
d) Elaborar estudos e projetos para ampliacdo de redes, alteragdo/renovacdo de redes, redes separativas (e outras
intervencgdes);
e) Informar tecnicamente os pedidos de ramais domiciliarios (de abastecimento de agua e de saneamento);
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f) Assegurar o apoio técnico para aquisicbes de materiais (fornecimentos especiais e continuos/RQl's/rece¢éo de
materiais);

g) Assegurar o apoio técnico especializado sobre o funcionamento das redes;

h) Assegurar 0 apoio técnico aos canalizadores no terreno (fugas e intervengdes);

i) Elaborar pareceres sobre as redes de aguas e saneamento no ambito da gestéo urbanistica (RJUE)/outros pareceres.
3 - S&o atribuices do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DASU, no ambito do interface com os
municipes/consumidores:

a) Efetuar o atendimento e rececéo dos pedidos dos municipes/consumidores sobre dguas e saneamento (celebragdo de
contrato de fornecimento/denuncia de contrato/mudanca de local de contador/ramais domicilidrios/etc.);

b) Efetuar e tratar “comunicagdes de anomalias” sobre as redes de aguas e saneamento;

c) Emitir “instru¢des de servigo” para execugéo pelos canalizadores (colocagao/remogdo/mudancga de local de contador,
ramais domiciliarios, reparagdo de anomalias, reparagfes na rede, etc.);

d) Monitorizar os pedidos, os servigos executados/pendentes e 0s respetivos prazos;

e) Atualizar os registos na aplicagdo das aguas “AGU”;

f) Assegurar a resposta a reclamacdes e a outros pedidos dos municipes/consumidores;

g) Assegurar a informacéo ao consumidor/avisos.

4 - S&o atribuicBes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DASU, no ambito da operacionalizagdo e manutengdo
das redes (em baixa):

a) Executar as “Instrugdes de Servigo” - reparagdes/intervencdes nas redes e equipamentos;

b) Efetuar operagdes de manutencéo regular e programada, gestéo e limpeza - 30 reservatorios (13 Municipio + 17 PE’s
AdN);

c) Efetuar operagBes de manutencao regular e programada, gestéo e limpeza - 32 ETAR's;

d) Efetuar operacdes de manutencado preventiva nas redes e equipamentos;

e) Executar (por administracéo direta) servicos programados para ampliagdo/alteracdo/renovacao de redes;

f) Efetuar operagdes extraordinarias para reparacéo de fugas nas redes de abastecimento;

g) Efetuar operag@es pontuais para reparacéo de colapso estrutural e entupimento das redes de drenagem/descarga de
fossas;

h) Efetuar operacdes pontuais nas redes de rega e outras redes hidraulicas municipais.

5 - Relativamente a carreira de assistente operacional, o Mapa de Pessoal prevé as atividades suscetiveis de atribuicdo
do suplemento de penosidade, nos termos do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro.

Artigo 55.°

Setor de Gestéo de Stocks e Armazém (SGSA)
1 - Compete ao Setor de Gestao de Stocks e Armazém (SGSA) da DASU:
a) Proceder ao diagndstico dos bens a aprovisionar;
b) Controlar permanentemente os bens em stock;
¢) Emitir requisicdes e colaborar na elaboragdo dos cadernos de encargos, dos procedimentos de aquisicdo de bens
materiais;
d) Rececionar 0s bens e assegurar 0 seu correto armazenamento e guarda;
e) Fazer requisicdes externas (PFO) para os materiais com contratos de fornecimento continuo, garantindo o controlo da
execucao;
f) Entregar os bens armazenados aos servigos requisitantes, mediante apresentacdo de requisicdo interna, devidamente
autorizada;
g) Registar todos os movimentos de aquisi¢cdo, abate, entrega e devolugéo no programa de gestéo de stocks;
h) Efetuar analises de gestédo econdmica de stocks.

Artigo 56.°

Setor de Controlo de Qualidade (SCQ)
1 - Sé&o atribuicdes do Setor de Controlo de Qualidade (SCQ) da DASU, no dmbito da qualidade da agua para consumo
humano:
a) Implementar o Programa de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA) - ERSAR;
b) Assegurar a gestdo e monitorizacdo dos 13+17 Reservatdrios de Agua do municipio (controlo da qualidade da agua);
c) Acompanhar o laboratorio - andlises da qualidade da agua de consumo (valores paramétricos);
d) Verificar os resultados das andlises, articulando com a Autoridade Local de Salde e adotando medidas corretivas para
reposicao dos parametros quimicos legais da agua;
e) Elaborar relatdrios trimestrais sobre a qualidade da dgua de consumo, e respetiva publicitacao;
f) Assegurar o reporte de informacao no Portal da ERSAR;
g) Obter e renovar as licengas para captacdes de agua subterranea/nascentes - (APA-ARHN).
2 - S&o atribui¢cdes do Setor de Controlo de Qualidade da DASU, no &mbito das ETAR’s municipais:
a) Assegurar a gestédo e monitorizagdo das 32 ETAR’s compactas e EE AR do municipio (operagdo e manutencao);
b) Acompanhar o laboratério - analises das aguas residuais (valores paramétricos);
c) Verificar os resultados das analises, articulando com a APA-ARHN e adotando medidas corretivas para reposi¢ao dos
parametros quimicos legais das aguas residuais langcadas no dominio hidrico;
d) Elaborar relatérios trimestrais sobre os parametros das aguas residuais, e respetiva publicitacao;
e) Reportar a informagé&o no Portal da APA-ARHN (SILIAmb) - 4guas residuais/Taxa de Recursos Hidricos;
f) Obter e renovar as licengas de utilizagdo/descarga no Dominio Publico Hidrico - APA-ARHN.

Artigo 57.°
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Setor de Ambiente
1 - Sao atribuicbes do Setor de Ambiente (SA) da DASU, no ambito da gestdo ambiental:
a) Observar os diferentes regimes juridicos no ambito do Ambiente;
b) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre processos no ambito do Ambiente;
¢) Acompanhar Estudos de Impacte Ambiental que incidam sobre o concelho;
d) Conhecer e caracterizar a realidade ambiental do territério municipal;
e) Efetuar a¢Bes de fiscalizagdo ambiental;
f) Implementar campanhas de regularizagdo e reabilitacdo ambiental;
g) Acompanhar, vistoriar e resolver as queixas de insalubridade;
h) Responder a inquéritos e produzir dados estatisticos no ambito do Ambiente;
i) Operacionalizar as plataformas de reporte da APA/Licenciamento Unico Ambiental;
j) Dinamizar programas no ambito da Sustentabilidade, das Altera¢6es Climéticas, da Eficiéncia Energética, da Economia
Circular, etc.
k) Desenvolver as candidaturas do municipio na area do Ambiente;
I) Elaborar e reportar o Relatério de Gestdo Ambiental (monitoriza¢éo de indicadores ambientais);
m) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis;
n) Apoio aos instrumentos de Gestéo Territorial em matéria de Ambiente/Relatério Ambiental;
2 - S&o atribui¢cdes do Setor de Ambiente (SA) da DASU, no ambito da educagéo ambiental:
a) Promover a Educagdo Ambiental, conceber e implementar campanhas de sensibilizagao (ambiente; residuos; recolha
seletiva; passivos ambientais; energias renovaveis; espacos verdes; etc.);
b) Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito do Ambiente.
3 - S&o atribuices do Setor de Ambiente (SA) da DASU, no ambito dos residuos urbanos:
a) Controlar, fiscalizar e propor medidas de melhoria da eficiéncia do servigo de recolha de Residuos Sdlidos Urbanos e
afins, em articulagdo com as empresas que prestam ou que venham a prestar estes servicos ao municipio;
b) Operacionalizar e controlar a cadeia de recolha, encaminhamento e destino de residuos cuja gestdo seja da
competéncia direta do Municipio;
c¢) Implementar, aplicar e atualizar o Regulamento Municipal de Residuos e Limpeza Urbana, e as respetivas taxas.

Artigo 58.°

Setor de Espacos Verdes
1 - S&o atribuigbes do Setor de Espacos Verdes (SEV) da DASU, no ambito estratégico e apoio técnico:
a) Definir a politica e as estratégias para a gestao da rede de espacgos verdes municipais e da limpeza urbana;
b) Definir as rubricas do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento da Despesa relacionadas com o SEV;
c) Assegurar a organizacéo e a otimizagdo do funcionamento do SEV, envolvendo os recursos humanos e materiais;
d) Definir o manual de procedimentos para gestdo e manutengéo sazonal dos espacos verdes e da limpeza urbana;
e) Efetuar o cadastro da rede de espagos verdes e do espaco publico urbano;
f) Assegurar o apoio técnico para aquisicdes de equipamento, ferramentas e espécies vegetais (fornecimentos especiais
e continuos/RQI's), gestao de stocks e contabilidade de custos;
g) Assegurar a formagéo e o apoio técnico no terreno aos jardineiros e cantoneiros de limpeza;
h) Assegurar o planeamento periddico das operacdes;
i) Controlar as operagdes no terreno, monitorizar a performance dos servigos e elaborar relatérios periédicos.
2 - Sao atribuicbes do Setor de Espacos Verdes (SEV) da DASU no ambito da operacionaliza¢do e manutengdo dos
Espacos Verdes:
a) Executar as Instru¢des de Servigo sobre operacdes programadas;
b) Garantir o cumprimento do plano de opera¢des de manutencao periddicas e sazonais;
c¢) Promover o tratamento e a arborizacdo das ruas, pragas, jardins e demais espacos publicos, providenciando o arranjo
urbanistico adequado, a sele¢éo e o plantio das espécies que melhor se adaptem as condic¢des locais;
d) Promover a poda das arvores e o corte da relva e de outras espécies vegetais;
e) Organizar e manter os viveiros de plantas, bem como o centro de compostagem, quando existam;
f) Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espagos verdes publicos.
3 - S&o atribui¢cdes do Setor de Espagos Verdes (SEV) da DASU, no ambito da Limpeza Urbana:
a) Executar as Instru¢des de Servigo sobre operacdes programadas;
b) Garantir o cumprimento do plano de operacdes de limpeza periddicas e rotineiras;
c) Assegurar a limpeza dos parques e jardins municipais, das ruas e pragas e demais espacos publicos urbanos;
d) Promover adequadamente a remocao de ervas e afins nos passeios e demais espagos publicos urbanos;
e) Zelar pela limpeza urbana de todos os espacos destinados a feiras e eventos no espago publico ou em recintos
municipais.
4 - Relativamente a carreira de assistente operacional, 0 Mapa de Pessoal prevé as atividades suscetiveis de atribui¢cdo
do suplemento de penosidade, nos termos do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro.

Artigo 59.°
Setor de Seguranca e Higiene (SSH)
Sao atribuigBes do Setor de Seguranca e Higiene (SSH) da DASU:
a) Elaborar o plano do GHSST no ambito da higiene, salde e seguranga no trabalho;
b) Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene, salde e seguranca no trabalho, nos termos da lei em vigor;
c) ldentificar e avaliar os riscos para a segurancga e saude nos locais de trabalho e elaborar o respetivo plano de prevengéo;

DJARH...| DJARH



d) Propor medidas preventivas, corretivas e de protecdo para evitar acidentes de trabalho, a cumprir pelos diferentes
servicos, definindo as normas e os procedimentos relacionados com a utilizacdo de fardamento, de equipamentos de
protecéo individual, de protecao coletiva e de equipamentos de trabalho;

e) Pronunciar-se acerca das necessidades de equipamentos e respetivas especificagdes técnicas;

f) Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

g) Garantir a afixacéo de sinaliza¢@o de seguranca nos locais de trabalho;

h) Coordenar as inspecdes internas de seguranga, sobre as normas e medidas de preven¢éo nos locais de trabalho;

i) Manter atualizados os arquivos dos trabalhadores, no ambito da higiene, salde e seguranca no trabalho;

j) Promover o enquadramento de tarefas especificas, relativas as politicas de higiene, saiude e seguranca dos
trabalhadores;

k) Acompanhar o desenvolvimento de a¢8es de seguranca no trabalho;

1) Promover agBes de sensibilizagdo nos dominios da seguranca e higiene junto dos trabalhadores da DASU, tendo em
atencdo o grau de risco, penosidade e insalubridade das fun¢des que a cada grupo competem, em articulagdo, caso se
revele necessario, com o Gabinete de Higiene, Salde e Seguranca no Trabalho;

m) ldentificar e avaliar os riscos para a seguranca e higiene nos locais de trabalho e controlo periédico dos riscos
resultantes da exposi¢éo a agentes quimicos, fisicos e biolégicos;

n) Elaborar um programa de prevencédo de riscos profissionais, em articulagdo com o Setor de Higiene, Saude e
Seguranca no Trabalho;

0) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranca e higiene;

p) Informar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade para o trabalho, bem como
elaborar relatério sobre os acidentes que tenham ocasionado incapacidade superior a trés dias para o trabalho;

qg) Exercer outras competéncias e atribuicGes compativeis.

Artigo 60.°

Setor de Veterinria Municipal
Ao Setor de Veterinaria Municipal compete, da DASU, designadamente:
a) Assegurar as ac¢des que sejam da responsabilidade do municipio, nos dominios da: Higiene, Saide e Sanidade e Bem-
Estar Animal;
b) Promover a salde publica Veterinaria e Higiene e Seguranga Alimentar;
c) Aplicar os Regulamentos de Saude Animal, em conformidade com os diplomas legais em vigor (nacionais e
comunitarios;
d) Organizar um servico de fiscalizagdo sanitaria, promover acdes necessarias no ambito da luta anti-rabica e outras
doencas transmissiveis ao homem;
e) Colaborar na criacdo e promogdo de uma politica de respeito e salvaguarda de bem-estar animal, das premissas
ambientais e de promocgao da educacgédo aos/as cidadaos/das.

Artigo 61.°

Divisdo Juridica, Administrativa e de Recursos Humanos
1 - No ambito da Divis&o Juridica, Administrativa e de Recursos Humanos (DJARH), para além das competéncias referidas
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao dirigente intermédio sob sua responsabilidade:
a) Dirigir o pessoal integrado na diviséo, distribuindo, orientando e controlando a execucéo dos trabalhos;
b) Organizar as atividades da diviséo de acordo com o plano anual de atividades, e proceder a avaliagdo dos resultados
alcangados;
c¢) Procede a avaliacdo de desempenho do pessoal da divisdo no ambito do SIADAP;
d) Elaborar pareceres e informacgdes sobre assuntos da competéncia da divisédo a seu cargo.
e) Assegurar a lideranca e gestdo dos processos, e acompanhar a execug¢do das obras de construcdo, reparacao e
conservacao, relativas a todo o patriménio municipal imobiliario, através da emissdo de pareceres e avaliagdo da
conformidade legal de todas as pec¢as dos procedimentos;
f) Dar parecer sobre 0s processos das obras municipais a executar e propor o procedimento a adoptar bem como os
recursos a afetar;
g) Apoiar os municipes na resolugdo dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito dos respetivos servigos
municipais;
h) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma maior eficacia e celeridade na
sua resolucao, pelos respetivos servigos municipais;
i) Recolher junto dos municipes opinides e sugestfes quanto ao funcionamento dos respetivos servicos com vista a
obtencéo de melhores niveis de atendimento e resolugdo dos seus assuntos.
j) Zelar pela correta e atempada execucgado das atribuicdes respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas
que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servico.
k) Proceder a gestdo administrativa do pessoal ao servico da Camara, mantendo atualizados os respetivos processos
individuais;
1) Proceder a gestdo administrativa do pessoal ao servico da Camara, mantendo atualizados os respetivos processos
individuais;
m) Proceder a todos os atos relativos ao processamento dos vencimentos dos trabalhadores ao servigo da autarquia,;
n) Garantir o apoio juridico ao executivo e seus membros, bem como aos diferentes servicos;
0) Emitir pareceres juridicos com vista a fundamentagéo de decisdes superiores;
p) Participar na elaboracao de regulamentos, posturas, despachos internos e ordens de servico;
g) Compilar e organizar informag&o sobre todas as a¢fes e recursos judiciais, atualizando a situagéo dos processos;
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r) Acompanhar a representacéo forense do municipio, dos seus 6rgaos e titulares, bem como dos colaboradores por atos
legalmente praticados no ambito das suas competéncias ou fungoes;

s) Assegurar os procedimentos relacionados com participagdes ao ministério publico, por crimes de desobediéncia e
outros;

t) Dirigir a instru¢é@o dos processos disciplinares a que houver lugar por determinac¢éo superior.

2 - A Diviséo Juridica e Recursos Humanos (DJRH) compreende as seguintes subunidades e setores:

a) Setor de Apoio Juridico (SAJ);

b) Espaco Cidadéo (EC);

c¢) Secgdo de Recursos Humanos e Formagéo (SRHF);

d) Gabinete de Qualidade e Boa Governacédo (GQBG);

e) Seccéo de Expediente Geral (SEG);

f) Seccéo de Apoio aos Orgédos Autarquicos (SAOA);

g) Setor de Arquivo e Reprografia (SAR);

h) Seccgéo de Licengas Administrativas (SLA).

Artigo 62.°

Setor de Apoio Juridico
Ao Setor de Apoio Juridico compete, designadamente:
a) Assegurar a prestagdo de toda a informacao técnico-juridica sobre quaisquer questdes ou processos submetidos a
apreciacéo pela Camara Municipal, cumprir a fiscalizagdo de leis, regulamentos e posturas municipais.
b) Apoiar os processos de participagdo promovidos pelo municipio;
c¢) Promover a colaboragé&o ativa e melhoria da qualidade dos servi¢os da autarquia;
d) Analisar e emitir parecer sobre altera¢des aos regulamentos municipais e manuais de gestado e ainda sobre processos
de classificagcdo de servi¢o e de natureza disciplinar, quando solicitado pelo Executivo;
e) Analisar e emitir parecer sobre o planeamento da moderniza¢@o administrativa, em areas como qualidade, formagéo e
inovacao tecnoldgica);
f) Emitir parecer sobre a criacdo de equipas de projeto ou equipas multidisciplinares em matérias que pela sua natureza
justifigue uma abordagem integrada;
g) Emitir parecer sobre todas as matérias que o Presidente da Camara entenda submeter a sua apreciagéo;
h) Analisar e interpretar a legislacdo e apoiar juridicamente a Camara Municipal no &mbito das suas competéncias;
i) Elaborar regulamentos, posturas e outros documentos de carater juridico de &mbito ou interesse municipal;
j) Proceder a instru¢do e acompanhamento de processos;
k) Efetuar pareceres e estudos de carater juridico e elaborar propostas para despacho superior.

Artigo 63.°

Espaco Cidadéo
Compete ao Espaco Cidaddo (EC), da DJARH:
a) Promover a mediacdo de atendimento digital, garantindo a prestacdo de servigos contratualizados com a Agéncia da
Moderniza¢@o Administrativa (AMA), conforme Protocolo de Colaboracéo celebrado com esta entidade;
b) Apoiar na promocéao da divulgagdo dos servicos de atendimento digital;
c) Obter o consentimento expresso e informado dos cidad&dos que utilizem os servicos de atendimento digital assistido
gue carecam de autenticacéo de utilizadores, de acordo com os procedimentos definidos pela AMA,
d) Manter afixada e atualizada a lista dos servicos publicos prestados no Espaco Cidadao, bem como o respetivo horario
de funcionamento;
e) Garantir o apoio de helpdesk em estreita colaboragdo com o service desk da AMA;
f) Proceder a cobranca dos valores previstos no Protocolo de Colaboragédo celebrado com a AMA, pelos servigos
prestados;
g) Realizar as demais atividades relacionadas com os servigos prestados, de acordo com as orientagées da AMA.

Artigo 64.°
Seccédo de Recursos Humanos e Formagéao

Compete a Seccdo de Recursos Humanos e Formacéo (SRHF):
a) Gerir as relacdes de trabalho e os processos de recrutamento e selegcéo, no respeito pelos direitos das pessoas, visando
a dignificagdo das carreiras e adequacao do capital humano as necessidades do municipio;
b) Assegurar a divulgagéo da informacéao sobre matérias relacionadas com os direitos e deveres dos trabalhadores;
c¢) Proceder anualmente a elaboragéo do balango social;
d) Promover uma adequada utilizacdo dos instrumentos de mobilidade dos trabalhadores;
e) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores;
f) Promover os atos administrativos necessarios a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores do municipio;
g) Efetuar o processamento e conferéncia dos vencimentos e abonos de acordo com a legislacéo em vigor;
h) Gerir o processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores;
i) Gerir o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como a respetiva execucgéo;
j) Processar e liquidar os vencimentos, descontos e abonos complementares;
k) Assegurar que os encargos assumidos estejam devidamente suportados por documento valido aprovado;
I) Organizar e instruir processos referentes a prestagdes sociais, tais como prestagdes complementares a criangas e
jovens, ADSE, Caixa Geral de Aposentagfes e outras;
m) Assegurar o expediente e arquivo geral da secc¢éo;
n) A formac&o compete, designadamente:

3
00
2

DJARH...| DJARH - SGS de 27




0) Definir e propor os métodos mais adequados para efetuar diagnéstico das necessidades de formacao;

p) Proceder ao levantamento periddico das necessidades de formagdo, em articulagdo com os restantes servigos;
q) Planear e organizar acdes de formac&o internas e externas;

r) Elaborar para aprovacgéo o plano anual de formacao e efetuar o respetivo controlo;

s) Criar e gerir a bolsa de formadores/as;

t) Organizar os dossiers técnico-pedagdgicos das formagdes internas.

Artigo 65.°

Gabinete de Qualidade e Boa Governagéo
Ao Gabinete de Qualidade e Boa Governacéo:
a) Propor, coordenar e desenvolver projetos a nivel dos servicos, em conformidade com os 12 principios da Boa
Governagdo Democréatica (EIoGE);
b) Instruir e submeter a candidatura ao Projeto Europeu Boa Governagdo Democrética a Nivel Local, para efeitos de
atribuicdo do Selo Europeu Boa Governagdo Democratica EIoGE;
c¢) Coordenar a implementag&o, manutencdo e melhoria continua do Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ), de acordo
com anorma NP EN ISO 9001 (e outras Normas), a aplicar a todos os servigos municipais, e manter atualizada informagéo
acerca da sua evolucao;
d) Cumprir e fazer cumprir as normas, em vigor, do sistema de gestédo da qualidade;
e) Elaborar e atualizar os documentos que integram o sistema de gestéo da qualidade;
f) Promover a melhoria continua, propondo a utilizagdo de metodologias, ferramentas especificas e adequadas;
g) Monitorizagcao anual com reporte trimestral dos objetivos do Sistema de Gestdo de Qualidade, bem como, a analise
dos desvios trimestrais;
h) Controlar o tratamento de ndo conformidades e ac¢des corretivas e preventivas e acompanhar a sua implementacéo;
i) Garantir a gestao operacional do sistema de gestdo da qualidade;
j) Promover a defini¢éo e atualiza¢é@o da politica de qualidade;
k) Realizar, acompanhar e elaborar os documentos necessarios no ambito das auditorias;
1) Promover o conhecimento das necessidades e o grau de satisfacdo dos municipes, colaboradores e partes interessadas,
bem como a qualidade dos servicos municipais, divulgando os resultados;
m) Promover ac¢des de sensibilizagcdo com vista a melhoria continua;
n) Identificacao de riscos e oportunidades, monitorizagcao das a¢des para 0 seu tratamento bem como a avaliagdo da sua
eficicia;
0) Realizagdo anual da reunido de reviséo pela gestao.

Artigo 66.°

Seccao de Expediente Geral
Compete a Seccédo de Expediente Geral (SEG):
a) Assegurar o expediente geral, designadamente rececdo, classificacdo, distribuicdo, expedicdo e arquivo de
correspondéncia e de outros documentos;
b) Emitir os certificados de residéncia dos cidadédos da Uni&o Europeia;
¢) Assegurar a difusdo das decisdes e diretivas dos 6rgaos e servicos municipais, pelos meios adequados;
d) Assegurar a normalizagéo da documentagéo interna;
e) Executar as tarefas administrativas de carater geral que ndo estejam cometidas a outros servigos, designadamente a
emissdo de certiddes, autenticagdes e notificagdes;
f) Assegurar o servico de telefone, portaria e limpeza das instalac¢des;
g) Diligenciar na resposta ou no encaminhamento dos pedidos de informacgdo e demais solicitages rececionadas pelos
6rgdos municipais.

Artigo 67.°

Seccéo de Apoio aos Orgéos Autarquicos
1 - Compete & Seccéo de Apoio aos Orgaos Autarquicos (SAOA):
a) Prestar o apoio técnico - administrativo as atividades desenvolvidas pelos servicos operativos que ndo tenham
enquadramento funcional nos respetivos setores de apoio administrativo;
b) Apoiar administrativa e logisticamente os 6rgdos municipais em matérias que ndo estejam cometidas expressamente
a outros servigos;
c) Assegurar o expediente relativo & convocagao das reunides e distribuir as ordens de trabalho e documentagéo anexa;
d) Organizar e manter atualizado o sumario das deliberacdes para divulgacao e publicacéo;
e) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalacéo dos 6rgaos do municipio;
f) Manter atualizada a lista dos elementos que compdem os 6rgaos do municipio, promovendo as a¢des necessarias ao
preenchimento das vagas operadas por suspensao, renuncia ou perda de mandato dos seus membros;
g) Assegurar o secretariado do Presidente da Assembleia Municipal;
h) Assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se dirigem a Assembleia Municipal ou aos seus eleitos;
i) Promover a atualizacéo das atas dos 6rgédos do municipio;
j) Assegurar as demais func¢des que Ihe forem cometidas por lei, deliberacéo ou despacho;
k) Remeter aos servigcos competentes da Administragdo Central ou de outras autoridades publicas, as informacdes,
documentos, certiddes ou fotocdpias nos casos legalmente previstos.
1) Desempenhar outras tarefas no &mbito das suas atribuigdes.
2 - A Seccéo de Apoio aos Orgdos Autarquicos compreende ainda o Setor de Arquivo e Reprografia, competindo-lhe:
a) Gerir de forma integrada os arquivos municipais, assegurando o acesso em condi¢Bes de seguranca e rapidez;
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b) Promover e acompanhar a dinamizacéo de aplica¢des informéticas de circulacdo e gestdo documental;

c¢) Promover e apoiar agdes de estudo, investigacéo e divulgacéo da documentacéo existente nos arquivos;

d) Propor, dinamizar e coordenar os procedimentos destinados a organizagdo dos arquivos correntes, nomeadamente a
inutilizacdo de procedimentos administrativos e de tipologias documentais;

e) Assegurar, através do arquivo intermédio, a inventariagdo, organizacéo e gestdo dos documentos produzidos nos
diversos servigos, garantindo critérios de avaliacéo, selegdo, classificagdo e eliminagdo, de acordo com as disposi¢des
legais em vigor;

f) Elaborar os planos de classificagdo documental e proceder as respetivas revisoes.

g) Assegurar todo o servigco de reprografia solicitado pelos restantes servigos.

Artigo 68.°

Seccéo de Licengas Administrativas
Compete a Seccéo de Licencas Administrativas (SLA):
a) Instruir o processo de recenseamento eleitoral, e aos atos eleitorais e referendarios;
b) Emitir e instruir os respetivos processos relativos a horéarios de funcionamento para os estabelecimentos comerciais e
de servicos;
c) Instruir os processos de licenciamento de mensagens publicitarias em bens de dominio publico ou deles visiveis;
d) Proceder a instru¢cdo dos processos de licenciamentos diversos que ndo estejam cometidos a outros servigcos do
Municipio;
e) Proceder a instrucéo e a tramitacao de processos de contraordenacéo e dar-lhes o respetivo andamento dentro dos
prazos legais;
f) Prestar o apoio juridico-administrativo nos episddios de fiscalizag&o, designadamente na elaboragdo dos competentes
autos de noticia/participacdes;
g) Colaborar na concecéo e elaboracdo de projetos de posturas de Regulamentos Municipais;
h) Organizar processos de feirantes e vendedores ambulantes;
i) Organizar processos de execucdo fiscais;
j) Proceder a emissao de alvaras de taxis;
k) Proceder & emissao de alvaras de licencgas e informar o montante das taxas e outras receitas municipais no ambito do
licenciamento, de acordo com a lei e regulamentos municipais;
I) Instrucdo de processos administrativos relativos a manutencdo e inspecéo periddica de elevadores (privados), em
colaboragdo, sempre que estejam em causa questdes de natureza urbanistica, com a DUT;
m) Instrugdo de processos administrativos relativos a licengas especiais de ruido.

Artigo 69.°
Regulamentos Internos
Para além das competéncias e atribuigbes atrds enumeradas, a Camara Municipal podera elaborar Regulamentos
Internos para cada servico e Manuais de Procedimentos, os quais, em estrita observancia ao disposto no presente
Regulamento Interno de Servicos, pormenorizardo as respetivas tarefas e responsabilidades.

CAPITULO V

Artigo 70.°
Dos Encargos com Pessoal
Enquanto o orcamento municipal ndo for ajustado nos termos da estrutura que resultar da presente organizagdo de
servigos, o processamento de encargos com pessoal continua a reportar-se as dotacdes que os vém suportando.

Artigo 71.°
Casos omissos
Os casos omissos e as duvidas suscitadas na interpretacdo e aplicacéo do presente regulamento, que ndo possam ser
resolvidas pelo recurso aos critérios legais de interpretacdo e integracdo de lacunas, serdo submetidos a decisédo da
presidente da camara municipal de Alfandega da Fé.

Artigo 72.°
Norma Revogatdria
Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o anterior regulamento orgénico do municipio de Alfandega
da Fé, publicado em extrato no Diario da Republica, 2.2 série, de 23 de margo de 2023 (Regulamento (extrato) n.°
375/2023).

Artigo 73.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia Gtil seguinte ao da sua publicagdo na 2.2 série do Diario da
Republica.

20 de janeiro de 2025. - O Presidente da Camara Municipal, Eduardo Manuel Dobrdes Tavares.

mfranco
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