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MODELO 8.2 - Caraterlzagdo da entidade {AL)
CARATERIZACAO DA ENTIDADE
1. IDENTIFICACAQ
Designagdo Camara Municipal de Vila Vigosa
NIPC 506613461
Natureza
Endereco postal Praca da Replblica 7160-207 Vila Vigosa
Telefone / Fax 268 880 310/ Fax 268 980 604
Endereco de correio eletrénico geral@cm-vilavicosa.pt
Sitio na internet www,cn-vilavicosa.pt
Tem servigos de natureza consultiva efou servigos de . x
fiscalizagdo? Sim m Nao i':j
Organograma (anexo 1)

2, LEGISLACAD
. . . Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.° 73/2013 de 3 de
Regime Financeiro
setembro}
Regime Juridico Regime Juridico das autarquias Locais {Lei n.°75/2013 de 12 de setembro)
3. PARTICIPAGOES DA ENTIDADE (ndo societarias) Sim ] Néo

Servigos Municipalizados

(Se a entidade assinalar que detém participagbes, devera abrir uma linha para indicar
qual a entidade e, dentro dessa linha, devera ter a opgéo SIM/NAQ para responder se fuéncia dominante
detém influéncia dominante sobre aquela entidade)

Servicos Intermunicipalizades
Entidades Intermunicipais
Entidades Associativas Municipais
Empresas Locais

Empresas Participadas
Cooperativas

Fundagdes
Entidades de outra natureza
4. DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

De acordo com ¢ n2, do Artigo 235° da Constituigio da Republica, "As autarquias locais sdic pessoas coletivas territoriais
dotadas de 6rgéos representativos, que visam a prossecugéo de interesses proprios das populagdes respectivas”,

Neste &mbito, a autarquia de Vila Vigosa desenvolve na prestagiio de servigos & sua populagdo, as seguintes atividades:

* Promocéo e controle do desenvolvimento urbanc e industrial;

+ Custear despesas com lluminagdo Publica;

* Realizag¢dc de obras municipais;

' Limpeza ¢ higiene urbanas;

+ Captagéo, tratamento e abastecimento de agua;

* Recolha e tratamento dos efluentes domésticos e industriais;

* Recolha, transporte e tratamento dos Residuos Sélidos Urbanos;
+ Manutengéo de arruamentos, estradas e caminhos municipais;

+ Atividades sociais, culturais e desportivas diversas;

+ Apoio a atividade de Associagdes Concelhias;

* Apoic Social a Jovens e |dosos;

* Apoio a Educacgdo;

+ Alividades no Ambito do Patrimédnio Municipal;

+ Alividades turisticas;

» Manutengdio de jarding e espagos verdes;

+ Atividades no dmbito da Defesa Florestal e contra incéndios;

+ Atividades no &mbito da Protecgdo Civil;

+ Mitigagio e Combate & COVID-18 - Ativagdo e Manutencgfio do Funcionamento da ZCAP de Vila Vigosa;
* Feiras e mercados;

+ Servigos veterinarios municipais;

« Cemitérios;

5, COMPOSIGAD DO ORGAD EXECUTIVO

5.1 IDENTIFICAGAO DOS MEMBROS DO ORGAC EXECUTIVO / CONSELHO DE ADMINISTRAGAO
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Modelo 2

5.2 NOMERO DE VEREADORES (anexo 2) (1)
Em regime de permangngia..........c....oievvverivieriiiiiiiei i evives i 1
Ameio tempo........coo 1 1
Restantes vereadoras 3

5.3 |NUMERO DE ELEITORES
A 100000, ... e e e X
Mais de 10.000 e menos de 40.000. ..ot iiie s
Igual ou superior a 40.000..........o e, Lo

8. ORGANIZAGAO CONTABILISTICA T
SNC-AP Sistema de Normalizag8o Contabilistica para Administragdes Publicas- Decrefo-Lei n.® 192/2015 de 11-09
Sistema Informatico fornecido por "Medidata - Eng. e Sisternas, S.A."

7. OUTRA INFORMAGCAO

7.1 ACOES DE FISCALIZAGAOQ (ultimos 5 anos)
Entidade fiscalizadora LG.F.
Data da acéo 21-11-2019
Periodo abrangido 2016 a 2019
Identificagdo da agdo Q1201900636

7.2 |APROVAGAO DOS DOCUMENTOS — Data de Aprovagdo _____

Orgdo Executivo QOrgado Deliberativo

Norma de Controlo Interno & eventuais alteracbes (anexo 3) (2) 28-03-2018
Regulamentos;
Apoic & Natalidade 26-01-2017 13-04-2017
Apoic ao Assoclativisme Desportivo, Cultural e Recreativo de Concelho de Vila Vigosa 29-12-2010 25-02-2011
Arguive Geral Intermédio do Municipio de Vila Vigesa 29-09-2004 25-02-2005
Arrendamento Habitacional na Cdmara Municipal de Vila Vigosa 08-06-2005 27-12-2005
Atividades de Comérclo a Retalho ndo Sedentdrio £xercida por Feirantes e Vendedores 21-05-2014 20-09-2014
Ambulantes ne Municipio de Viia Vigosa
Atribuicdo de Boisas de Estudo 23-04-2014 29-09-2014
Atribuicdo de Distinges Honorlificas do Municipio de Vila Vigosa e Chave de Honra 10-02-2010 29-04-2010
Biblioteca e do Arquive Histérico e Municipal de Vila Vigosa 31-10-2018 27-02-2019
Cartdo Amigos do Patriménio Calipolense 29-07-2009 28-09-2009
Cartéio do Aluno da “Universidade” Sénior Padre Joaquim Espanca de Vila Vicosa 10-08-2017 27-11-2017
Cart$o Municipal de Apoio Sociat 07-01-2004 30-04-2004
Cartao Municipal do Bombeiro Voluntdrie de Vila Vigosa 29-04.2020 25-09-2020
Cartdo Municipal fJovem 30-03-2008 29-09-2005
Cemitério Municipal de Vila Vicosa 08-10-2008 19-12-2008
Comiss8o Defasa da Floresta 29-09-2004 25-12-2005
Complexo Desportivo de Vila Vigosa 19-11-2003 24-09-2004
Concessdc de Expleragdo do Cine-Teatro Florbela Espanca 19-11-2003 24-09-2004
Concessdo Pdblica para a Exploragdo do Restaurante e Bar das Piscinas Municipais de Vila 19-11-2003 18-06-2004
Vigosa
C(fnseiho Municipal de Juventude 07-03-2012 19-08-2012
Conselho Municipal de Seguranga 19-12-2014
Censelho Municipal de Turismo do Concelho de Vila Vigosa 21-09-2011 24-02-2012
Estabelecimentos de Alojamento Local do Municipio de Vila Vigosa 09-04-2014 20-09-2014
Estacionamento de Duragdo timitado de Vila Vigosa 19-11-2003 24-09-2004
Funcionamento do Parque de Estaclonamento de Pesados 19-11-2003 30-04-2004
Hordrios de Funcionamente dos Estabeiecimentos de Venda ao Publicc e de Prestacio de 08-01-2014 28-04-2014
Servigos do Municipio de Vila Vicosa
Inspecdo de Meios Mecdnicos de Elevacdo 18-07-2007 22-12-2007
Inventdrio e Cadastre do Patriménio Municipat 18-12-2014
Licenclamento de Atividades Diversas do Municipio de Vila Vigosa 09-04-2014 29-08-2014
Mercade Municipal de S3o Roméao 19-11-2003 24-09-2004
Mercado Municipal de Vila Vigosa 19-11-2003 24-09-2004
Museu do Marmore 19-11-2003 24-09-2004
Ceupagdo do Espago Publico do Municipio de Viia Vigosa 28-0%1-2014 28-04-2014
Piscinas Municipais de Vila Vigosa 19-11-2003 24-09-2004
Prémic Bento de fesus Caraga 19-11-2003 18-06-2004
Prémio de Investigago Patrimdnio Calipolanse 11-03-2009 26-06-2009
Prémio de Oliveira Cadornega 06-04-2011 30-09-2011
Prémic de Pintura Henrique Pousdo 19-11-2003 18-06-2004
Prémia Literério Florbela Espanca 19-11-2003 24-09-2004
Prestagdo de Servigas a Estratos Soclals Desfavorecidos ou Dependentes 21-09-2011 24-02-2012
Programa de Qcupagio Municipal Tempordria de Jovens 08-04-2010 30-07-2010
Publicidade 02-01-2014 28-04-2014
Regulamento Isterno de horérios de trabalho da Camara Musicipal de vila Vigosa 30-10-2019
Resfduos Urbanos e Higiene e Limpeza Urbana 11-02-2015 20-06-2015
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Servico de Abastecimento de Agua

23-06 e 01-G7-2015

28-09-2015
Servico de Saneamento de Aguas Residuais Urbanas 11-02-2015 22-06-2015 k]
Tabela de Taxas e Licengas 18-10-2008 18-12-2008 /
Transito de Vila Vigosa 17-11-2010 25-02-2011
Urbanizacdo e da Edificacio 17-09-2003 27-02-2004
Uso de Fogo, Queimas, Queimadas, Fogueiras e Fogo-de-Artificic 26-06-2019 27-00-2019
Utilizago das Salas de Exposicdo do Cine-Teatro de Vila Vigosa 05-07-2006 16-12-2008
Utilizagdo de Viaturas Municipais 15-02-2008 29-06-2006
Utilizagdo do Espago internet de Vila Vigosa 29-03-2006 29-06-2006
Plano de Prevencio dos Riscos de Gestdo e gventuais alteracbes 17-12-2014

Relatério de Avaliagdo da Execugdo do Plano de Prevengdoc dos Riscos de
Gestéo

Data de Aprovagio

7.3 INSCRIGAQ DO SALDO DA GERENCIA DO ANO ANTERIOR Orgéo Executivo Orgio Deliberativo
Revisdo Orgamental n.° 2 15-04-2020 26-06-2020
Alteragio Orgamental (n.° 6, do art.® 40° RFALE!)

7.4 INFORMAGAO RELATIVA A CONSOLIDAGAO DE CONTAS
Identificac@o das entidades que compdem o Grupo Plblico

75 DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA Sim Niio

i (Art.° 111.° da Lei n.” 75/2013, de 12 de setembro)
- Transferéncia de competéncias de 6rgéos do Estado para drgéos das autarquias focais
- Transferéncia de competéncias de drgéos do Estado para 6rgéos das entidades intermunicipais EE
78 DELEGAGCAO DE COMPETENCIAS Sim Nio
) (Art.? 116.° da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro)
- Dos 6rgéos do municipio nos drgédos das freguesias
- Pos érgZos do municipio nos érgdos das entidades intermunicipals

7.7 INFORMAGAQ RELATIVA A PESSOAL (2) | Nio
- Na eventualidade da existéncia de limites legais, em matéria de pessoal, indicar se os mesmos foram m
observades, com a remessa de documentagdo comprovativa[2}

- N.° de trabalhadores a 31 de dezembro 153
738 PRAZO MEDIO DE PAGAMENTO Inicio dozzxercmlo Fim do exercicio
7.9 A PREENCHER, NO CASQ DE SE TRATAR DE UMA ENTIDADE DE NATUREZA ASSOCIATIVA (3)

- Data da constituigdo

- Entidades asscciadas existentes no fim do exercicio

- Informagdo sobre a existdncia de atividade/movimentos financeiros na geréncia

7.10 |GCONGESSOES DE SERVIGOS PUBLICOS/OBRAS PUBLICAS Nio
(a especificar) Bl Ej
- Concessionario EDP - Dlsmtéux;ao - Energia

Distribuic@o de energia
- Obieto da concesss electrica em baixa tensdo
Jeto da o na area do Municipio de Vila
Vigosa
- Data de celebragéo do contrato 22 de agosto de 2001
- Periodo da concesséo 20 anos
Natur d = Contrato de concessao de
- Natureza da concessé&o servigo pblico
7.41 MECANISMOS DE RECUPERAGAO FINANGEIRA E OUTROS PROGRAMAS DE Sim | Nao
' REGULARIZAGAO DE DIVIDAS A FORNECEDORES X

(& especificar)

{1] Anexar no separador “Outros documentos” cdpia da ata onde conste a deliberagdo para fixagdo do admero de vereadores.
2] Anexar no separador “Outros documentos”
[3] Anexar no separador “Outros documentos” os Estatutos aprovados e demais alteragdes
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Didrio da Republica, 2.7 série

N.° 242 17 de dezembro de 2019

MUNICIPIO DE VILA VICOSA

Aviso (extrato) n.° 20312/201¢

Sumério: Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal de Vila
Vigosa — 2.2 alteragéo.

Nos termos dos artigos 6.°,7.°e 8.9, e n.” 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, torna-se publico que a Assembleia Municipal de Vila Vigosa reunida em sesséo ordinaria
de 26 de novembro de 2019, aprovou, sob proposta da Camara Municipal de 30 de oufubro de
2019 a segunda alteragéo ao Regulamento da Estrutura e Organizagéo dos Servigos da Camara
Municipal de Vila Vigosa, publicado através do Despacho n.° 13549/2014, no Diaric da Republica,
2.% série, n.° 214, de 5 de novembro e alterado através do aviso (extrato) n.® 7598/2019, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 84, de 2 de maio de 2019, tendo em conta a deliberacio da
Assembieia Municipal de Vila Vigosa ocorrida na sua primeira sesséo exftraordinaria em 24 de ja-
neiro de 2019, que aprovou, sob proposta da Camara Municipal em sua reuniéo ocorrida em 12 de
dezembro de 2018, que o nimero méaximo de unidades organicas flexiveis de grau 2 seja de trés,
conforme segue:

Regulamento da Estrutura e Organizagéo dos Servigos da Camara
Municipal de Vila Vigosa — 2,* Alteragdo

Nota justificativa

O Poder Local Democratico tem vindo a assumir, cada vez mais, uma maior infervengéo em
diversos dominios, quer por forga da transferéncia de novas atribuigbes e competéncias para as
autarquias locais, quer pela aplicag@o de novos diplomas legais, os quais exigem recursos hu-
manos cada vez mais qualificados e praticas administrativas modernas e adequadas as novas
realidades.

Com efeito, o alargamento das areas de intervencéo dos municipios, para dar melhor satis-
fagdo as necessidades das populagbes, devem obter uma agdo muito mais abrangente e obriga
ao repensar continuo da sua estrutura organica, procurando melhores respostas as diferentes
solicitagBes que, de dia para dia, séo colocadas em maior nimero. Resulta daqui que os muni-
cipios t8m necessidade de se adaptar as novas realidades e, simuitaneamente, de se dotar com
uma estrutura orgénica e com recursos humanos capazes de funcionar como suporte técnico
indispensavel & tomada de decisbes. Sem estes elementos suficientemente consolidados dificil-
mente o municipio podera responder de forma articulada, coerente e satisfatoria aos legitimos
anseios da populagéo.

Por outro lado, 0 Mapa de Pessoal é o instrumento de gestéo, de elaboragéo anual, que contém
a indicag8o do nimero de postos de trabalho de que o Municipio carece para o desenvolvimento
das suas atividades. Nele, deve estar devidamente caracterizado cada posto de trabalho, ficando
assim determinadas o conjunto das tarefas que o integram, inseridos em unidades diferenciadas,
com caracteristicas semeihantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes a
concretizacao das referidas tarefas.

O Municipio de Vila Vigosa tem como uma das suas prioridades promover a modernizagao da
administrag&o municipal como elemento fundamental para uma governagéo autarquica qualificada
e para uma maior eficiéncia e eficacia na prestagéo de servigos de qualidade aos municipes e no
interesse geral municipal. E nesse quadro que se estabelece uma nova estrutura e organizagio
dos servigos da Ca&mara Municipal de Vila Vigosa, alterando a Unidade de Obras Municipais para
Divisdo de Obras Municipais, a qual procura corresponder aos objetivos anteriormente referidos e
de forma mais atual ir de encontro aos desafios de uma gestdo municipal cada vez mais exigente
na participacio e satisfacio das necessidades dos cidaddos e na realizagao profissional dos tra-
balhadores do municipio.
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Artigo 1.0 /

Alteragéo i Estrutura Flexivel dos Servigos Municipals

Pelo presente séo alterados o n.° 2 do artigo 1.%; n.° 1, alinea b) e n.° 2 alinea b) do artigo 10.%
n.° 4, alineas a) e b) do artigo 12.%; artigo 15.%; 5.1 do artigo 31.°; artigo 32.%; e Anexo 1, e, revo-
gados o artigo 17.%; n.° 2 e 3 do artigo 18.%; artigo 19.°; artigo 20.°; artigo 21.°; e 5.2 do artigo 31.°
do Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal de Vila Vigosa,
publicado através do Despacho n.° 13459/2014, no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 214, de 5 de
novembro de 2014 e alterado através do Aviso (extrato) n.° 7588/2019, publicado no Diario da Re-
publica, 2 @ série, n.° 84, de 2 de maio de 2019, os quais passam a ter a seguinte redagéo:

«Arigo 1.°

Modelo de estrutura orgénica dos servigos da Camara Municipal

2 — A Estrutura Flexivel € composta por trés unidades orgénicas flexiveis que correspondem
a trés divisdes municipals e ainda, trinta subunidades orgénicas de apoio aos drgdos municipais
ou as divisdes, de natureza técnica e administrativa, constituindo uma componente variavel da
organizacio dos servicos municipais, que visa assegurar a sua permanente adequagio as necessi-
dades de funcionamento e de otimizagdo dos recursos, cujas competéncias, de &mbito operativo e
instrumental, integradas numa mesma area funcionai, se traduzem fundamentalmente em unidades
técnicas de organizagio e execugao definidas pela Camara Municipal.

K
N i TS TR T S
Artigo 10.°
Gabinetes de Apoic, Unidades Orgéanicas Flexiveis e Subunidades Organicas
P
- 3

b} Unidades Organicas Flexiveis — constituem-se como unidades técnicas de execucio, cor-
respondendo a divisdes municipais e séo lideradas por titulares de cargos de diregdo intermédia
de grau 2;

b) No caso das unidades organicas flexiveis, por um chefe de divisdo municipal, cargo de
direc8o intermédia de grau 2, e, na situag&o de falta, auséncia ou impedimento, por trabalhador
adstrito a respetiva unidade orgénica a designar pelo Presidente da Camara Municipal;

C) e e e aa e E e e et e e e a et e s

Artigo 12.°
Unidades Orgéanica Flexiveis e Subunidades Organicas

Séo constituidas as seguintes unidades orgénicas flexivels, subunidades organicas e gabinetes
na estrutura dos servicos municipais:
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4) No ambito das unidades operativas:

a) Divisdo de Urbanismo e Ambiente

Setor de Apoio Administrativo, de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sistemas de Informa-
¢ao Geogréfica

Setor de Obras Particulares e de Fiscalizagg&o Municipal

Setor de Sinalizag&o e Transito

Setor de Servigos Urbanos, Ambiente e Gestao de Espacgos Verdes

Setor de Mercados, Feiras e Cemitérios Municipais

b) Divisdo de Obras Municipais

Setor de Apoio Administrativo

Setor de Obras Municipals

Setor de Aguas e Saneamento

Setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manuiengio
Setor de Oficinas de Apoio e Armazém

Artigo 15.°
Cargos de Diregéo Intermédia de 2.° grau

Séo cargos Dirigentes, na estrutura organica da Camara Municipal de Vila Vigosa, os cargos
de direcao intermédia de 2.° grau, de acordo com os limites fixados pela Assembieia Municipal e
de acordo com a Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 17.°
Competéncias e atrlbuigdes dos titulares de cargos de diregdo intermédia de 3.° grau
(Revogado.)
Artigo 18.°
Recrutamento para os cargos de diregdo intermédia
e

2 — (Revogado.)
3 — (Revogado.)

Artigo 19.°

Regime dos cargos de direcio intermédia de 3.° grau

{Revogado.)
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Artigo 20.°
Cessagio
(Revogado.)
Artigo 21.°
Estatuto Remuneratorio
(Revogado.)
Artigo 31.°
Diviséo de Urbanismo e Ambiente
T
e e e e e e e e e e
B SR
d o e e e e e e,
LS TN

5.1 — Setor de Apoio Administrativo, de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sistemas de
Informacgéo Geografica:

Ao setor de Apoio Administrativo, de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sistemas de infor-
macao Geografica compete:

a) Assegurar o apoio administrativo da divisdo e organizar o arquivo geral da mesma;

b) Receber, tratar e responder a pedidos de informag&o encaminhados pelo atendimento
presencial;

¢) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a licenciamentos de operagbes urba-
nisticas ou de outras atividades da competéncia da diviséo;

d) Proceder & emisséo de alvaras respeitantes a licenciamentos da competéncia da divisao;

¢) Passar certidées e outros documentos respeitantes a assuntos da diviséo, nomeadamente,
pedidos de localizacdo, confirmagio de numeros de policia e confirmacgdo de nomes ou corres-
pondéncia de ruas;

f) Organizar as vistorias que se revelem necessarias, convocando a respetiva comisséo;

g) Organizar os processos administrativos de requisigfes, prestacdes de servigos,;

h) Elaborar o mapa de férias da respetiva Divisdo e informagdes sobre necessidades de rea-
lizagdo de horas extraordinarias pelo pessoal da Divis&o, quando o servigo o justifique;

i) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto & Diviso;

J) Praticar os atos subsequentes aos procedimentos por ajuste direto de prestagéo de servigos,
fornecimentic de bens ou das empreitadas;

k) Divulgar pelos servicos as instrugdes ou ordens de servigo que lhe digam respeito;

I} Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, normas ou leis;

m) Assegurar a gestio do uso e utilizagio do solo em conformidade com os planos em vigor,;

n) Elaborar e acompanhar a execucgéo de planos urbanisticos e projetos;

0) Estudar, propor e implementar critérios e normativas urbanisticas;

p) Apreciar requerimentos e emitir pareceres sobre operagdes urbanisticas sujeitas a licen-
ciamento e comunicagdo prévia, bem como sobre ouiras ocupagbes, instalagdes, atividades ou
utilizagles;

q) Propor e executar medidas de intervengéo e recuperagéo de areas urbanas;

r) Propor estratégias concertadas ao nivel municipal, nomeadamente no ambito do planeamento
e do ordenamento do territério;

s) Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territéric municipais e gerir o seu
cumprimento;
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f) Executar, ao nivel do planeamento, propostas de intervengéo no espaco publico, promovendo
a qualificagéo urbana, a acessibilidade e a mobilidade;

u) Gerir os procedimentos relativos a obras particulares, até 4 emisséo do alvara de licenga de
construgéo que titule a licenga ou admiss&o da comunicagéo prévia, assegurando a conformidade |
dos projetos com os planos e regulamentos aprovados;

v) Garantir os padrées estéticos, funcionalidade e qualificagdo urbana em matéria de instala-
¢ao de publicidade;

w) Certificar a requerimento dos particulares, ou de entidades externas ac municlpio, em
matéria de pedidos de destaque e pedidos inerenies aos procedimentos cuja competéncia é
da divisao;

x) Acompanhar a implantagio das medidas fixadas pela Comisséo de Vistorias de Seguranga
e Salubridade em auto de vistoria das edificagbes que ameacem ruina ou constituam perigo para
a sallde e seguranga de pessoas ¢ bens, propondo as medidas consideradas adequadas em caso
de incumprimento da ordem municipal;

y) Apreciar e informar quanto aos processos decorrentes de atividades respeitantes a
obras ilegais, pedidos de vistoria, diligéncias e denlncias diversas, propondo medidas de re-
posi¢do da tutela de legalidade urbanistica e demais agbes que se justifiquem face & legislagéo
aplicavel;

z) Promover e colaborar em estudos e projetos de fomento da habitagdo, divulgando-os aos
municipes;

aa) Controlar a movimentagao dos processos na divisao a gue pertence e na consulta interna
a oufras divisGes de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;

bb) Assegurar a manuten¢do e atualizagdo da cartografia do concelho,

cc) Assegurar a reprodugéc da cartografia, estudos, projetos e planos necessarios ao funcio-
namento dos servigos;

dd) Atribuir nimeros de policia e apoiar a Comissdo de Toponimia;

ee) Tratar e disponibilizar informagéo estatistica adequada a gestdo municipal;

ff) Promover o desenvolvimento e gestio do Sistema de Informacgéo Geografica do con-
celho, dando apoic & utilizagdo do mesmo por outros servigos municipais, facultando-lhes a
prestacdo de servigos através da disponibilizagéo de base de dados, articulados com desenhos
cartogréficos;

gg) Executar os trabalhos topograficos e prestar todo 0 apoio necessario & execugio das
chras municipais;

hh} Cooperar na execugéo de todos os trabalhos no dominio da marcagéo de campo e infra-
estruturas municipais;

ify Elaborar e fornecer cépias cartograficas para efeitos de instrugéo de processos;

Ji Organizar o arquivo de projetos, desenhos e matrizes;

kk) Participar em projetos e especificagbes técnicas relativas a obras municipais;

Iy Participar na elaboragdo de planos urbanisticos, designadamente, loteamentos, planos de
pormenor, planos de urbanizagéo e outros instrumentos de planeamento;

mm) Elaborar estudos sobre fluxos de transito, propondo ¢ seu ordenamento e respetiva si-
nalizagado, bem como a colocagdo de paragens e abrigos de passageiros;

nn) Compete-the ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho cu determinagio
superior.

5.2 — Setor de Projetos, Planeamento Urbanistico e SIG
(Revogado.)
D o i e e e e e e e e e e
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Artigo 32.°

Divisdo de Obras Municipais

1 — A Diviséo de Obras Municipais (DOM) tem por fungéo o apoio técnico e administrativo ;.
as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos autarquicos, designadamente no &mbito da gestéio dos -~
servigos relacionado com a fiscalizagio de empreitadas, conducgéo e execugéo de obras por admi-
nistracao direta, conservagio e reabilitagdo do edificado municipal bem como dos equipamentos e
infraestruturas municipais. As suas fungdes compreendem ainda a gestdo do armazém municipal,
oficinas, parque de maquinas e viaturas.

2 — A Divisdo de Obras Municipais reporta diretamente ao Presidente da Camara Municipal
ou a eleito por este designado.

3 — Compete & Diviséo de Obras Municipais:

a) Propor a elaboragéo e definigao das estratégias de desenvolvimento territorial;

b) Colaboragdo e prontncia na revisdo de planos urbanisticos e projefos de arquitetura;

¢) Colaboragéo na revisdo dos instrumentos de gestéo territorial;

d) Pronunciar-se sobre projetos de desenvolvimento municipal;

e) Colaborar, sempre que superiormente crdenado, com as juntas de freguesia na resolugéo
de problemas das populages nas matérias objeto das atribui¢cdes da Divisao de Obras Municipais;

) Garantir a execugdo de obras, manutengdo e conservagdo do edificado municipal, nos
dominios das infraestruturas, do espaco plblico e dos eguipamentos coletivos, através dos meios
técnicos e logisticos do municipio ou em cooperagéo com outras entidades publicas e privadas,
bem como garantir a fiscalizagdo de obras, segundo critérios de eficiéncia econdmica e de gestéo
de recursos humanos e maquinas;

g) Promover todos os procedimentos relativos ao langamento de empreitadas e 4 sua adju-
dicagéo;

h) Promover em obra tedos os procedimentos conducentes & prevencio e seguranga de obras
municipais;

i) Promover a distribuig8o racional dos meios de transporte, maquinas e equipamentos ads-
{ritos a Divis&o de Obras Municipais, pelos diversos servigos camararios de que deles caregam e
providenciar a sua boa utilizag&o e manutengéo para que se mantenham operacionais;

/) Distribuir, coordenar e fiscalizar os trabalhos das equipas de conservagéo das estradas e
caminhos;

k) Contabilizar os custos dos trabalhos executados por administrac&o direta e reporte esta-
tistico;

) Coordenar as atividades dos setores afetos a Divisdo de Obras Municipais;

m) Garantir o reporte de informag&o & Entidade Reguladora do Setor dos servigos regulado,
no setor do Abastecimento de Agua e Aguas Residuais, designadamente ERSAR,;

n) Garantir o reporte de informacgéo estatistica a entidade externas oficiais relacionadas com
a sua érea de atividades;

0) Garantir a gestao operacional, tendo em conta critérios de eficiéncia e controlo dos edificios
afetos ao fratamento de dgua de abastecimento e dguas residuals;

p) Garantir o licenciamento junto da APA, das autorizagdes necessarias relativo ao domlnio
hidrico;

g) Garantir o licenciamento junto da Infraestruturas de Portugal, das autorizagdes necessarias
para intervencdes no dominio rodoviario;

r} A gestdo da lluminagéo Publica no &mbito da converséo de eficiéncia energética da rede e
mudanga de concessionario.

4 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou afribuigbes gue Ihes forem cometidos por fei, norma,
regulamento, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

5 — Aunidade organica flexivel Divisdo de Obras Municipais integra as seguintes subunidades
organicas flexiveis:
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5.1 — Setor de Apoio Administrativo
Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

a) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo de assuntos da divis&o,
designadamente, a organizagao, tramitagéo e arquivo dos processos que lhe estao afetos;

b} Elaborar o mapa de férias da respetiva diviséo;

¢) Elaborar informagdes sobre necessidades de realizagdo de horas extraordinarias pelo pes-
soal da divisdo, quando o servigo o justifique;

d) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto a divis&o;

e) Receber, tratar e responder a pedidos de informagéo encaminhados pelo atendimento
presencial;

f) Promover, sob orientagdo do Chefe da Divisao, a divulgagdo das normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

g) Assegurar as comunicagdes aos interessados das deliberagdes da Camara cujos assuntos
sejam da competéncia da divis&o,

h) Organizar os processos administrativos de requisigbes, prestagbes de servigo, ajustes
diretos e empreitadas;

i) Organizar e providenciar o reporte de informagao estatistica a entidades externas oficiais,
designadamente INE e ERSAR;

§) Organizar e providenctar o licenciamento no dominio hidrico e rodoviario junto das entidades
oficiais;

k) Assegurar e apoiar administrativamente a gestéo da rede de lluminag¢éo Publica;

) Assegurar e apoiar administrativamente o pedido de orgamentos, a elaboragéo de inicios de
procedimento e verificacédo de trabathos e faturas,

m) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao
superior.

5.2 — Setor de Obras Municipais
Compete ao setor de Obras Municipais:

a) Dirigir e administrar as obras municipals a realizar por empreitada e administragéo direta,
incluindo a realizagdo de autos de consignacao, de medigéo de trabalhos, vistorias e de recegéo
de obras, comunicando a Camara Municipal os respetivos autos, bem como elaborar as contas
finais;

b) Informar acerca dos pedidos de prorrogagéo legais ou graciosos, relativos & execucéo de
obras por empreitada;

¢) Informar os pedidos de revisdo de pre¢os de empreitada, assegurando o necessario controlo
das datas dos autos de medigio em correspondéncia com os planos de trabalho e cronogramas
financeiros;

d) Assegurar o processo respeitante 4 posse administrativa das empreitadas;

e) Elaborar os mapas necessdrios & facil e permanente apreciagéo do andamento das
obras;

f) Organizar e manter organizado um ficheiro de empreiteiros de obras publicas, bem como
uma tabela de pregos unitarios;

g) Assegurar a elaboragéo dos projetos de infraestruturas de promog&o municipal, bem como
os projetos de especialidades, cadernos de encargos e programas de concurso;

h) Garantir a execugo de obras de interesse municipal, nos dominios das infraestruturas, do
espago publico e dos equipamentos coletivos, através de meios técnicos e logisticos do Municipio
ou em cooperagdo com outras entidades puUblicas ou privadas, bem como garantir a fiscalizagéo
das obras;

iy Assegurar a conservagéo e manutengéo das infraestruturas, edificios e equipamentos mu-
nicipais mediante procedimento administrativo adequado;

J) Informar os processos de obras de urbanizagdo no &mbito dos processos de loteamento e
plano de pormenor e de urbanizagéo;
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k) Assegurar o pedido atempado de materiais a utilizar nas obras e promover a sua utilizagdo
racional, requisitando atempadamente ao sefor de aprovisionamento;

/) Elaborar o programa de obras e intervengdes necessarias a boa conservagéo e funciona-
mento dos edificios;

m) Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e equipamento adstrito ao setor,

n) Fiscalizar e acompanhar as obras de iniciativa municipal e no dmbito das empreitadas;

o) Elaborar mapas de trabalho, medigdes e orgamentagdes, relativamente a obras e atividades
de iniciativa municipal; ,

p) Elaborar pegas de procedimento concursal, empreitadas e fornecimentos;

q) Coordenar os trabalhos de construgdo civil por administragéo direta e em conformidade
com o plano de atividades;

r) Colaborar na elaboragdo da programagéo fisica das obras, por forma a otimizar os meios
existentes;

s) Requisitar atempadamente ao setor de aprovisionamento os materiais a consumir na exe-
cucgdo de cada obra;

{) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos de obras;

u) Elaboragéo de documento técnico de fundamento e formalizagéo do licenciamento e au-
torizagBes necessdrias relativas ao dominio rodoviario para intervengdes junto da Infraestruturas
de Portugal;

v) Compete-the a gestdo da rede de iluminagédo publica;

w) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo
superior.

5.3 — Setor de Aguas e Saneamento
Compete ao setor de Aguas e Saneamento:

a) Assegurar o funcionamento das Estagdes Elevatérias;

b) Explorar, operar e manter o sistema de abastecimento de agua nas suas componentes de
captagéo, tratamento, elevagdo, armazenamento, condugdo e distribui¢do aos consumidores;

c¢) Executar obras de abastecimento e drenagem de aguas residuais,

d) Executar as agdes preventivas ou corretivas de anomalias verificadas na rede publica de
abastecimento e de drenagem de aguas pluviais ou residuais;

e) Promover o controlo metrolégico através do ensaio, reparagéo e afericdo da calibragem
dos contadores de agua;

f) Gerir o parque de contadores;

g) Promover a execugéo e reparagéo das condutas e ramais de dguas e esgotos;

f) Promover e colaborar nas desinfe¢es periodicas das redes de esgotos e outros locais onde
as mesmas se revelem necessarias;

i) Coordenar o funcionamento das equipas de manutengao;

/) Coordenar e controlar a atividade de limpeza de fossas, coletores e ETAR(s);

k) Proceder a limpeza de fossas dos municipes;

/) Instalar, desinstalar e substituir contadores e proceder a cortes no fornecimento de agua,
em execucgao de ordens de servigo;

m) Aplicar as disposigdes legais e as posturas municipais no que se refere a rede de aguas
e esgotos;

n) Garantir o controlo periddico e a qualidade das aguas de consumo e das piscinas municipais,
cumprindo a legislagio em vigor;

0) Fazer o tratamento de dguas residuais e a verificagéo periddica da sua qualidade, introdu-
zindo com oportunidade as corregbes necessarias em cumprimento da legislag&o em vigor;

p) Executar a reparagio, remodelagdo e manutencéo das redes municipais de coletores de
esgotos de dguas pluviais e residuais;

q) Acompanhar os pedidos de execugéo ou de reparagdo de ramais domicilidrios de agua e
esgotos;
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r) Assegurar a recec¢ao dos processos de ramais domicilidrios e vistorias a ramais de esgotos;

s) Redigir contratos de fornecimento de agua e controlar a execugo dos respetivos cortes,
reaberturas e quaisquer outras atividades relacionadas com estes servigos;

f) Assegurar as leituras de consumo de agua;

u) Garantir a analise das reclamacgfes dos utilizadores;

v) Assegurar a faturagao e liguidagao do consumo de agua no concelho;

w) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instalagdes e
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

x) Elaboragéo de documento técnico de fundamento e formalizagao do licenciamento e autori-
zagbes necessarias relativas ao dominio hidrico, junto da APA — Agencia Portuguesa do Ambiente;

y) Executar o reporte de informagéo e elaboracéo de planos de controlo & entidade reguladora
do setor, no 8mbito das suas atribuigdes no setor do abastecimento de agua e aguas residuais;

z) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢es que
thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

5.4 — Setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manutengéo
Compete ao setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manutengao:

a) Distribuir as maquinas e viaturas pelos diferentes servigos de acordo com as indicagbes
superiores;

b) Requisitar ao servigo de aprovisionamento o combustivel indispensavel ac bom funciona-
mento do parque automovel;

c) Gerir e planificar a utilizagao das viaturas municipais quer a pedido de entidades externas
au utilizagio interna;

d) Coordenar o trabalho dos motoristas;

e) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura (quildmetros percorridos,
consumos de combustivel, 6leo e pneus, registo de reparagdes, horas de trabalho, paralisagbes,
duragdo de pegas e materiais, etc.);

f) Manter em condigGes de operacionalidade o parque de maquinas e viaturas automoveis;

g) Elaborar propostas para aquisi¢do de viaturas municipais, prestando a informagéo neces-
saria & elaboragao de cadernos de encargos;

h) Garantir o funcionamento dos servigos de manutengao e, em particular, a oficina mecanica
automovel; :

i) Assegurar a recolha diaria de viaturas e maquinas e garantir o seu correto parqueamento;

§) Verificar o cumprimento das regras de zelo em relagdo & conservagio das maquinas e via-
turas utilizadas;

k) Proceder a execugéo de frabalhos oficinais de mecénica, eletricidade, chapa e pintura nas
maquinas e viaturas;

Iy Assegurar o bom funcionamento e conservagio das maquinas e ferramentas utilizadas;

m) Colaborar com os demais servigos, sempre que solicitado e em diferentes matérias, no
ambito do apoio a produgéo;

n) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instalagbes e
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

o) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que
Ihes forem cometidos por lei, norma, reguiamento, deliberagéo, despacho ou determinagio supetior.

5.5 — Setor de Oficinas de Apoio e Armazém
Compete ao setor de Oficinas de Apoio e Armazém:

a) Proceder a execucéo de trabalhos oficinais de cada especialidads;

b) Solicitar ao setor de aprovisionamento com a antecedéncia necessaria aos materiais a
adquirir para execucéo dos trabalhos requisitados;

¢) Apresentar folha de obra das atividades executadas, recursos utilizados e materiais apli-
cados;

d) Participar em trabalhos no exterior, integrando equipas de construgéo ou conservagéo,

X
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e) Assegurar a conservagio e manutengéo da iluminagdo publica privativa da Camara;
f) Planear, programar e controlar as atividades de forma a garantir a maior eficécia dos servigos;

g} Fornecer elementos destinados ao preenchimento dos suportes administrativos necessarios

ao controlo de custos de obras e trabalhos oficinais;

f) Propor medidas organizativas para melhor aproveitamento das capacidades das diversas

oficinas;

i) Executar todas as tarefas inerentes de acordo com as instrugdes superiores,

/) Proceder a reparagiio e ou transformagéo de pegas, a partir de estruturas velhas para novas;

k) Conservar as ferramentas e maquinas em perfeito estado de utilizacéo, informando o seu
eventual extravio ou inutilizacao;

1) Promover a recomposigéo de sfocks de pegas e outros componentes necessarios ao bom
funcionamento dos servigos;

m) Colaborar com os diversos servigos no sentido da maior rentabilidade das maquinas e
viaturas e propor as medidas adequadas;

n) Colaborar na distribuigdo do equipamento pelos diversos servigos camararios que dele
caregam e zelar pela sua manutengéo, para gue se mantenha operacional;

o) Proceder a reparagdo de maquinas, ferramentas e outros equipamentos pertencentes a
autarquia quando superiormente for determinado e desde que os servigos se encontrem habilitados
para o efeito,

p) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instalagdes e
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

q) Promover a organizagdo e manutengao atualizada do inventério de existéncias em armazém
para um controlo continuo de todas as suas entradas e saldas;

r) Providenciar para que as entradas e saidas de materiais de armazém sejam consubstan-
ciadas em documentos, 0s quais devem ser corretamente preenchidos com indicagéo dos cadigos
de artigo;

s) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, {arefas ou atribuigbes que
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao supetrior.»

Artigo 2.°
Produgdo de efeitos

A presente alteragéo produz efeitos a partir do dia 1 de janeiro de 2020.

2 de dezembro de 2019. — O Presidente da Camara Municipal, Prof. Manuel Jodo Fontainhas
Condehado.

312815701
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Despacho n.° 13459/2014

Faz-se piblico que a Assembleia Municipal de Vila Vigosa reali-
zada em 29 de setembro de 2014, sob proposta da Cimara Municipal
realizada em reunido extraordinaria de 18 de setembro de 2014,

Didrio da Repitblica, 2."série— N.*214 — 5 de novembro

deliberou aprovar gque a alteragdo das servigos municipais continué <
a adotar o modelo de estrutura orgénica hierarquizada constituida por
unidades orginicas flexiveis ¢ por subunidades orginicas, continue
a ndo prever unidades organicas nucleares, porquanto a CMVYV nio

pode, nos termos do artigo 16.° da Decreto-Lei n.® 305/2009, de 23 de..

outubro, prever cargos de diregdo intermédia de graw | que correspon-
dem a departamentos municipais, que o ndmero maximo de unidades
orginicas flexfveis continua a ser 3 (trés) correspondendo a 2 (duas)
divisdes municipais cheftadas por cargos de diregdo intermédia de
grau 2 ¢ | (uma} unidade municipal chefiada por carge de dire¢io
intermédia de grau 3, conforme estabelece a Lei n.” 49/2012, de 29
de agosto, que o niimero méxinio de subunidades orginicas continua
a ser 30 (trinta), que continue a ndo prever equipas de projeto e que
sejam eriadas trés unidades orginicas flexiveis, bem como as suas
atribuigdes, competéncias, conforme descritas nos artigos 30.°, 31.°
e 32.° do Regulamento.

Mais deliberou que, no caso da unidade orginica correspondente ao
grau 3, as competéncias, a 4rea, os requisitos do recrulamento, entre os
quais a exigéncia de licenciatura adequada, e o perfodo de experiéncia
profissional, bem como a respetiva remuneragio, a qual deve ser fixada
entre a 3.% e 6.7 posigles remuneratorias, inclusive, da carreira geral de
técnico superior, sejam as que constam nos artigos 17." a 21,* do Re-
gulamento, bern come aprovar @ proposta de alieragiio do regulamento
da Estrutura ¢ Organizagdo dos servigos da Cimara Municipal de Vila
Vigosa que a seguir se publica.

21 de outubro de 2014, — O Presidente da Cimara Municipal, Manye!
Jodo Fontainhas Condenado.

Regulamento da Estrutura e Organizagfo dos Servigos
da Camara Municipal de Vila Vigosa

Preambulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, estabelece o regime
juridico da organizagdo dos servigos das autarquias locais,

A Lei n° 49/2012, de 29 de agosto, procede & adaptacdo 3 admi-
nistrago local da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis
n.* 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010,
de 28 de abril, ¢ 64/2011, de 22 de dezembro, que aprova o estatuto do
pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragio central,
regional e tocal do Estado,

Os novos modelos organizacienais visam a iodemizagio da Admi-
nistragdo Local, consubstanciada na qualificagiio e maior eficacia dos
servigos prestados junto dos cidaddos, orientando-se pelos principios
da unidade, da desburocratizagio, da racionalizagio de meios e da
eficiéneia na afetagio de recursos piiblicos, da melhoria quantitativa
¢ qualitativa do servigo prestado, bem como pelos demais principios
constitucionais aplicaveis & atividade administrativa ¢ acothidos no
Codigo do Procedimento Adminisirativo.

Compete 4 Assembleia Municipal, sob proposta da Cimara Municipal,
a aprovagiio do modelo de estrutura orgénica, bem como a sua estrutura
nuclear e correspondentes unidades, elaborada pela Cimara Municipal,
competindo-lhe ainda estabelecer o niimero maximo de unidades orgé-
nicas flexiveis e de subunidades organicas.

Nestes termos ¢ suportando-se no modelo legal vigente, procedeu-se A
alteragdo da Estrutura e Organizagio dos Servigos da Cimara Municipal
de Vila Vigosa.

CAPITULO 1

Disposiciies gerais

Artige 1.°
Medelo de estrutura orginica dos servicos da Cimara Municipal
| — A organizagiio dos servigos adota o modelo de estrutura orginica

- hierarquizada, constituida por servigos de apoio, unidades orgfnicas

flexfveis e por subunidades organicas. )

2 — A Estrutura Flexivel é composta por trés unidades orgénicas
flexiveis que correspondem a duas divisdes municipais ¢ uma uni-
dade municipal e ainda, trinta subunidades orgnicas de apoio aos
Orgdos municipais ou 4s unidades e divisdes, de natureza técnica e
administrativa, constituindo uma componente variavel da organiza-
¢do dos servigos municipais, que visa assegurar a sua permanente
adequagdo is necessidades de funcionamento e de olimizagio dos
recursos, cujas competéncias, de imbito operativo e instrumental,
integradas numa mesma drea funcional, se traduzem fundamental-
mente em unidades técnicas de organizac¢io e execugfio definidas
pela Cimara Municipal.

-t
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3— A fim de permitir ¢ assegurar a sua adaptabilidade constante
as novas solicitagdes da organizagio, as unidades orginicas flexiveis
podem ser criadas, modificadas ou extintas por deliberagéio da Cimara
Municipal, mediante proposta do Presidente da CAmara Municipal,
em conformidade com a lei ¢ os limites fixados pela Assembleia
Municipal,

4 — Podem ainda ser criadas, modificadas ou extintas, por despacho
do Presidente da Camara Municipal, subunidades orgnicas ao nivel
da secgiio ou setor, quando estejam em causa fungdes de natureza pre-
dominantemente executiva, de aplicagio de métodos ¢ processos, com
base em diretivas bem definidas ¢ instrugdes gerais, nas dreas comuns
€ instrumentais ¢ nos varios dominios de atuagfo dos érgios e servi-
¢os, em conformidade com a lei e os limites fixados pela Assembleia
Municipal.

Artigo 2.°
Visiio
A visEo da Cimara Municipal de Vila Vigosa consiste em garantir o
desenvolvimento de uma politica de qualidade de vida a todos os seus

municipes ¢ visitantes ¢ de uma prestagfio de servigos de qualidade no
dmbitoe do servigo pliblico, privilegiando a igualdade de oportunidades.

Artipo 3.°
Missiio

A Clmara Municipal de Vila Vigosa tem por misso construir um
municipio centrado nas pessoas, definir estratégias e linhas propulsoras
para o desenvolvimento sustentivel do Municipio, alicergada no quadro
das melhores préticas e da criteriosa aplicagdo dos recursos disponiveis,
promover a sustentabilidade e a coesio territorial, contribuir para a afir-
magdo da imporidncia e competitividade ¢ da modernidade do mesmo no
quadro da regifio ¢ do pais, através da execugio de medidas ¢ programas
inovadores nas diferentes dreas da sua competéncia, promover a quali-
dade da prestagiio dos servigos, numa légica de didlogo regular com as
instituigdes ¢ os diferentes agentes de intervengdo local, fomentandeo o
envolvimento e 3 participagio dos intervenientes locais, regionais ¢ ou
nacionais em projetos municipais,

Artigo 4.°
Valores

No cumprimento da sua missfio a Cimara Municipal de Vila Vigosa
utiliza critérios de rigor, transparéncia e empenhamento, suportados
em valores como o sentido piblico de servigo 4 populagio ¢ aos ci-
dadaos; o respeito absoluto pela legalidade ¢ igualdude de tratamento
de todos os cidadiios; a qualidade de gestiio assente em critérios
técnicos, humanos, econdmicos e financeiros eficazes; a transpa-
réncia, didlogo e participagio expressa numa atitude permanente de
interagiio com as populagdes.

Artigo 5.°
Objetivos

A estrutura orgénica da Cimara Municipal de Vila Vigosa é um
instrumento de gestdo destinado a prosseguir as suas atribuigdes
com eficicia e eficiéneia, contribuindo para o desenvolvimento
econdmico e social do Municipio e a melhoria da qualidade de
vida dos municipes.

Artigo 6.°
Principios de funcionamente dos servigos

No desenvolvimento das suas atividades, os 6rgfios autdrquicos e os
servigos tém em consideragdo os principios Constitucionais ¢ ainda os
constantes do Cédigo do Procedimento Administrativo e do artigo 3.°
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, designadamente os se-
guintes;

«) Da legalidade, que se traduzira no respeito a lei e ao dircito;

b) Da prossecugio do interesse pablico, que levara a dar prioridade
aos interesses dos cidaddos em geral, sem violar os interesses e direitos
das pessoas que a lei protege;

¢} Da justica, que se concretizard em tratamento justo dos cidadiios
pelos servigos e agentes do Municipio;

) Da desburocratizagfio € eficdcia, que levard ao aumento da produti-
vidade dos meios utilizados pelo Municipio, sem prejuizo da qualidade
dos bens e servigos produzidos;

¢} Da fundamentaciio dos atos administrativos, que se traduzird na
enunciagéo dos fundamentos de fato e de direito das deliberagdes ¢
decistes, nas situagdes que a lei prevé;

J) Dapublicidade das deliberagées dos Orgdios e despachos individuais,
quando destinados a ter eficdcia externa;

£) Da boa-fé, assente ne pressuposto de que os funciondrios do mu-
nicipio e os municipes devem agir segundo as regras da boa-fé;

1) Da aproximagio dos servigos aos cidadios.

Artigo 7.°
Supcrintendéncia da Cimara Municipal

A superintendéncia e coordenagiio geral dos servigos municipais
competem ao Presidente da Cimara Municipal que as exercerd
diretamente ou através de Vercador com competéncia delegada,
garantindo, a correta atuagdo destes na prossecuciio dos objetivos
enunciados, promovendo um constante controlo ¢ avaliagio do seu
desempenho ¢ adequagio ¢ aperfeigoamento das suas estruturas e
métodos de trabalho.

Arfigo 8.°
Da delegagiio de competéncias

1 — A delegagéio de competéncias serd utilizada como instrumenio de
desburocratizagfo e racionalizag#o administrativas, para gerar eficiéncia
¢ celeridade nas decisdes.

2 — A delegagio de poderes & conferida no quadro legalmente de-
finido,

CAPITULO I

Estrutura orginica

SECCAO1
Estrutura geral

Artigo 9"
Estrutura organica

Para prossecugiie das suas atribuigBes, a Cmara Municipal dispde
da estrutura constituida pelos servigos concretizados no presente re-
gulamento,

Artigo 10.°

Gabinetes de Apoio, Unidades Orgiinicas Flexiveis
¢ Subunidades Orgénicas

1 — Para prossecugiio das suas atribuigdes legais, os servigos muni-
cipais organizam-se através das seguintes unidades organicas flexiveis
e subunidades orginicas:

a) Gabinetes — constitueimn-se como servigos de natureza téenica ou
administrativa, de assessoria e apoio & Cimara, 3 Presidéncia da Cimara
¢ aos Urpgdos Municipais, devidamente enquadrados por legislagfio
especifica, quando aplicavel;

b} Unidades Organicas Flexiveis — constituem-se como unidades
téonicas de execugio, correspondendo a divisdes municipais € unidades
municipais e sdo lideradas, prospetivamente, por titelares de cargos de
diregdo intermédia de grau 2 e grau 3;

¢) Subunidades Orgénicas flexiveis — constituem-se como subu-
nidades orgénicas de cardter administrativo, téenico ou logistico que
agregam atividades instrumentais nas dreas técnicas do sistema de gestho
municipal,

2 — A diregdo, chefia ou coordenaciio dos gabinetes, das unidades
orgnicas flexiveis e subunidades orgénicas referidas no miimero anterior
serdo asseguradas da seguinte forma;

a) No caso dos gabinetes municipais por trabalhador que a ele s¢
encentre adstrito, a designar pelo Presidente da C4mara Municipal;

b) No caso das unidades orgénicas flexiveis, por um chefe de divisio
municipal, quando se trate de cargo de diregfio intermédia de grau 2, ou
por um chefe de ynidade municipal, quando se trate de cargo de direcio
intermédia de grau 3 e, na situagdo de falta, austncia ou impedimento,
por trabalhador adstrito 4 respetiva unidade orgénica a designar pelo
Presidente da Cimara Municipal;

) No caso das subunidades orgénicas, per um Coordenador Técnico
ou Encarregado Operacional, a designar pelo Presidente da Cimara Mu-
nicipal ¢ na situagdo de falta, auséncia ou impedimento, por trabalhador
que dqueles se encontre adsirito, também a designar pelo Presidente da
Camara Municipal.
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SECCAOTI o seu bom desempenho, através da otimizagio de recursos ]Jumano)ﬁl\
materiais e financeiros ¢ promovendo a satisfagiio dos destinatirios da
Estrutura nuclear dos servigas municipais, atribuigbes sua atividade, de acordo com os ohjetivos do Municipio, .
e competéncias das respetivas unidades orgéanicas 2 — Os titulares de cargos dirigentes devem observar os valores 2
e prineipios fundamentais previstos na lei, designadamente os da fe-/ ‘
Artigo 11.° galidade, justica e imparcialidade, competéncia ¢ responsabilidade,”
Definico das unidades organicas nucleares transparél}cia ¢ boa-f¢, de modo a assegurar o respeito ¢ a confianga ,’ﬂ;
dos cidaddos em geral.
Niio sfo constifuidas unidades orgénicas nucleares. 3 -~ Os titulares de cargos de divegfio infermédia devem promover uma ﬂ
gestio orientada para resultados, de acordo com os objetivos anuais a
z atingir ¢ as fun¢des definidas, prevendo os recursos a utilizar ¢ avaliando
SECCAO IIT sisternaticamente os resultados da atividade.

4 — A atuagdo dos titulares de cargos de diregdo intermedia deve ser
orieatada por critérios de qualidade, eficacia ¢ eficiéneia, simplificagio
de procedimentos, cooperagio ¢ comunicagio eficaz. Deve ainda ser
promotora da motivaciio e empenho dos seus colaberadores bem como
Artigo 122 d‘;_l boa imagem do Municipio, identificando necesgidades de d@senyol—

vimento pessoal e profissional € promovendo agdes de valorizagiio e
Unidades orgénicas flexiveis e subunidades orgénicas formacio compatveis com a melhoria das competéncias dos trabalha-
dores ¢ o desempenhio dos servigos.

Estrutura flexivel dos servicos municipais, atribuigbes
& competéncias das respetivas
unidades organicas e subunidades organicas

SHo constituidas as seguintes unidades orgnicas flexiveis, subunida-
des organicas ¢ gabinetes na estrutura dos servigos municipais:

_ I —No émbito do apoio consultivo ¢ assessorias & atividade muni- Arligo 15.°
cipal de Orghos Colegiais: Cargos de direciio intermédia de 2.° grau e 3.° grau
g) S{g;ms dCOg:g!alS; i De acordo com o artigo 16.° do Decreto-Lei n,° 305/2009, de 23 de
) Nitcleo de Assessorias. oufubro {que altera ao artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de

abril, republicado pelo Decreto-Lei n.” 104/20086, de 7 de junho), estd

2 — No dmbito de apoio téenico ¢ administrativo a atividade mu- ; i A .
estabelecido, no seu n.” 3 que a estrutura orglnica pode ainda prever

nicipal: PN o o

. . o . cargos de diregdo intermédia de 3.° grau,
a) Gabinete de Apoio 3 Presidéncia e Vereag#o; Assim, sio cargos Dirigentes, na estrutura organica da Cimara Mu-
b) Gabinete de Protegéio Civil © Defesa da Floresta; nicipal de Vila Vigosa, os cargos de diregiio intermédia de 2.° gran e
) Gabl_nete de Apoio ao DES@HVO]‘QIUCHW BCOBOIH[CO; de 3.° grau, de acordo com os limites fixados na Lei n.° 49/2012, de
d) Gabinete de Informagdo ¢ Relagtes Publicas; 29 de agosto,
¢) Gabinete de Salubridade Animal e Satide Pablica. .

Artigo 16.°

3 — No &mbito das unidades de apoio administrativo e financeiro: Competéncias e atribui¢es dos titulares de eargos
a) Divisdc de Administragio Geral e Finangas: de direiio intermédia de 2.° grau
Setor de Contabilidade; Para além do que dispde o artigo 15.° da Lei n,° 49/2012, de 29 de
Setor de Aprovisionamento ¢ Patriménio; agosto, aos dirigentes da estrutura de servigos compete, em especial:

Setor de Recursos Humanos;

Seccio Administrativa, Expediente, Servigos Gerais e Afendimento
ao Cidadédo;

Setor de Apoio Juridico e Contencioso;

Setor de Tesouraria;

Setor de Informatica;

Setor de Apoio aos Orgdos Autarquicos;

Setor de Educacio, Cultura, Turismo, Agfio Social, Sande e Desporto,

) Elaborar e submeter & aprovacio superior, instrug@es, regulamentos
¢ normas que forem julgados necessérios ao exercicio da sua atividade,
bem como prepor medidas de politicas adequadas, no Ambito de cada
unidade orgénica;

b) Colaborar na elaboragio dos instrumentos de gestéio previsional
¢ de prestagdo de contas, nomeadamente o or¢amento, o plano anual ¢
plurianual de investimentos e de atividades, o relatdrio anual de ativi-
dades ¢ as contas de geréncia, bem como elaborar relatérios periddicos

4 — No Ambito das unidades operativas: previstos em regutamentos ou quando solicitados;
- . . ¢) Planear, programar ¢ controlar as atividades dos servigos subor-
4) Divisfio de Urbanismo e Ambiente: dinados;
Setor de Apoio Administrativo; d) Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos
Setor de Projetos, Planeamento Urbanistico e Sisteras de Informacgao servicos ¢ assegurar a correta execugiio das tarefas dentro dos prazos
Geogréfica; previstos;
Setor de Fiscalizagdo Municipal e Obras Particulares; e} Promover uma dire¢o participada pelos funciondrios e, sempre
Setor de Sinalizacio e Trinsito; que possivel, orientada para objetivos quantificados;
Setor de Servigos Urbanos, Ambiente e Gestio de Espagos Verdes; 1 Assistit, sempre que for deferminado, as reunides da Assembleia
Setor de Mercados, Feiras e Cemitérios Municipais, Municipal, da Cimara Municipal e Orgfios Consultivos para prestarem
. .. as informagdes que lhe forem pedidas;
b) Unidade Municipal de Obras: £) Preparar os processos que caregam de deliberagdo da Cémara
Setor de Apoio Administrativo; Municipal ou despachos do Presidente ou Vereadores com poderes
Setor de Obras Municipais; delegados;
Setor de Aguas e Saneamento; h} Promover e assegurar a execugfo das deliberagfes da Cmara
Setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manutengfio; Municipal ou despaches do Presidente ou Vereadores com poderes
Setor de Oficinas de Apoio e Armazém, delegados;
i} Assegurar a informag#io necessaria intra-servigos com vista ao seu
Artigo 13.° bom funcionamento;
Organograma J) Preparar indicadores de gestiio que permitam a avaliago da eficicia
dos servigos;
O arganograma da estrutura consta do anexo 1. &) Promaover o arquivo dos documentos & processos, apos a sua con-
clusio,;
CAPITULO ITI 1) Zelar pelo bom estado de conservag#io do patriménio que Ihe fenha
sido afeto, em articulago com o setor de patsiménio;
Cargos de direcio intermédia a1} Preparar, guando disso incumbidos, estudos e andlises acerca de
assuntos que caregam de deliberacio da cimara;
Artigo 14.° 1} Zelar pela assiduidade do pesseal, em conformidade com as nortmas

legais vigentes;
. o) Efetuar todos os procedimentos conducentes & avaliagho do de-
| — E missdo dos dirigentes intermédios garantir o desenvolvimento sempenho dos trabalhadores que lhe esiiio afetos e da respetiva unidade
das atribuig¢des cometidas 4 unidade orginica que dirigem, assegurando organica, de acordo com a legislagdo em vigor;
e -y
” ey 1

Missio e valores
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p) Dar camprimento aos procedimentos administratives no Ambito
do Codigo do Procedimento Administrativo;

¢) Verificar o cumprimento dos regulamentos ¢ normas de controlo
interne, tendo em conta a organizagio dos servigos a que perfencem,

Artigo 17.°

Competéncias e atribuigées dos titulares de carges
de diregfio intermédia de 3.° grau

| — Os titulares de cargos de diregdo intermédia de 3.° grau coadju-
vam o titular de cargo de ditegio intermédia de 2.° grau de que dependam
hierarquicamente, se existir, ou, coordenam as atividades e gerem os
recursos de uma unidade orgénica funcional, com uma missio concre-
tamente definida para a prossecugiio da qual se demonstre indispensdvel
a existéncia deste nivel de diregfo,

2 — Aos titulares de cargos de diregio intermédia de 3.° grau aplica-se,
supletivamente, as competéncias e atribuigGes comelidas aos titulares de
cargos de diregdo intermédia de 2.° grau coin as necessarias adaptagdes,
sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 4. da Lei n.” 49/2012, de
29 de agosto.

Artigo 18.°
Recrutamento para os cargos de direcfio intermdédia

1 — Os titulares de cargos de diregiio intermédia de 2.° grau sfo
recrutados nos termos da lei.

2 — Os titulares dos cargos de diregio intermédia de 3.° grau sfo
recrotados mediante procedimento concussal, de entre candidatos com
relagdo juridica de emprego piblico, por tempo indeterminado, dotados
de competéncia técnica, aptiddo, experiéncia profissional e formagio
adequadas ao exercicio de fungbes de diregfio, coordenagiio e controlo
¢ que retina, cumulativamente, os seguintes requisitos:

) No minimo, licenciatura cotn relevincia para a unidade orgénica
em questdo, na drea de engenharia civil;

b} Dois anos de experiéncia profissional em fungdes para que seja
exigivel a formagfo referida na alinea anterior,

3 — O recrutamento de titulares dos cargos de diregfio intermédia
do 3.” grau depende da existéncia de [ugar vago no mapa de pessoal do
Municipie de Vila Vigosa ¢ da consequente disponibilidade orgamental.

Artigo 19.°
Regime dos cargos de diregiio intermédia de 3.° grau

1 - Os cargos de dire¢fio intermédia de 3.° grau sfo providos em
regime de comissdo de servigo, por perfodos de 3 anos, renovéveis por
iguais periodos de tempo.

2 — No caso de trabalhadores do Municipio de Vila Vigosa, o tempo
de servigo prestado como dirigente intermédio de 3.° grau conta para
todos os efeitos como se tivesse sido prestado na categoria de que o
trabalhador € titular.

3 — A renovagfo da comisso de servigo depende da apreciagio
positiva do trabalho realizado e nas classificagies obtidas na ava-
liag8o de desempenho, devendo ser comunicada aos interessados até
90 dias antes do seu termo, cessando a mesma no final do respetivo
perioda, se ndo tiver sido expressamente manifestada a intencio de
a renovar.

4 — Em caso de ndo renovagio da comissfio de servigo, as fungdes
sdo asseguradas em regime de gestio corrente até nova nomeagio, ndo
podendo exceder 0 méximo de 30 dias,

5 — Os cargos de dire¢fio intermédia de 3.” grau podem ser exercidos
em regime de substituigio, nos mesmos termos do artigo 27.% da Lei
n.” 2/2004, de 15 de janeiro, alterada e republicada pelas Leis n.** 51/2005
de 30 de agosto, 64-A/2008 de 31 de dezembro, 3-B/2010 de 28 de abril
¢ 64/2011 de 22 de dezembro, aplicada 3 Administragfo Local através
do Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de abril, alterado e republicado pelo
Decrete-Lei n.° 104/2006, de 7 de junho.

Artigo 20.°
Cessacio

1 — A comissio de servigo dos cargos de diregfic intermédia do
3.° grau cessa pelas razdes indicadas no artigo 25.° da Lei n.° 2/2004,
de 15 de janeiro, alierada e republicada pelas Leis n.™ 51/2005 de 30 de
agosto, 64-A/2008 de 31 de dezembro, 3-B/2010 de 28 de abril ¢ 64/2011
de 22 de dezembro, aplicada 3 Administracio Local através do Decreto-
-Lein.® 93/2004, de 20 de abril, alterado e republicado pelo Decreto-Lei
n." 104/2006, de 7 de junho.

2 — A cessagfo da comissfio de servigo ndo dé lugar a qualquer
indemnizacgdo.

Artigo 21.°

Estatuto remuneratdrio

1 — A remunerago dos titulares de cargos de diregfo intermédia -

do 3.° grau deve ser fixada entre a 3.7 ¢ 6.° posi¢io remuneratérias,
inclusive, da carreira geral de técnico superior, de acordo com o

estipulado no n.” 3 do artigo 4.° da Lei n.* 49/2012, de 29 de agosto,

acrescido de subsidio de refeiciio de valor igual aos trabalhadores da
Adminisiragéo Pablica, Assim, a remuneragdo ¢ fixada na 4.* posi¢io
remuneratoria, da carreira geral de técnico superior, acrescido de
subsidic de refeigio de valor igual aos trabalhadores da Adminis-
tragdo Phblica.

2 — Nilo I lugar ao pagamento de despesas de representacio.

3 — Os titulares de cargos de direcfio intermédia do 3.° grau podem
optar, mediante requerimento dirigido ac Presidente da Camara Mu-
nicipal, pelo vencimento de origem da carreira/categoria de que sio
titulares,

CAPITULO IV

Atribuicdes e composi¢io dos drgios e servigos

Orgdos colegiais previstos na lei

Artigo 22.°
Orgiios colegiais

1| — Os Orgfios Colegiais sfio instincias enguadradas em legislagio
especifica que englobam todos os drgdos de coordenagdio e consulta a
nivel municipal, previstos na lei.

2 — As atribuigSes, competéncias ¢ eomposigio desses drgios séo
as definidas na legislagdio respetiva,

Assessorias

Artigo 23.°
Nicleo de assessorias

O Nugcleo de Assessorias contempla os servigos exteriores prestados
4 Cimara, ac Presidente da Cimara e aos Orgiios Municipais, no dmbito
consultivo.

Servigos enquadrados por legislagio especifica

Artigo 24.°
Servigos enquadrados em legislacio especifica

I — S#o servigos enquadrados em legislagdo especifica, quando
aplicdvel:

o) O Gabinete de Apoio Pessoal & Presidéncia e Vereagiio;
b} O Gabinete de Protecdo Civil e Defesa da Floresta;

¢) O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico;
) O Gabinete de Informagdo ¢ Relagies Pablicas;

¢) O Gabinete de Salubridade Animal e SaGde Pliblica.

Artigo 25.°
Gabinete de Apoio Pessoal & Presidéncia e Vereagiio

O Gabinete de Apoio Pessoal 3 Presidéncia e Vereagiio constituido nos
termos da legislagio em vigor, integra o gabinete de apoio ao Presidente
da Cémara Municipal e os gabinetes de apoio aos vereadores a tempo
infeiro ¢ tem como missio assessorar o Presidente da CAmara Municipal
e Vereadores no desempenho das suas fungdes, em articulagéio com os
demais Orgéios da Cimara Municipal e ou entidades externas.

I — Séo atribuigdes do Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da
Camara Municipal:

a) Assessorar o Presidente da Cimara Municipal, nomeadanente no
que se refere ao apoio téenico, de secretariado, arquivo e encaminha-
mento de chamadas telefonicas;

b) Recolher indicadores de gestdio dos servigos ¢ apresentd-los ao
Presidente da Cémara Municipal,

¢) Acompanhar as candidaturas aos fundos comunitarios e avaliar a
execugdo das atividades e procedimentos subsequentes;

o) Dar execugiio 3s instrugtes que lhe forem transmitidas pelo Pre-
sidente da Cimara Municipal;

¢) Preparar e apoiar a atuagdo politica do Presidente da Cimara Mu-
nicipal, através da recolha e fratamento de informagio e de todos os
elementos necessarios 4 sua atwagdo; ﬂ

.
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) Promover os contactos com os servigos da Cimara Municipal ou
outros, sempre que necessarios e convenientes ao correto funcionamento
dos servigos e ao desenvolvimento das atividades a implementar;

g) Preparar os contactos exteriores do Presidente da Cmara Municipal
fornecendo os elementos que permitam a sua documentagiio prévia;

fi} Organizar a agenda do Presidente da Céimara Municipal, nome-
adamente no que se refere as marcagdes de atendimento ao piblico e
de reunides externas;

1} Assegurar o Protocolo nas ceriménias e atos oficiais organizados
pela Cimara Municipal;

J) Organizar, coordenar e acompanhar as recegdes promovidas pela
Cémara Municipal;

k) Recolher os clementos necesséarios & realizagdo das reunifes do
Presidente da Cadmara Municipal.

2 — E atribuigfo dos secretdrios dos Vereadores a tempo inteiro exe-
cutar todas as tarefas que lhie forem cometidas pelo Vereador respetivo.

Artigo 26.°
Gabinete de Protegfio Civil e Defesa da Floresta

I — G Gabinste de Protegdo Civil e Defesa da Floresta € responsdvel
pela prossecugio das atividades de protegiio civil e defesa da floresta no
dmbito municipal ¢ assegura ¢ funcionamento de todos os organismos
municipais de protegio civil e defesa da floresta, centraliza, trata ¢
divulga toda a informagiio recebida relativa 4 protegfio civil municipal
¢ defesa da floresta,

2 — O Gabinete & superiormente dirigido pelo Presidente da Cé-
mara Municipal, podendo ser coadjuvado por um técnico por ele de-
signado.

3 — O servigo dispora de regulamento aprovado pela Assembleia
Municipal, sob proposta da Cimara Municipal,

4 — Sio atribuigdes do Gabinete de Protegfo Civil e Defesa da Flo-
resta;

4.1 — No dmbito da Protegiio Civil:

a) Articular a sua atividade com o Servigo Nacional de Protecio Civil,
Bombeiros, GNR, Policia de Seguranca Publica, servigos de saide ¢
outras entidades que possam reforcar a protegio;

b) Fazer o levantamento de situagdes com potencial de risco;

¢} Promover a reintegragio social das pessoas sinistradas, em cola-
boragiio com outras entidades;

d) Acompanhar a claboragfo ¢ atualizar o plano municipal de emer-
géncia e os planos especiais, quando estes existain;

) Manter informag#o atyalizada sobre acidentes graves ¢ catdstrofes
ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos is condi-
¢des de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas
consequéneias e as conclusBes sobre o &xito ou insucesso das ages
compreendidas em cada caso;

/) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e ds forgas de socorro
em situagfo de emergéneiz;

g} Elaborar planos prévios de inlervengfio e preparar e propor a execu-
¢fio de exercicios e simulacros que contribuam para wma atuagio eficaz
de todas as entidades intervenientes nas agbes de prote¢io civil;

I} Realizar estudos técnicos com vista 3 identificago, andlise e con-
sequéncias dos riscos naturais, tecnolégicos e sociais que possam afetar
o munieipio, em fungdo da magnitude estimada e do local previsivel da
sua ocorréncia, promovendo a cartografia, de modo a prevenir, quando
possivel, a sua manifestagio ¢ a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéneias previsiveis;

i) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos
recursos existentes no concelho, com interesse para o servigo municipal
de protego civil.

4.2 — No &mbito da Defesa da Floresta:

a) Elaborar ¢ atualizar periodicamente o Plano Municipal de Defesa da
Floresta Contra-Incéndios, o Plano Operacional Municipal ¢ apresentar
4 Comissfio Municipal da defesa da floresta;

b} Garantir a gestdo florestal municipal;

¢) Acomparhar as politicas de fomento florestal;

dy Acompanhar ¢ prestar informago no dmbite dos instrumentos de
apoio a floresta;

e} Promover politicas ¢ agdes no mbito do controlo ¢ erradicagio de
agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos;

J) Apoiar a comissdo municipal de defesa da floresta;

£) Recolher, registar ¢ atualizar a base de dados da Rede de Defesa
da Floresta Condra Incéndios (RDFCI);

h) Apoiar tecnicamente a construgio de caminhos rurais no ambito
da execugfo dos planes municipais de defesa da floresta;

f} Acompanhar os trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com
artigo 15.° do Decreto-Lei n.* 124/2006, de 28 de junho.
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5 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou airibuis
¢Oes que thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagéo superior.

Artigo 27.°
Gabinete de Apoio ae Desenvolvimento Econémico

| — Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico compete
coordenar e executar todas as agles tendentes ao desenvolvimento
econdmico do Municipio, promovendo o sen ferritério ¢ infraestruturas
junto de potenciais investidores e promotores, bem como, inventariar e
promover, nacional e internacionalmente, as potencialidades turisticas
do concelho, através de agdes, programas e projetos de promogio a
desenvolver individualmente pela Camara Municipal ou em colaboragiio
com outras entidades ou organismos.

2 — O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Economico reporta
diretamente ao Presidente da Cimara Municipal ou ao eleito por este
designado,

3 — O GADE sera responsivel, nomeadamente, pela coordenagio e
execugdo das seguintes atividades:

a) Desenvolver agtes conducentes ao desenvolvimento integrado
do Municipio;

b) Promover o territdrio municipal e as infraestraturas disponiveis
junto de potenciais investidores e promotores;

¢) Facilitar a coneretizagiio de projetos de investimento nas infraes-
truturas empresariais existentes;

) Elaborar estudos ccondmicos sobre a realidade municipal, com
vertentes de diagndstico e prospetivos, tettando identificar problemas
a resolver e fendéncias futuras a potenciar;

¢) Assessorar tecnicamente o Presidente da Camara Municipal ¢ os
restantes menibros do Orgdo Executivo na participagio e envolvimento
do Municipio em projetos de interesse municipal e regional;

/) Participar em projetos interinstifucionais com interesse para o
Municipio;

£) Organizar e ou apoiar iniciativas com efeitos multiplicadores na
economia do Municipio;

A} Acompanhar medidas destinadas aos Municipios que fazem paric
dos programas Setoriais da Economia, com importincia para o desen-
volvimenio hammonioso do Municipio,

4 — Além das competéncias previstas anieriormente, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que thes forem cometidos por lei, norma, regufamento, deliberagio,
despacho ou determinagéio superior.

Artigo 28.°
Gabinete de Informacdo ¢ Relagées Pablicas

I — O Gabinete de Informacfio e Relagdes Pablicas tem come mis-
s#o garantir a divulgagio interna ¢ externa, da informagéio considerada
relevante.

2 — O Gabinete de Informagio e Relages Piblicas reporta diretamente
ao Presidente da Cimara Municipal ou ao eleito por este designado.

3 — Compete-lhe designadamente:

a) Estabelecer contactos com os Orgéos de Comunieagiio Social para
divulgagio/difusdo de informagio sobre a atividade municipal;

b) Manter a populagio informada sobre as atividades dos Orgfios
Municipais;

¢) Proceder a elaboragfio ¢ ou gestiio dos meijos de comunicagio
adotados pela autarquia, garantindo a promogfo piblica das iniciativas
da autarquia e outras realizadas pelo Municipio, assegurando a recolha
e a organtzacio da informagio;

A} Assegurar a concegio, impressio e distribuicio dos meios de co-
municagio referidos na alinea anterior;

e) Elaborar e apresentar, para decisdo superior, proposta de comuni-
cagfio e imagem da autarquia;

/) Colaborar na preparagio, organizagio e acompanhamento de ce-
riménias protocolares, atos piblicos ou outros eventos promovidos
pela autarquia;

£) Assegurar a cobertura noticiosa e registo fotogréifico e audiovisual
das iniciativas e eventos organizados pela autarquia;

) Proceder 4 leitura, andlise e organizago de toda a informagéo vei-
cutada pelos Orgdos de Comunicagio Social referentes e ou de interesse
para o concelho & para a Agho municipal;

i} Manter organizado ¢ arquivo de documentagdo de interesse para
o concelho;

J) Apresentar e implementar estratégias de promogiio ¢ publicidade
do municipio nos Orglios de Comunicagio Social;

&) Promover e organizar conferéncias de imprensa e outros eventos.
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4 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-Ihe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacio,
despacho ou determinagso superior.

Arligo 29.°
Gabinete de Salubridade Animal e Satde Pablica

1 — O exercicio da atividade do Médico Veterindrio Municipal
encontra-se regulamentado pelo Deereto-Lei n.° 116/98, de 5 de maio,
sem prejuizo de outros diplomas legais especificos aplicdveis, em que
o Médico Veterindrio Municipal assame papel de grande releve no
Ambito das vérias atividades quer no dominio da Sadde e bem-estar
Animal, no dominio da Satide Piiblica Veterinaria, da Higiene ¢ da
Seguranga Alimentar em toda a cadeia alimentar, relativa aos produtos
de origem animal,

2 — O Médico Veterinario Municipal & ainda, por ineréncia do cargo,
a Autoridade Sanitéria Veterindria Concelhia, cujos poderes the sio con-
feridos a titulo pessoul, nde delegaveis, pela Diregio-Geral de Veterinaria
(DGV) enquante Autoridade Sanitaria Veterinaria Nacional.

3 —O Médico Veterindrio Municipal, conforme Decreto-Lei
n,° 116/98, de 5 de maio, depende hicrarquicamente ¢ disciplinarmente
do Presidente da Cimara Municipal da respetiva drea de intervengio
¢ funcionalmente do Ministério da Agricultura do Desenvolvimento
Rural e Pescas (MADRP), cuja relagiio funcional é assegurada através
das Diregdes Regionais de Agricultura ¢ destas com a Diregdo Geral de
Veterindria. Todavia, 0 Médico Veterindrio Municipal, enquanto Auto-
ridade Sanitdria Veterindria Concelhia, tem poder de, sem dependéncia
hierarquica, tomar qualquer decisio, por necessidade técnica e cientifica,
que entenda indispensavel ou relevante para a prevengdo e corregiio de
fatores ou situagBes suscetivels de causarem prejuizos graves & Satde
Piblica, bem como nas competéncias relativas A garantia da salubridade
e seguranca alimentar dos produtos de origem animal,

4 — O Médico Veterindrio Municipal poder4 ser também considerado
como Autoridade Competente para o exercicio do confrolo oficial dos
géneros alimenticios, pois segundo parecer da DGFCQA, o artigo 4.
do Decrefo-Lei n.® 132/2000, de 13 de julho, deve ser entendido como
o conjunto das entidades cujas fungdes diretamente vocacionadas para o
controlo oficial, ¢ como tal, estas fungdes poderdo incluir-se no conceito
material de controlo oficial, tendo em consideragiio as competéncias do
Medico Veterinario Municipal, consignadas no artigo 153.° do Cédigo
Administrativo, conjugadas com o disposto no artigos 7.° e 10.* do
Decreto-Lei n.° 67/98, de 18 de margo.

5 — Face ao atras exposto, o Médico Veterindrio Municipal, nfo s
enquanto trabalhador em fungSes pifiblicas, mas sobretudo, enquanto
Autoridade Sanitiria Veterinaria Concelhia, tem a obrigagio legal de
levantar Autos de Noticia, quando detetar uma infragio designadamente
em matéria contraordenacional, bem como, aplicar as medidas cautelares
previstas no artigo 249." do Cédigo do Processo Penal (Decreto-Lei
0. 78/87, de 17 de fevereiro) e as previstas no artigo 10." do Decreto-
-Lei n.* 67/98, de 18 de margo, nomeadamente para salvaguarda da
Saitde Piblica.

Acresce ainda que, nos termos do disposto no artigo 8.° do Decreto-
-Lein.® 116/98, de 5 de maio, 0 Medico Veterinrio Municipal, enquanto
Autoridade Sanitdria Veterindria Concelhia, deverd articular-se com a
Autoridade de Satide Concelhia, nos aspetos relacionados com a satde
humana, tende poderes para solicitar, quando necessério, a colaboragio
¢ intervengéo das Autoridades Administrativas ¢ Policiais.

6 — Compete especificamente ao Gabinete Médico-Veterindrio:

a) Colaborar na execugdo das tarefas de inspe¢io higio-sanitarias ¢
controlo higio-sanitario das instalagSes para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
indusiriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabri-
quem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instala-
¢oes e estabelecimentos referidos na alinea anterior;

¢) Participar, sempre que solicitado, em realizagfio de vistorias de
dmbito municipal;

d) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagfo relativa ao
movimento nosonecrolégico dos animais;

) Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela Autoridade
Sanitdria Veterindria Nacional sempre que sejam detetados casos de
doengas de eardter epizodtico;

) Emitir guias sanitdrias de trinsito;

£) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia deter-
minadas pela Autoridade Sanitiria Veterindria Nacional do respetivo
Municipio;

I} Colaborar na realizagiio do recenseamento de animais, de inquéritos
de interesse pecudrio e ou econdimnico ¢ prestar informago técnica sobre
abertura de novos estabelecimentos de comercializagiio, de preparagio
¢ de transformagio de produtos de origem animal;

i) Campanha de vacinagfo antirrébica ¢ identificagio eletrénica de
canideos e felinos; i

/) Inspegio sanitiria a clinicas veterindrias e outros estabelecimentos™

de prestagfio de cuidados de animais (lojas de venda de animais ¢ de
alimentos para animais) ¢ participagdo nos respetivos licenciamentos;

k) Avaliagio e resolugiio de problemas de incomadidade e ou insalu-
bridade provocadas por animais;

I} Remogiio de animais mortos ou sinistrados na via pliblica, podendo
ainda, quando solicitada para o efeito, proceder 3 remogio de ciies on
gatos mortos em casa de seus donos;

m) Inspegdio higiossanitaria aos mercados municipais.

7 — Além das competéncias previstas anteriormente, compete-The
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuig@es
gue lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagfo superior.

Servigos de Apoio Administrativo e Financeiro

Artigo 30.°
Diviséio de Administra¢io Geral e Finangas

I — A Divisfio de Administragéio Geral e Finangas tem como missfio
garantir a prestagio de todos os servigos de suporte que assegurem o
regular fincionamento dos servigos municipais e g adminisfragio finan-
ceira e patrimonial, com critérios de racionalidade e eficdcia na afetagfo
de recursos humanos ¢ financeiros, bem como prestar apoio téenico ¢
administrativo 3s atividades desenvolvidas pelos drgdos autirquicos
no que respeita & promogfo da educagdo, cultura, turismo, agfo social,
satde e desporto.

2w A Divisto de Administragio Geral ¢ Finangas reporta diretamente
ap Presidente da Cimara Municipal ou ac eleito por este designado,

3 — Compete 4 Divisdo de Administragio Geral ¢ Finangas:

a) Assegurar a execugdo de tedas as tarefas que se insiram nos domi-
nios da administragio dos recursos humanos, financeiros, aprovisiona-
mento e patrimoniais, de acordo com as disposigdes legais apliciveis,
normas internas estabelecidas e critérios de boa gestio;

b) Propor ¢ colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfei-
¢oamento organizacional e 3 racionaliza¢iio de recurses e coordenar a
interligagiic entre os vérios sistemas de informagéo;

¢) Dinarizar e coordenar, em colaboragdo com os setores operativos,
as atividades conducentes 3 elaboragiic do Orgamenio ¢ das Grandes
Opgdes do Plano, procedendo aos trabalhos de coordenagio e ana-
lise de elementos de informagéo, previs@io e classificagdo de receitas
¢ despesas;

d} Organizar a conta de geréncia e coordenar as atividades e operagfes
conducentes & elaboragdo dos mapas de execugiio do Plano Plurianual
de Investimentos, do Plano de Atividades Municipal, do Orgamento e
dos Documentos de Prestagiio de Contas;

e) Assegurar 3 Assembleia Municipal e 4 CAmara Municipal o apoio
técnico-administrativo que the seja solicitado;

)y Acompanhar a execugdo financeira dos virios programas e pro-
jetos;

£) Assegurar os procedimentos de contratagdo pliblica destinados 2
aquisiciio de bens e servigos;

) Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos huma-
nos do Municipio, designadamente no que concemne ao recrutamento e
selegiio de pessoal, & gestdio de carreiras, a avaliagdo de desempenho,
a higiene ¢ satide no trabalho e ao processamento de remuneragfes e
outros abonos, bernt como & promogiio da formagéo;

fy Expedir a correspondéncia produzida pelos drgios ¢ servigos do
Municipio;

J} Assegurar o exercicio das compet8ncias cometidas por lei a0 Mu-
nicipio relativas aos atos eleitorais € referendérios;

k) Garantir a programagio, organizacfo, coordenagio ¢ direcfio das
atividades instrumentais referentes & gestdo orgamental, patrimenial e de
custos, de acordo com as disposicdes legais e a aplicago de critérios de
boa gestio, tendo em conta as dreas em que se enquadram nos dominios
da contabilidade, taxas e livengas, cobrangas ¢ pagamentos, tesouraria,
aprovisionamento, patrimdénio ¢ fundos financeiros;

) Instruir ¢ informar os processos administrativos que devam ser
submetidos 4 Cimara Municipal, ou a despacho do Presidente da Cémara
Municipal ou de Vereadores com competéneia delegada, cuia tramitagio
esfeja cometida & mencionada Divisiio Municipal;

) Promover e zelar pela arrecadagfo de receitas do municipio;

(&
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) Designar trabalhador de modo a efetuar, mensabmente, as reconci-
liagBes bancdrias, nos termos do disposto no Regulamento de Controlo
Interno ¢ das diretivas da DGO (Dire¢dio Geral do Orgamento);

o} Assegurar o atendimento geral, qualificando o relacionamento com
os municipes, prestande apoio no dmbito da orientagio e informacdo,
quer nos assuntos relacionados com os servigos municipais, quer com
entidades exteriores, centralizando o servigo de atendimento ao municipe,
constituindo $6 por si um instrumento de modernizagio administrativa,
com o objetivo de procurar agilizar a organizagio e funcionamento dos
servigos municipais e, contribuindo para a simplifica¢Bo de procedi-
mentos ¢ aumento da qualidade dos servigos;

) Centralizar a fungfio juridica e de contencioso, tendo 3 responsa-
bilidade de assegurar todas as questdes juridicas relacionadas com a
Cémara Municipal e a uniformizacgéo de procedimentos ¢ interpretagdes
Jjuridicas sobre matérias de interesse municipal;

) Colaborar na definigio das politicas, no desenvolvimento ¢ na
contratagiio dos sistemas e das tecnologias de informagio, bem como
estudar o impacto dos sistemas ¢ das tecnologias de informago na or-
ganizacfo do trabalho e no sistema organizacienal, propondo medidas
adequadas para a introdugio de inovagdes na organizagio e funciona-
mento dos servigos;

r) Planificar, coordenar e conirolar agies de intervengio social ¢
salide;

5} Gerir ¢ planificar a utilizagio ¢ aproveitamento das instalagdes e
dos equipamentos existentes nos dominios da intervenciio social e satde;

£} Colaborar com as Juntas de Freguesia na resolugdo de problemas
relacionados com a melhoria da prestagio de agfio social e salde, bem
como na promogéo de eventos de natureza cultural, recreativa, lazer ¢
desportiva;

1) Executar a politica municipal de habitagio, dedicando especial
atengdo A resolugdo das necessidades de habitag8o das classes mais
desfavorecidas;

v) Estabelecer uma politica de parceria ativa com organizagdes de
dmbito social, desportivo e outros;

w) Apoiar grupos sociais que pretendam desenvolver agies sociais
com o objetivo de criar as condigdes para um acentuado processo de
enriquecimento social das populagBes;

x) Planificar, coordenar e controlar a¢8es de natureza educativa;

¥) Assegurar a gestio, organizagiio e funcionamento das instalagdes
¢ dos equipamentos existentes nos dominios do desporto e lazer, ¢ de
recreio de propriedade municipal.

4 — Além das competéneias previstas no niimero anterior, compete-
-the ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢dces que thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagio superior.

5 — A unidade orginica flexivel Divisfio de Administragio Geral e
Finangas integra as seguintes subunidades orgénicas:

5.1 — Setor de Contabilidade:

Compete a subunidade Contabilidade:

@) Assegurar a elaboragio das propostas do Or¢amento ¢ das Gran-
des Opgdes do Plano do Municipio, bem como as respetivas revisdes
¢ alteragdes;

by Acompanhar a execugdo financeira dos documentos previsionais
do Municipio;

¢) Efetuar os registos inerentes i execugfo orgamental, do plano
plurianual de investimentos ¢ do plano de atividades municipal;

d) Elaborar a conta de geréneia e os outros documentos de prestagiio
de contas do Municipio;

) Desenvolver as agGes necessarias ao cumprimento das obrigagdes
de natureza contributiva e fiscal decorrentes da atividade do Municipio;

) Assegurar a gestdo do relacionamento financeiro do Municipio
com entidades externas, através da andlise sistemditica das respetivas
contas correntes e desenvolvimento das agfes necessarias a liquidagio
dos respetivos saldos;

£) Preparar as informacdes téenicas necessarias para a fixago da taxa
de incidéncia do Imposto Municipal sobre Imdveis, da participagio do
Municipio no IRS, da derrama do IRC, ¢ de direitos de passagem, nos
termos da lei;

Iy Receber informagdes de necessidade de realizagfio de despesa para
cabimento e classificagio econémica, para posterior autorizagio por
parte dos drgiios competentes;

i) Emitir guias de receita, ordens de pagamento, anexos de faturas ¢
avisos de langamento;

J) Proceder 4 cabimentag@o e ao compromisso de verbas disponiveis
em matéria de realizacio de despesas;

&y Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

) Receber as requisigdes externas para o respetivo compromisso de
dotagdo orgamental;

NN
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) Executar os procedimentos previstos no Plano Oficial de Conta-
bilidade das Autarquias Locais;

) Elaborar os mapas obrigatérios do controlo orgamental e de ope-
rages de tesouraria, 0s documentos de prestagdo de contas previstos
na lei ¢ outros que a CAmara Municipal considere Gteis:

o) Verificar a conformidade dos resumos do didrio da tesouraria com |
os registos contabilisticos; i

) Manter atualizada a conta corrente com empreiteiros e fornecedores,
controlando os prazos de pagamento;

g} Apos recegiio de autos, proceder aos inquéritos administrativos,
ao cancelamento das caugdes;

¥} Enviar, nos prazos fixados, as informagdes obrigatdrias para as
diversas entidades (DGAL, DGO, CCDRA, INE, DGF, entre outras);

5) Remeter ao Tribunal de Contas ¢ a outros departamentos centrais
ou regionais os elemeitos determinados por lei, bem como proceder &
sua publicitagdo, quando obrigatéria;

1y Elaborar mapas periddicos da execugio do plano plurianual de
investimentos e o respetivo mapa de execugdo anual;

1} Organizar e manter atualizado o dossier financeiro relativo as
comparticipagdes obtidas através de protocolos, contratos-programa
ou fundos comunitérios;

v) Acompanhar a evolugio da capacidade de endividamento, dos
limites da despesa com pessoal e da performance financeira da autarquia;

w) Desenvolver umn sistema de contabilidade de custos e garantir a sua
otimizagdo, de modo a determinar 0s custos totais {diretos e indiretos)
de cada servigo, fungio, atividade ¢ obras municipais;

x) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicfes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

5.2 — Setor de Aprovisionamento ¢ Patriménio:
Compete a subunidade Aprovisionamento ¢ Pairitmonio;
5.2,1 — No Ambito do Aprovisionamento compete:

a) Promover a elaboragfo de cadernos de encargos respeitantes 3
aquisi¢io de bens armazendveis e respetivo controlo, nos termos da lei;

b Participar na preparagio ¢ elaboragio de programas de procedi-
mento ¢ cadernos de encargos para consulfas ¢ concursos de materiais
¢ oulros bens e servigos;

¢} Promover, organizar, contrelar e executar todos os procedimen-
tos de contratagio piliblica cujo objeto do contrato seja empreitada de
obras pablicas, concessfio de obras phblicas, concesséio de servigos
publicos, locagio ou aquisi¢io de bens médveis e aquisigio de servigos
em articulagfio com as unidades orgénicas envolvidas ¢ sob proposta e
apreciagio técnica destas;

d) Promover a celebragiio dos contratos de bens, servigos ¢ de em-
preitadas em conformidade com as disposi¢des legais e regulamentares
apliciveis;

e) Assegurar a gestdo administrativa do material de consumo corrente
armazenado e organizar elementos informativos adequados;

Jy Assegurar as operagdes de compras, aprovisionamento ¢ de econo-
mato, dos bens necessdrios 4 execugfio eficiente ¢ oportuna das atividades
autarquicas, respeitando os critérios de gestio econdmica, financeira e
da qualidade;

g) Promover a elaboragfio & manutengiio atualizada de um ficheiro de
tedos os fornecedores do Municipio relacionaveis com os seus ramos
de atividade;

h) Gerir o sistema cenfralizado de compras, tendo em vista o abas-
tecimento de bens e servigos comuns A generalidade dos servigos mu-
nicipais;

7) Emitir as requisicdes ao mercado devidamente classificadas;

J) Selecionar os fornecedores & controlar o fornecimento de materiais
e a recegdo dos mesmos;

k) Providenciar para que as entradas e saidas do cconomato sejam
consubstanciadas em documentos, os quais devem ser corretamente
preenchidos com indicagdo dos codigos de artigo;

) Executar todo o expediente no dmbito do aprovisionamento;

) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norina, regula-
mento, deliberagiio, despacho ou determinagio superior,

5.2.2 — No dmbito do Patriménio compete:

a) Organizar ¢ manter atualizado o inventdrio e cadastro de todos os
bens imdveis e mbveis pertencentes ao Municipio, nos termos da lei;

b) Gerir e centralizar a informacio relativa ao patriménio municipal,
independentemente da sua natureza, ¢ realizar os atos necessérios 4 va-
lorizagdio, alienagiio, aquisigéio, cedéncia, manutengdo ou outras formas
de oneragfo do patriménio do Municipio;

¢} Proceder ao registo de todos os bens méveis do Municipio;
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d) Proceder & inscrigfio nas matrizes prediais e na conservatdria do
registo predial de todos os bens proprios do imobilidrio do municipio,
bem como obter as respetivas cerfiddes;

¢) Compete-the ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
meito, deliberagéio, despacho ou determinagio superior,

5.3 — Setor de Recursos Humanos:
Compete 4 subunidade Recursos Humanos:

«) Elaborar a proposta do mapa de pessoal do municipio, bem come
as respetivas alteragies;

b) Elaborar o balango social do municipio;

¢} Promover o recrutamento e selegiio dos trabalhadores municipais;

) Organizar os processos de admissfio de pessoal;

¢} Lavrar contratos de admiss&o de pessoal;

/) Assegurar a elaboragiio dos programas, métodos e critérios de
selecdo;

£) Elaborar o diagnéstico de necessidades, colaborar na defini¢do de
prioridades de formagéo ¢ aperfeicoamento profissional dos trabalha-
dores municipais;

It} Elaborar o relatério anual de fonmagfio;

/) Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagio do sistema integrado
de avaliagiic de desempenho no fmbito dos recursos humanos, bem
como proceder ao envio para a DGAL dos resultados da aplicagio da
avalia¢fio de desempenho aos trabalhadores;

J) Fazer o controlo ¢ proceder is alteragdes de posicionamento remu-
neratério, nos termos da lei;

k) Elaborar o descritive dos postos de trabalho, em fungfio das atri-
buigdes, competéncias ¢ atividades;

) Organizar e controlar a informag8o relativa A assiduidade dos traba-
hadores municipais, gerindo o confrolo da mesma, bem como assegurar
uma coireta gestdio do mapa de férias mantendo-o atualizado com as
alteragdes introduzidas;

m) Assegurar 0 processamento de remuneragfes e outros abonos dos
trabalhadores municipais;

i) Instruir processos de aposentagio dos trabalhadores;

o) Instruir todos os processos relatives a prestagdes sociais dos tra-
balhadores, bem como de acidentes de trabalho,

p) Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio;

g) Promover o atendimento ao piiblico no dominio dos recursos
humanos ¢ o atendimento aos trabalhadores do municipio;

#) Propor e executar agdes das normas em vigor sobre seguranga,
higiene € saide no trabalho;

5} Assegurar as atividades relativas & safide ocupacional;

1y Assegurar a elaboragdo e divalgagdo de informagiio aos trabalha-
dores;

i) Preparar os elementos necessérios & elaboragio do orgamento
municipal e revistes, no dominio dos recursos humanos;

v) Elaborar as fichas ¢ mapas mensais ou anuais do IRS e de outros
impostos ou descontos obrigatorios;

w) Elaborar as candidaturas relativas a programas ocupacionais,
formagdo ¢ estdgios, acompanhando a sua execugio fisica e financeira
e gerir protocolos ou acordos celebrados com entidades terceiras, de-
signadamente com o IEFP ¢ POPH;

x} Promover a conferéncia das folhas de ponto, das horas extraordi-
nérias ¢ das ajudas de custo ¢ de transporte;

¥} Enviar, nos prazos fixados, as informagdes obrigatdrias para as
diversas entidades (DGAL, DGAEP, CGA, 8.5, STAL, entre outras);

z)y Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberaglio, despacho ou determinagéio superior,

5.4 — Secgfio administrativa, expediente, servigos gerais ¢ atendi-
mento ao cidaddo:

A subunidade administrativa, expediente, setvigos gerais ¢ atendi-
mento ao cidadéio compete:

a) Coordenar a atividade dos vérios pontos de relacionamento com o
municipe no Balcfio Unico (presencial e ndo presencial);

b) Uniformizar procedimentos de atendimento dos varios pomntos,
incluindo a definicio dos canais de articulagdo e relacionamento com os
servigos de retaguarda, a definicBo dos tempos de resposta, etc.;

¢) Receber, tratar e responder a pedidos de informagio encaminhados
pelo atendimento presencial;

d) Superintender no arquivo intermédio do Municipic e propor a
adaptagio de planos adequados de arquivo;

e) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e
processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos municipais;

Jy Gerir ¢ assegurar o atendimento geral da Camara Municipal atra-
vés do balco tinico, com exce¢do do atendimento técnico e o dirigido
diretamente aos eleitos;

g) Garantir o atendimento de primeira linha aos municipes, numa 6ticg
de agilizagiio e resolugio célere das questdes apresentadas, encaminhay”
todas as solicitagdes de natureza mais complexa, cyja resposta niio possa
ser imediata, garantindo o seu atendimento atempado pelos eleitos ou
servigos de retaguarda respetivos, acompanhando os ternpos de resposta /.
dos mesmos ¢ gerindo as interagdes com os municipes;

B} Criar modos expeditos de atendimento para que seja prestada
informag#o pronta, clara e precisa;

1) Receber, tratar e canalizar as reclamagdes e sugestdes dos municipes
¢ de quaisquer outres cidadios, tendo em vista a resposta adequada as
mesinas;

/3 Colher informacdes e transmiti-las, visando a celeridade dos pro-
cedimentos administrativos;

k) Assegurar a ligagio e o correto funcionamento enire todos os locais
de atendimento do Municipio;

Iy Promover o atendimento correto dos municipes prestando as in-
formagdes solicitadas;

) Rececionar, classificar, digitalizar ¢ distribuir toda a correspon-
déncia e outros documentos;

1) Emitir guias de receita para liquidagio de licengas, taxas, tarifas e
oudras receitas municipais, nos termos da lei ¢ dos regulamentos em vigor;

o) Manter os requerimentos para uso dos municipes ou outros cidaddos
atnalizados e conforme as disposicdes legais em vigor;

) Assegurar os procedimentos administrativos respeitantes 2 atividade
cinegética e venatoria;

q) Instruir os processos de licencizmento de transpotte de aluguer cm
veiculos ligeiros de passageiros e de queimadas;

Y} Assegurar a emissio dos certificados de residéncia dos cidadios
da Unido Europeia;

£} Manter atualizado o cadastro das licengas de ciclomotores ¢ vei-
culos agricolas;

1} Proceder & atribuicio de hordrios de funcionamento e informar
sobre processos de prolongamento de horério;

) Proceder ao licenciamento de méquinas de diversio, de ocupagio
de via publica com carater tempordrio, nomeadamente as esplanadas,
de publicidade temporiria e de recintos de espeticutos, arraiais, festas
populares, provas desportivas e outras de divertimento piblico, dando
a conhecer os pedidos de licenciamento dos recintos de espetécuio ¢ de
divertimento piiblico ao delegado concelhio do IGAC — Inspegéio-Geral
das Atividades Culfurais;

v) Rececionar ¢ expedir 0s processos referentes a revalidagio/subs-
tituigdo de cartas de cagador;

w) Rececionar e verificar a instrugfo dos processos de obras particu-
lares ou oufros e encaminha-ios para o servigo respetivo;

x) Recolher junto dos varios servigos as informagdes necessdrias, a fim
de prestar com maior clareza e fundamento a informagio aos cidaddos;

») Registar e arquivar avisos, editais, antincios, posters, regutamentos,
ordens de servigo e demais documentos, recebidos ou produzidos nos ser-
vigos municipais e que nfio devam ser conservados em setores especificos;

z) Expedir a correspondéncia e outros documentos;

aa) Efetuar a entrega de correspondéncia dos servigos em méo;

bb) Zelar pela abertura e encerramento dos servigos;

cc) Assegurar os servigos de limpeza das instalages municipais;

dd) Assegurar o servigo telefonico;

ee) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagio, despacho ou determinaciio superior,

5.5 —- Setor de Apoio Juridico ¢ Contencioso:
A subunidade Apoio Juridico e Contencioso:
5.5.1 — No imbito dos Servigos Juridicos:

) Apoiar juridicamente os Orgios Municipais, quando solicitado,
dando cumprimento as deliberages e despaches do Presidente ou de
Vereador com competéncia delegada;

B} Conduzir os processos de expropriagiio e de constitni¢fic de ser-
viddes administrativas;

¢) Colaborar com as diversas unidades orgénicas na elaboraciio de
regulamentos e normas de procedimentos;

) Assegurar a instrugdo de processos disciplinares de inquérito e ou
averipuagdes aos servigos e trabalhadores do Municipio;

¢) Assegurar a instrugiio dos processos exirajudiciais de responsabi-
lidade civil exiracontratual;

/) Certificar assuntos constantes dag atas dos Orgdos Municipais;

£) Colaborar com todos os servigos de fiscalizago, prestando apoio
Jjuridico-administrativo nos episddios de fiscalizagéo,

Ity Prestar assessoria juridica, sobre quaisquer questSes ou processos
relacionados com as restantes unidades ou subunidades orgénicas;

iy Certificar, mediante despacho, os fatos ¢ atos que constam dos
arquivos municipais, sem prejuizo das competéncias desta matéria con-
fiadas a oufros servigos;
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J) Criar e manter uma base de dados afualizada de regulamentos inter-
nos, normas ¢ demais legislagdo em vigor aplicdvel & Autarquia;

&) Unifoermizar as interpretagtes juridicas;

1y Além das competéncias previstas anterionmente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que
thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagfo, despacho
ou determinagio supertor.

5.5.2 — Ne 4mbito do Servico de Execugdes Fiscais e de Contra-
ordenagdes:

a} Organizar os processes de execugio fiscal ¢ de contraordenagio ¢
dar-lhes o respetivo andamento deniro dos prazos legais;

b) Assegurar a instrugdo de processos de confraordenagfio instaurados
pelo Municipio;

¢) Assegurar o cumprimento das atribuigBes municipais no dmbito
das oposicdes deduzidas em processo de execugio fiscal, procedendo
a0 seu acompanhamento junto dos tribunais respetivos;

o) Assepurar as medidas necessdrias 4 cobranga coerciva de dividas
referentes a receitas municipais nfic pagas no prazo de pagamento vo-
luntério que devam ser objeto de Agfio execuliva em tribunal comum;

) Assegurar a andlise das reclamagdes graciosas no Ambito do pro-
cesso tributério;

J) Além das competéncias previstas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhes forem cometidos por lei, nosma, regulamento, deliberagio, despacho
ou determinagiio superior,

5.5.3 — No Ambito do Servigo de Contratagiio:

ay Acompanhar e informar relativamente ao cumprimento de todos
0s preceitos legais no que respeita aos processos de concurso no dmbito
da Contratagfio Piblica;

&) Formalizar os confratos em relagfio aos quais seja exigida a forma
de escritura pablica, ou em que o contrato revista a forma de documento
paricular autenticado;

c) Além das competéncias previsias anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que
thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagfio, despacho
ou determinagio suparior.

3.6 — Tesouraria:
A subunidade Tesouraria compete:

a) Efetuar o recebimento das diversas receitas municipais e a confe-
réncia dos correspondentes documentos de quitagdo;

b) Efetuar o pagamento das despesas municipais depois de devida-
mente autorizadas ¢ a conferéneia dos correspondentes documentos
comprovativos;

¢) Realizar depdsitos, transferéneias e levantamentos, segundo princi-
pios de sepuranga ¢ critérios de rentabilizagiio dos valeres movimentados;

) Assegurar a verificagio dos fundos, montantes, documentos, em qual-
quer momento, A sua guarda, pelos responsiveis designados para o efeito;

¢) Proceder ao registo dos movimentos inerentes aos pagamentos ¢
recebimentos efetuados;

) Coordenar a cobranga das lcengas, taxas, tarifas e outras receitas
municipais;

£} Transferir valores para outras entidades plblicas ou privadas, depois
de obtida a autorizagdo necessdria;

/1) Elaborar balancetes didrios;

1) Gerir o fundo de maneio;

J) Arrecadar receitas eventuais e virluais;

k) Emitir certiddes de divida no termo do prazo de pagamento vo-
luntdrio das receitas;

7} Liquidar juros de mora;

) Executar todo o expediente relacionado com a tesouraria;

n) Proceder ao débito de documentos ao tesoureiro para a cobranga
de receitas virtuais;

o} Informar o servigo de execucdes fiscais integrado no setor de
apoio juridico e contencioso sobre dividas, para efeitos de instauragio
de processo de cobranga coerciva;

p) Informar e controlar os centros emissores de receita;

q) Compete-the ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que thes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberacfio, despacho ou determinagfio superior,

5.7 — Setor de Informtica:
A subunidade Setor de Informdtica compete:

a) Promover a gestio ¢ arquitetura dos sisternas de informagio do
Municipio;

b) Organizar e manter disponiveis os recursos de informagio e nor-
malizar os modelos de gestio e estruturar os contetidos e fluxos de

informacgfio da organizagdo ¢ definir as normas de acesso ¢ niviys (?
confidencialidade da informacio;

¢) Definir e desenvolver as medidas necessirias 4 seguranga ¢ i-
tegridade da informagfio e especificar as normas de salvaguarda ¢ de
recuperagio da informagdo;

d) Realizar os estudos de suporte as decisdes de implementacéio de
processos e sistemas informéticos € 4 especificacio ¢ contratagio de
tecnologias de informagéio e comunicaciio e de empresas de prestagéo
de servigos de informética;

¢} Colaborar na divulgagio de normas de utilizagio e promover a
formagfo ¢ o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informaciio
instalados ou projetados;

J Assegurar a conce¢lio e a manutengio das infraestruturas tecno-
togicas;

g) Configurar e instalar pegas de suporte légico de base, englobando,
designadamente, os sistemas operativos e utilitdrios associados, os
sistemas de gestio de redes informéticas, de base de dados, e todas as
aplicag@es e produtos de uso goral, assegurando a respetiva gestio
operacionalidade;

h) Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos
e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizagdo e partilha
das capacidades existentes e a resolver os incidentes de exploragio, ¢
efaborar as normas ¢ a documentagfo técnica a que deva obedecer a
respetiva operacfo;

i) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidenciali-
dade e integridade da informagdc armazenada, processada e transportada
nos sistemas de processamento ¢ redes de comunicagio utilizados;

) Apoiar os utilizadores na operacio dos equipamentos e definir
procedimentos de uso geral necessérios a uma ficil e correta ufilizagio
de todos os sistemas instalados;

k) Gerir as telecomunicagdes;

1) Instalar componentes de software e hardware, assegurando a res-
petiva manutencio ¢ atwalizagio.

m) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que ihes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagfo, despacho ou determinagio superior.

5.8 — Setor de Apoio aos Orglos Autirquicos:
A subunidade Apoio aos Orglos Autdrquicos compete;

a) Prestar apoio as reunides da Camara Municipal, nomeadamente
a preparagiio da reunifio, elaboragio de convocatorias, agendas ¢ atas;

B) Prestar apoio as reunides da Assembleia Municipal, nomeadamente
a elaboragfio de convocatorias, agendas e atas;

¢) Promover a publicidade das deliberagdes dos drgdos municipais,
bem como das decisdes dos respetivos titulares, destinadas a ter eficdcia
exferna, nos termos da let;

d} Assegurar a difusdio das deliberacdes, decisdes e diretivas dos
Grgios municipais, pelos meios adequados;

¢) Promover o encaminhamento dos processos, apos aprovagio das
deliberagies, para 0s servigos responsaveis pela sua execucio;

) Assegurar os procedimentos relativos a atos ou agbes de cardter
geral nfo especificamente cometidos a outros servigos, relacionados
cots o funcionamento dos Orgfos Autdrquicos;

g) Proceder & recolha de elementos para efeitos de pagamento das
senhas de presenca e transportes, aos vereadores e membros da Assem-
bleia Municipal;

h) Apoiar tecnicamente os drglos das freguesias e respetivos servigos
de apoio, quando solicitados e autorizados pelo Presidente da Cimara
Municipal;

i) Assegurar o controlo ¢ arquive de normas, regulamentos, ordens de
servigo, despachos, avisos, protacolos ou acordos de parceria a celebrar
entre 0 Municipio e outras entidades, entre outros, efetuando o encami-
nhamento para os servigos intervenientes e garantindo a execugio dos
mesmos, quando aplicdvel;

7) Compete-lhe ainda exercer as demais funges, procedimentos, tare-
fas ou atribui¢Bes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagiio, despacho ou determinagéo superior,

5,9 — Setor de Educagfio, Cultura, Turismo, Agfio Social, Saude e
Degporto:

A subunidade Educagdo, Cultura, Turismo, Ag¢lo Social, Satde e
Desporto compete:

a} Assegurar o expediente ¢ todo o processamento administrativo de
assuntos da subunidade, designadamente, a organizagfo, tramitaglo ¢
arquivo dos processos que lhie estio afetos;

B) Elaborar informagdes sobre necessidades de realizagdo de horas
cxtraordindrias pelo pessoal da subunidade, quando o servigo o justifique;

¢} Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto 4 subunidade;

d) Receber, tratar e responder a pedidos de informagdo encaminhados
pelo atendimento presencial;
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¢) Promover, sob orientagdo do Chefe da Divisgio, a divulgacfio das
normas internas ¢ demais diretivas de cardter genérico;

/) Assegurar as comunicagdes aos interessados das deliberagdes da
Camara cujos assuntos sejam da competéneia da subunidade,

5.9.1 — No dmbito da Educagéo:

a) Elaborar propostas que permitam a defini¢#o das politicas munici-
pais para a Educagfio, por forma a adequat a agdo educativa a realidade
municipal e a melhorar o sistema educativo do Municipio;

by Assegurar a realizagiio dos objetivos e programas municipais na
irea da Educacio, de acordo com a politica municipal & com a legis-
lagéo emn vigor;

¢) Propor, com base em estudos de situagio e na Carta Educaiiva, a
construgdo ou remodelagdo de edificios escolares, bem como acompa-
nhar a organizagio € ¢ desenvolvimento da rede escolar;

dy Colaborar na detegiio das caréncias educativas na Area da Edu-
cagdo Pré-Escolar ¢ do 1.° Ciclo do Ensino Basico, propor as medidas
adequadas e executar as agdes programadas;

) Efetuar o levantamento de necessidades de apetrechamento escolar,
prapor a aquisi¢do ou a substitui¢o de equipamentos degradados, sob
administragdo municipal, acompanhar a sua aquisigiic ¢ entrega nos
estabelecimentos de ensino e elaborar relatérios de intervengio;

) Planear ¢ coordenar o funcionamento da rede de transportes escola-
res ao nivel operacional ¢ administrativo, conciliando a mesma com as
orientagdes de encaminhamento pedagégico definidas pelo Ministério
da Educagio e pela legislagdo em vigor;

£) Providenciar o fornecitento de refeigtes escolares ¢ elaborar
candidaturas a programas nesta drea, assim como coordenar e assegurar
o funcionamento de refeitdrios nos estabelecimentos de ensino que
integrem esie servigo;

Iy Apoiar as atividades de enriquecimento curticular no 1.° Ciclo do
Ensino Basico e o complemento ¢ prolongamento de horario no Jardim
de Infincia;

i} Gerir os recursos humanos afetos ao setor da Educag#o, da res-
ponsabilidade da Autarquia, de forma a operacionalizar eficazmente as
atividades da componente de apoio a famnilia e o apoio 4s atividades de
eariquecimento cwricutar;

J) Propor e coordenar a revisdo da Carta Educativa do Concelbo de
Vila Vicosa, a integrar no Plane Diretor Municipal, de acordo com a
legislag@o em vigor;

k) Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular,
inovando o processo de ensino e aprendizagem ¢ facultando aos profes-
sores, alunos e diversos agentes educativos, mais e methores condigdes
fisicas e documentais;

D) Prestar apoio & comunidade educativa e a projetos de carater
educative-pedagdgicos, nomeadamente através dos Orgdos pedagogi-
cos e diregfio das escolas, das estruturas curriculares e das associagdes
de alunos e de pais ¢ encamregados de educagdo, bem como de outras
estruturas implicadas no processo de ensino-aprendizagem;

1) Promover ag@es de informacio, sensibilizagfo e educaciio ambien-
tal, civica, cultural e patrimonial junto da comunidade escolar;

) Colaborar com as entidades responséveis do Ministérie da Educagio
ou em regime de contrato de associagio com o mesmo, no mbito da
Educagio Pré-Escolar, Ensino Basico, Profissional e Secunddrio;

o) Garantir a representagfio do Municipio em comissdes, defegagdes
¢ ou outros grupos constituidos para apreciar matérias da sua area de
competéncia;

p) Garantir a represenfagio do Municipio nos Consethos Gerais dos
estabelecimentos de Educagiio € Ensino do concelho de Vila Vigosa,
conforme previsto na legislagiio em vigor;

g) Prestar apoio téenico e administrativo ao Conselho Municipal de
Educagfio, dande cumprimento & legislagfio em vigor;

#) Garantir a coordenagdo das atividades relativas 4 «Universidade
Sénior» Padre Joaquim Espanca de Vila Vigosa;

5) Assegurar a atribui¢iio dos Prémios Bento Jesus Caraga ¢ Antdnio
de Oliveira Cadornega, de acordo com os regulamentos apliciveis.

5.9,.2 — No &mbito da Cultura, Turismo e Desporto:

a) Assegurar o funcionamento de todo o patriménio cultural do Mu-
nicipio, bem como o atendimento dos utilizadores;

b) Promover estudos no dmbito da recuperagio, conservagio, valori-
zagio, divulgaciio e reconhecimento do patriménio local;

¢) Elaborar & promover projetos de difusdo cultural na drea do mu-
nicipio;

) Promover publicagdes de interesse concelhio ou regional;

e) Programar e coordenar a celebragiio de efemérides e comemo-
ra¢hes;

[ Estabelecer parcerias com agentes culturais;

£) Coordenar a edigio de obras e revistas culturais e proceder 4 analise
de obras, livros e outros projetos editoriais;

Ky

A Assegurar o funcionamento da biblioteca municipal e arqui
histérico municipal;

i) Promover o inventério, catalogagio, classificagio e arrumacio de (
véarios suportes documentais;

/Y Proceder a pestdo, protegio, conservagio e organizagio dos fun-
dos arquivisticos promovendo a sua informatizagio de acordo com as
normas existentes, proceder a autos de inutilizagie de documentagio de
acordo com a lei vigente, bem como elaborar instrumentos de descrigfio
arquivista tais como guias, catilogos, inventdrios, etc.;

kY Promaover e apoiar a criagiio de infraestruturas de apoio ao lurismo
e proceder 4 sua divulgacio,

I} Colaborar com os organismos regionais ¢ nacionais ligados ao
turismo, pelas formas que se mostrein mais convenientes;

1) Assegurar o acolhimento aos turistas através do atendimento pes-
soal no posto de turismo;

#) Assegurar a programacdo e divulgagiio do artesanato e outros
produtos tipicos locais;

o) Organizar ¢ participar em feiras ou outro tipo de certames que
valorizem o concelho enguanto destino turistico;

p) Elaborar e propor a produgio de materiais de divulgagéio do con-
celho, designadamente folhetos, brochuras, roteiros, mapas e matetial
de merchandising;

g) Assegurar a atividade regular ¢ o funcionaniento dos equipamentos
cultarais dependentes da autarquia ou cuja gestdo lhe esteja cometida;

) Promover agBes de infornagdo, sensibilizagiio e de formagiio que
contribuam para o desenvolvimento e a melhoria qualitativa do trabalho
e desempenho do movimento associativo;

) Elaborar e complementar propostas de regulamentos de atribuigéio
de apoios as atividades e iniciativas promovidas pelo movimento asso-
ciativo, de forma a garantir a sua modernizagdo e autossuficiéncia na
prossecugiio dos seus objetivos estatutdrios;

£} Promover agbes que permitam um melthor conhiecimento do mo-
vimento associativo, de forma a identificar as principais dificuldades
e programas a desenvolver, elaborando para o efeito um documento
caracterizador do associativismo;

1) Elaborar o plano anual de atividades, integrando informagfo dos
diversos projetos e acompanhar a sua execugdo, elaborando relatérios
de acompanhamento, bem como elaborar o relatério anual de atividades;

v) Organizar e manter atualizado o ficheiro das Associages, bem
como das atividades por estas desenvolvidas;

w) Estabelecer parcerias com as associagfes com vista ao bem-estar
social ¢ aumento da participagfio civica;

x) Colaborar na definigiio e na execugfio de uma politica transversal
para a juventude;

») Estimular os jovens para uma participagfio ativa na vida quotidiana
e para o exercicio pleno da cidadania;

z) Desenvolver os mecanisiios para a integrago dos jovens no mundo
do frabalho;

aa) Promover o acesso dos jovens & informagdo através da criagio ¢
promogio de sistemas de informagéo;

bk} Apoiar os clubes ¢ coletividades existentes na drea do Concelho;

cc) Desenvolver e fomentar o desporto ¢ a recreagio através do apro-
veitamento de espagos naturais, matas, etc.;

dd) Gerir as infraestruturas desportivas propriedade do municipio;

e¢} Promever, criar € desenvolver programas para jovens, desig-
nadasmente, nas ireas de ocupagio dos tempos livres, voluntariado,
associativismo, formagfio cooperagfio e intercimbio,;

11 Sensibilizar e promover a participagio ativa dos clubes e coletivida-
des na organizagiio de projetos e atividades de fomento e generalizagio
da atividade fisica, desportiva, recreativa, de lazer ¢ tempos livres;

gg) Promover, desenvalver e coordenar agdes de dinamizacdo des-
pottiva no concelho;

ki) Elaborar a Carta Desportiva Municipal.

5.9.3 — No imbito da A¢io Social e Satde:
5.9.3.1 — No dmbito da Acfio Social:

a) Elaborar propostas que permitam a definigio de politicas municipais
no Ambito da Aglo social;

b) Executar programas de A¢lio social no dominio das respetivas
competéncias;

¢) Efetuar estudos que inventariem as caréneias sociais de grupos
especialmente carenciados, vulnerdveis ou em risco da comunidade;

) Coordenar e operacionalizar a atribui¢io de auxilios econbémicos
¢ de bolsas de estudo, no Ambito da Agfo social escolar a alunos caren-
ciados, nomeadainente através da elaboragdo da proposta dos montantes
a atribuir, bem como a entrega as familias dos montantes aprovados, de
modo a garantir a igualdade de opertunidades no acesso 4 educagio;

€) Colaborar e acompanhar as instituigdes vocacionadas para intervir
na drea da Agto social;
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) Acompanhar as atividades relativas § Comissio Municipal de
Prote¢do a Criangas e Jovens em risco, efetuando em conjunto com
as demais entidades o acompanhamento dos casos e das respetivas
familias;

g) Efetuar estudos sobre as caréncias sociais das familias e da co-
munidade, através de inquéritos sdcio econdmicos e oulros solicitados
a0 Municipio;

i) Apoiar socialmente as instituigbes de assisténeias, educativas e
ouiras existentes na drea do Municipio;

{) Promover medidas de apoio s criangas, idosas, e pessoas comn
deficiéncia, em parceria com as instituigbes com servigos dedicados
a estes grupos,

/) Promover medidas de incluso habitacional ¢ profissional de po-
pulagdio em situagdo de desemprego ou excluséo;

k) Promover, coordenar ¢ encaminhar agdes de apoio as familias,
individuos ¢ grupes que recorram & intervengio do Municipio;

/) Implementar medidas de combate ao isolamento de pessoas idosas;

) Colaborar e apoiar tecnicamente o Conselho Local de Agio Social;

1) Assegurar as competénceias municipais no dmbite da Comisséo
Local de Acompanhamento do Rendimento Social de Insergio;

o) Garantir o servigo de atendimento/acompanhamento ¢ encaminha-
mento socigl a individuos e familias da comunidade.

5.9.3.2 — No dmbito da Habitagfio Social compete:

a) Executar a politica municipal de habitagio, dedicando especial
atengfio 4 resolugio das necessidades de habitag@io das classes mais
desfavorecidas;

b) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagfo, identifi-
quem as dreas de zonas habitacionais degradadas e fornecer dados sociais
& econdmicos que determinem as prioridades de atuagéo;

) Sugerir parcerias, designadamente com entidades sem fins lucra-
tivos, cooperativas e outras, que desenvolvam atividade no setor de
habitagio;

) Inventariar as necessidades ¢ propor as solugdes mais adequadas
em matéria de habitagio, designadamente em matéria de habitagio social
ou g cystos confrolados;

¢) Analisar as condigGes habitacionais da populagfio residente em
fogos de habitagio social e promover a gestdo social dos Bairros Sociais
na drea do Municipio;

f) Promover a qualidade habitacional/vida, através de pequenas re-
paragbes no domicilio para fmmilias carenciadas, em parceria com as
IPSS locais.

5.9.3.3 — No dmbito da Rede Social compete:

a) Apoiar a implementagio da rede social e prestar o necessario apoio
ao seu funcionamento;

b) Colaborar ¢ apoiar tecnicamente o Conselho Local de Agfo Social;

¢) Atualizar ¢ Diagnéstico e Plano de Desenvolvimento Social do
concelho;

d) Avaliar e propor medidas para corrigir ou combater as desigualdades
criadas pelos grupos ou sistemas da comunidade local;

¢) Elaborar estudos atualizados da realidade social na 4rea da satide,
educagdo, emprego ¢ agio social, para um adequado planeamento es-
tratégico integrado e respetiva intervengio na comunidade;

/) Elaborar e executar programas de Agfio social ho dominio das
respetivas competéncias;

&) Assegurar o apoio social para a 3.” idade, infincia e grupos espe-
cialmente carenciados ou desfavorecidos;

1) Bstudar e identificar as causas de marginalidade delinquéncia
especifica ou de maior da 4drea do Municipio, propondo as medidas
adequadas com vista 3 sua eliminagio;

i) Garantir a representagiio na Plataforma Supraconcelhia Territorial;

J) Efetuar estudos sobre as caréneias sociais das familias ¢ da comu-
nidade, airavés de inquéritos socioecondmicos e outros solicitados ao
Municipio,

5.9.3.4 — No dmbito da Comissio de Protecdo de Criangas ¢ Jovens:

a) Acompanhar as atividades relativas & Comissdo de Protegio de
Criangas ¢ Jovens, efetuando em conjunto com as demais entidades
a avaliacdo e intervengio integrada dos casos e das respetivas fami-
lias;

b) Apoiar e acompanhar a Comissdo Alargada nas suas competéncias,
nomeadamente, no desenvolvimento de agbes de promogio dos direitos
e de prevengio das situagdes de perigo para a crianga e jovem, de acordo
com o artigo 18.° da Lei n.® 147/99, de 1 de setembro;

¢) Garantir o funcionamento e acompanhamento da Comissio Restrita
nas suas competéncias, intervindo nas situagbes em que uma crianca ou
jovem esta em perigo, de acordo com o artigo 21.° da Eei n.° 147/99,
de 1 de setembro.

5.9.3.5 — No dmbito da Safide compete:

a) Propor e promover a execugio de medidas tendentes & prestaga
de cuidados de satide & populagio;

b) Propor medidas com vista 3 intervengio do Municipio nas formas
de funcionamento do Centro de Satide local e suas extensdes;

¢) Colaborar com os servigos de salde no diagnostico da situagio
sanitiria da comunidade, bem como em campanhas de sensibilizagio
€ prevengio;

d) Assegurar o desenvolvimento ¢ o desempenho de outras agdes em
matéria de saftide que sejam do dominio Municipal;

&) Coordenar o Banco de Ajudas Téenicas, com o objetivo de pro-
porcionar a pessoas com limitagdes e ou depend@ncias o acesso & ajuda
técnica;

/) Encaminhar e articular con1 as unidades de satde especificas,
designadamente, a Unidade de Cuidados de Convalescenga da Cruz
Vermelha ¢ a Unidade de Cuidados de Média Duragio da Santa Casa
da Misericdrdia de Vila Vigosa;

g) Articular com os projetos locais de interverigdo nas Areas da saude,
designadamente, no Projeto de Intervengéio Precoce.

Além das competéneias previstas anteriormente, compete-Ihe ainda,
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho
ou deferminagfio superior.

Servigos de Apoio Operacional

Artigo 31.°
Pivisdo de Urbanismo e Ambiente

I — A Divisio de Urbanismo ¢ Ambiente tem por missdo o apoio
técnico & administrative 3s atividades desenvolvidas pelos ¢rgios au-
tarquicos no que respeita a atividade de planeamento urbanistico, ao
lcenciamento de obras particulares, ao ordenamento do territério, pro-
mover as medidas de protegio do ambiente, através da sensibilizagéo
ambiental, da valorizagiio dos espagos verdes e da gestdo das infraestru-
turas ambientais, bem como coordenar os servigos de limpeza urbana,
gestfo dos servigos de mercados e feiras, cemitérios e no dmbito dos
residuos solidos urbanos.

2 — A Divisio de Urbanismo e Ambiente reporta diretamente ao
Presidente da Cimara Municipal ou a cleito por este designade.

3 — Compete & Divisfio de Urbanismo ¢ Ambiente:

a) Propor a elaboragio e definigio das estratégias de desenvolvimento
territorial;

) Elaborar e acompanhar ¢ rever planos urbanisticos e projetos de
arquitetura;

¢) Promover ¢ colaborar na claboragde ¢ revisio dos instrumentos
de gestao territorial;

d) Elaborar ou pronunciar-se sobre projetos de desenvolvimento
municipal;

€) Programar as atividades de elaboracfio de estudos ¢ de planos
globais ou setoriais, propondo & respetiva forma, tendo em conta as
finalidades e objetivos a atingir ¢ os recursos existentes disponiveis;

Jy Coordenar a gestdo urbanistica ¢ territorial;

£) Bstudar, planear e propor solugdes visando a recuperagio ou recott-
versdo urbana de dreas degradadas e adaptagdo do parque habitacional
as necessidades;

h) Colaborar, sempre que superiormente ordenado, com as juntas de
freguesia na resolugiio de problemas das populagGes nas matérias objeto
das atribuigdes da diviso;

{) Assegurar a coordenagio e fiscalizago das atividades dos operado-
res plblicos ou privados que intervenham ou ocupem o espago piblico,
com vista 4 gestdo criteriosa do subsolo, de forma a minimizar o impacto
negativo das referidas atividades;

) Promover todos os procedimentos em projeto conducentes 4 pre-
vengio e seguranga de obras municipais;

k) Promover e planear todos os servigos de conservagio, reparagao ¢
beneficiagdo, no fornecimento de dguas, na recolha de dguas pluviais e
no tratamente de dgnas residuais;

[}y Assegurar a qualidade da &gua para consumo humano promovendo
a realizagfio de andlises quimicas & dgua da rede piblica e procedendo &
respetiva andlise inventariando os recursos hidricos disponiveis;

m) Fornecer informagdo com vista & atualizagdo do cadastro de sis-
temas de abastecimento de igua, drenagem de esgotos ¢ dguas pluviais
e assegurar a sua gestio;

1) Recolher e tratar dados estatisticos sobre qualidade de dgua, por
forma a prestar informagdes as entidades oficiais;

o) Coordenar a captagio e distribuicio regular de 4gua ao municipio;

p) Planear e promover aglies corretivas de anomalias verificadas na
quatidade da dgua ¢ dos efluentes;
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¢) Assegurar o cumprimento das leis, regulamentos, deliberages
e decisbes dos Orgios do Municipio nos limites das suas atribuicdes,
participar as infragdes ocorridas, cabendo-lhe iguahnente a execugio
de mandatos, através da Fiscalizagiio;

¥} Promover ¢ plancar todos os servigos no Ambito dos residuos
solidos urbanos;

5) Fixar os itinerdrios para a recolha e transporte de residuos sélidos
urbanos;

1) Pronunciar-se sobre os projetos de recolha de residuos solidos
urbanos;

1) Coordenar os servigos de limpeza urbana;

v} Efetuar a gestio dos servigos de mercados, feiras, venda ambulante
e cemitérios;

w) Assegurar a coordenagio ¢ exeougdo de trabalhos de construgéo,
gestdo e manutengdo de espagos verdes, jardins e parques urbanos,
promovendo a arborizagio ¢ omamentagéo floral dos espagos plblicos;

x) Coordenar as atividades dos setores afetos 4 Divisdo;

) Desenvolver ¢ apoiar agdes de sensibilizagio ambiental;

z) Assegurar a execugio dos planos e programas municipais em ma-
téria de ambiente sustentdvel, garantindo, em articulagdo com outras
entidades, a gestdo do sistema de monitorizagio da qualidade ambiental
do municipio;

aa) Promover a valorizagio das Areas de interesse natural ¢ a estratégia
de combate as alteragGes climaticas, bem como programas de sensibili-
zacdo ¢ de educagio ambiental.

4 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-Ihe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagiio superior.

5 — A unidade orgénica flexivel Divisio de Urbanismo ¢ Ambiente
integra as sepuintes subunidades orgnicas:

5.1 — Setor de Apoio Adminisirativo;

Ao setor de apoio administrative compete:

@) Assegurar o apoio administrativo da divisio,

b) Organizar o arquivo geral da divisio;

¢} Receber, tratar e responder a pedidos de informagiio encaminhados
pelo atendimento presencial;

d) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a licencia-
mentos de operagles urbanisticas ou de outras atividades da competéncia
da divisdo;

¢) Proceder & emissfio de alvards respeitantes a licenciamentos da
competéncia da divisio;

J) Passar certidGes e outros documentos respeitantes a assuntos da
divisdo, nomeadamente, pedidos de localizaggo, confirmagfio de nimeros
de policia e confimmagfo de nomes ou correspondéneia de ruas;

£} Organizar as vistorias que se revelem necessérias, convocando a
respetiva comissfo;

/1y Organizar os processos administyativos de requisi¢es, prestagdes
de servigos;

i} Elaborar o mapa de férias da respetiva Divisdo;

J} Elaborar informagdes sobre necessidades de realizagiio de horas
extraordinarias pelo pessoal da Divis#o, quando o servigo o justifique;

k) Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto a Divisiio;

) Praticar os atos subsequentes aos procedimentos por ajuste direto
de prestagio de servigos, fornecimento de bens ou das empreitadas;

) Divulgar pelos servigos as instrugles ou ordens de servigo que
Ihe digam respeito;

n) Zelar pelo cumprimente dos regulamentos, normas ou leis;

o) Receber, tratar e responder a pedidos de informagiio encaminhados
pele atendimento presencial;

Py Além das competéncias provistas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigBes que
Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho
ou determinacfo superior.

5.2 — Setor de Projefos, Planeamento Urbanistico ¢ SIG;
Compete ao setor de Projetos, Planeamento Urbanistico ¢ SIG:

a) Assegurar a gestdo do uso e wtilizagfio do solo em conformidade
com os planos em vigor;

b) Blaborar e acompanhar a execugiio de planos urbanisticos e projetos;

¢) Bstudar, propor e implementar critérios e normativas urbanisticas;

) Apreciar requerimentos e emitir pareceres sobre operagdes urba-
nisticas sujeitas a licenciamento e comunicagfio prévia, bem como sobre
outras ocupagdes, instalagdes, atividades ou utilizagSes;

e) Propor & executar medidas de intervengfio e recuperagiio de dreas
urbanas;

1) Propor estratégias concertadas ao nivel municipal, nomeadaimente
no dmbito do planeamento e do ordenamento do territério;

g) Promover e acompanhar os planos de crdenamente do territ
municipais e gerir o seu cumprimento;

/1) Executar, ao nivel do planeamento, propostas de intervengio ho
espago publico, promovendo a qualificagfio urbana, a acessibilidade e«

a mobilidade;

i} Gerir os procedimentos relativos a obras particulares, até 3 emissio
do alvara de licenga de construgfio que titule a licenga ou admisséo da{
comunicagio prévia, assegurando a conformidade dos projetos com os
planes e regulamentos aprovados;

) Garantir os padries estéticos, funcionalidade e qualificacfio urbana
em matéria de instalagio de publicidade;

k) Ceriificar a requerimento dos particulares, ou de entidades externas
ao municipio, em matéria de pedidos de destaque e pedidos inerentes
aos procedimentos cuja competéncia & da divisdo;

h Acompanhar a implantacgio das medidas fixadas pela Comissio de
Vistorias de Seguranca e Salubridade em auto de vistoria das edificagbes
que ameacemn mina ou constitfuam perige para a satide e seguranga de
pessoas ¢ bens, propondoe as medidas consideradas adequadas em caso
de incumprimento da ordem municipal;

) Apreciar e informar quanto aos processos decormrentes de atividades
respeitantes a obras ilegais, pedidos de vistoria, diligéncias € denfincias
diversas, propondo medidas de reposicio da tutela de legalidade urba-
nistica ¢ demais agdes que se justifiquem face a legislaciio aplicivel;

#) Promover e colaborar em estudos e projetos de fomento da habi-
tagiio, divulgando-os aos municipes;

o) Controlar a movimentagiio dos processos na divisfio a que pertence
e na consulta interna a outras divisdes de modo a garantir o cumprimento
dos prazos legais ¢ as normas vigentes;

p) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigtes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagiio, despacho ou determinagfo superior;

g) Assegurar o manutengio e atualizagio da cartografia do concelho;

r} Assegurar a reprodugdo da cartografia, estudos, projetos ¢ planos
necessarios ao funcionamento dos servigos;

5} Atribuir nimeros de policia e apoiar a Comissiio de Toponimia;

1) Tratar e disponibilizar informagiio estatistica adequada & gestdo
municipak;

) Promover o desenvolvimento e gestio do Sistema de Informagho
Geografica do coneelho, dando apoie 2 utilizagdo do mesmo por outros
servigos municipais, facultando-lhes a prestagiio de servigos através
da disponibilizagfio de base de dados, articulados com desenhos car-
tograficos;

v) Executar os trabalhos topograficos e prestar todo o apoio necessario
4 execugdo das obras municipais;

w} Cooperar na execugfio de tados os trabalhos no dominio da mar-
cagdo de campo ¢ infraestruturas municipais;

x) Elaborar ¢ fornecer copias cartograficas para efeitos de instrugio
de processos;

) Organizar o arquivo de projetos, desenhos ¢ matrizes;

z) Participar ¢m projetos e especificagtes técnicas relativas a obras
muicipais;

aa) Participar na elaboragfio de planos urbanisticos, designadamente,
loteamentos, planos de pormenor, planos de urbanizagio e outros ins-
trumentos de planeamento;

bb) Blaborar estudos sobre fluxos de trinsito, propondo o seu orde-
namento ¢ respetiva sinalizagio, bem como a colocagfio de paragens ¢
abrigos de passageiros;

¢cy Compete-lhe ainda exercer as demais fungbes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagiio, despacho ou determinagio superior,

5.3 — Setor de Fiscalizagiio Municipal e Obras Particulares:

Compete ao setor de Fiscalizagiio Municipal & Obras Particulares:

1 — Operar ¢ intervir no exterior, desenvolvendo uma Aglo preventiva
e pedagogica, de forma a zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos,
deliberagbes ou decisdes dos Orgdos do Municipio. Por outro lado,
quando se justifica, a fiscalizaglio atua de forma coerciva, participando
as infragdes ocorridas.

2 — Coordenar-se com os servigos juridicos, setor que organiza
¢ insirui os processos de contraordenagiio nos termos da lei, estando
obrigado ac levantamento de Autos de Noticia, sempre que detete uma
infragfio, designadamente em matéria contraordenacional, quando essa
competéncia caiba aos Orgdos do Municipio, em resultado das agées
de fiscalizagiio municipal, de participagio policial ou particular. Deve
ainda coordenar-se com o Delegado Concethio da IGAC — Inspegéo-
-Geral das Atividades Culturais, no 4mbito dos deveres de fiscalizagdo
de recintos de espetaculos e de divertimento pablico a ele conferidos
por lei,

3 — S#o #dreas de intervengiio da Fiscalizagio Municipal e Obras
Particulares, entre oulras, fiscalizar o cumprimento das posturas ¢ re-
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gulamentos municipais e outras disposigdes legais em vigor na drea do
Municipio e cuja competéncia thes seja cometida, designadamente:

a) Fiscalizagio de estabelecimentos de restauragio e bebidas;

b) Efetuar vistorias em edificios, designadamente para constituigio
de propriedade horizontal e emissdo das autorizagGes de utilizagdo dos
edificios e das suas fragfes autdnomas e emissiio de titulo de utilizagio
(afvard), bem como alteragdes da utilizagio dos mesmos e ainda outras
vistorias determinadas pela Cimara Municipal;

¢) Fiscalizagfio a estabelecimentos de comércio nio alimentar ¢ de
servicos;

&) Espetaculos de musica ao vivo em estabelecimentos ou recintos
improvisados;

2) Espeticulos ao ar livre;

J} Venda Ambulante;

£) Fogueiras, queimas e queimadas;

h) Ocupagiio da via piblica, publicidade e ruido, designadamente,
proceder 2 medigdes dos niveis de rufdo e fazer cumprir as restrigfes
das atividades ruidosas;

#) Informar a Cimara Municipal para que possa ordenar, precedendo
de vistoria, 4 demoli¢fo total ou parcial, ou a beneficiagiio de constri-
¢des que ameacem tuina ou constituam perigoe para a satide pablica ou
segurahga de pessoas e bens;

) Efetuar o caleulo de fichas de mediges e estatisticas que lhe sejam
remetidas pelo setor de apoio administrativo da Divisiio;

k) Feiras ¢ Mercados;

[) Viaturas abandonadas;

m) Recintos itinerantes, circos;

#) Proceder a notificagiies ¢ citagles, a pedido dos competentes servi-
gos municipais, bem como de outras entidades da administragdo pliblica
nos termos da lei;

o) Elaborar relatérios circunstanciados sobre as agdes que realizarem
em cumprimento do disposto anterjormente e ainda sobre todas as
situagBes andmalas encontradas e que devam ser objefo da intervengio
da Camara;

p) Colaborar com outros servigos de fiscalizagio municipais e, de-
signadamente, forgas policiais, atividades econdmicas e salubridade
publica no dmbito das respetivas atribuigdes;

¢) Fiscalizar o cumprimento das regras municipais nas Estradas e
Caminhos Municipais;

) Propor a aquisi¢do ou a expropriagio de prédios risticos ou urbanos
necessarios ao desenvelvimento dos projetos e agBes municipais;

) Fiscalizar o cumprimento de leis, regnlamentos, posturas munici-
pais, deliberagdes, despachos e decisiies dos orgios autdrquicos;

1) Proceder a embargo ¢ lavrar o respetivo auto, dando conhecimento
de mesmo ao autuado, bem coma ao respetivo supetior hierdrquico para
efeito de instauragio de processo de contraordenacio;

1} Participar infragBes decorrentes do ndo acatamento de ordens de
embargo ou em desrespeito pelas mesmas;

v) Informar a Camara Municipal para que possa ordenar, precedendo
de vistoria, 4 demoligdo total ou parcial, ou a beneficiagio de conshu-
¢les que ameacemn rufna ou constituam perigo para a salide ptiblica ou
seguranca de pessoas e bens;

w) Consultar o livro de obra, ou dispositivo eletronico equivalente,
verificando se o técnico responsivel pela diregdo téenica e os oufros
autores dos projetos registaram quaisquer ocorréncias e observagdes,
bem como os esclarecimentos necessdrios para a interpretagiio correta
dos projetos, registando os atos de fiscalizago;

x) Fiscalizar e acompanhar as condiges de efetiva exccugo das
operagdes urbanisticas, enire outras que devam tramitar pela Divisio,
aprovadas pela Cimara Municipal;

) Participar nos atos de posse administrativa de prédios risticos e
urbanos;

2) Propor a aquisigiic ou a expropriagio de prédios risticos ou urba-
nos necessarios ao desenvolvimento dos projetos e agbes municipais,
unicamente no que respeita 4 posse de terrenos necessdrios ao inicio
de obras piblicas;

aa) Fiscalizar e implementar as medidas de higiene ¢ seguranga em
obra particulares;

bb) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que thes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagio, despacho ou determinagdo superior,

5.4 — Setor de Sinalizagiio e Trinsito:
Compete ao setor de Sinalizacio e Transito:

) Contribuir para a definigfo das politicas de mobilidade ¢ acessi-
bilidade;

by Assegurar a articulagdo entre 0 Municipio e as entidades locais,
regionais e nacionais representativas dos setores das vias de comunicagdo
¢ dos transportes;

¢} Assegurar a promogdo, 0 planeamento, a concegdo, a gestde, a nor- /

malizagio ¢ a requalificac@o das infracstruturas viarias, dos transportes,

da gestio de trifego, da sinalizagdo ¢ do estacionamento, lendo como ¢

base o conceito de mobilidade sustentéavel;

d) Comunicar alteragBes ao cadastro de rede vidria, da sinalizagiio
& da toponfmia;

€} Supetvisionar e executar as obras de construgio, manutengio,
conservagio e reparagio da rede viaria municipal e dos respetivos equi-
pamentos de apoio, controlando o cumprimento das leis, regulamentos
© normas, assegurando a concretizagio dos planos/projetos e garantindo
a eficiéneia, qualidade e seguranga das infraestruturas, bem como os
direitos dos utentes;

J} Participar no acompanhamente ¢ ou na elaboragfio dos planos
municipais de ordenamento do territdrio;

£) Emitir pareceres em processos de loteamento, obras de edificagio
e demais operagdes urbanisticas, no que respeita  rede vidria, ordena-
mento de trinsito, sinalizagio, defini¢io de alinhamentos e das faixas
de proteciio a estabelecer, com vista & qualificacio ¢ & eficiéneia da
rede vidria municipal;

Iy Emitir pareceres sobre pedidos relativos i implantagio de mobi-
lidrio urbano, & colocagio de publicidade na via pablica e 4 localizagio
de equipamentos;

i) Proceder 4 colocago da sinalizagio de trinsito, sua substituigio e
conservagiio, bem como colocagio ¢ conservagio de paragens e abrigos
para s passageiros;

j) Estabelecet e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagdes € manusecamento de equipamentos e ferramentas;

k) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuiges que thes forem cometidos por lei, nonmna, regula-
mento, defiberagio, despacho ou determinagéo superior.

5.5 — Setor de Servigos Urbanos, Ambiente ¢ Gestdo de Espagos
Verdes:

Compete ao Setor de Servigos Urbanos, Ambiente e Gestio de Es-
pagos Verdes:

a} Proceder A varredura e lavagem das ruas, pragas ¢ logradouros
publicos;

b} Coordenar os serviges de higiene, limpeza piiblica e manutengio
urbana;

¢) Efetuar a limpeza de recintos, certames, eventos culfurais, civicos,
desportivos ¢ outros, quando essa limpeza no seja da responsabilidade
dos respetivos organizadores;

) Afetar especificamente e controlar os velculos utilizados na re-
colha de lixo;

&) Executar no terreno a recolha de lixo;

£ Promover a distribuigio ¢ colocagfio nas vias plblicas de conten-
tores de lixo;

£) Garantir a manutengfio e a higiene dos recipientes destinados a
recotha de fixo;

) Proceder & fecotha de monstros depositados nas vias plblicas;

{) Remover viaturas ¢ outros equipamentos materiais que prejudi-
quem a estética, a higiene ou a utilizagiio de espagos pliblicos, depois
de cumpridos os procedimentos legais;

J} Remover areias e outros ¢lementos materiais depositados na via
pliblica por Agdo de elementos naturais;

k) Proceder a desinfegdes e desinfestagbes que forem determinadas
por motive de saGde plblica;

I} Proceder 2 manutengio e limpoza de contentores, papeleiras e outros
equipamentos utilizados;

nt) Praceder & manutengdo e limpeza de instalag@es sanitarias pliblicas;

n) Limpar ¢ manter desobstruidas valas, valetas, aquedutos e outras
serviddes das vias rodovidrias municipais;

0) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranca adequadas
nas instalagdes e manuseamento de equipamentos ¢ ferramentas;

p) Assegurar a gestio da salubridade piblica;

) Realizar e promnover agdes de sensibilizagéio da populagdo para a
necessidade de protegfio do ambiente;

) Participar na definigfic de estudos, projetos ¢ planos com incidéncia
na drea ambiental;

s) Proceder ao levantamenio de fontes poluidoras do concelho ¢ pla-
near, coordenar e zelar pela execugdo das agdes necessérias 4 extingfio
dessas fontes;

#) Desencadear agBes de prevengio e defesa do meio ambiente, no-
meadamente no combate 3 poluicdo atmosférica, sonora e dos recursos
hidricos;

1) Proceder 4 arborizagiio das ruas, pragas ¢ jardins, providenciando
o plantio e selegfio de espécies que melhor se adaptem ds condigfes
locais;

)
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v} Proceder & poda de drvores e manutenciio da relva existente nos
jardins, pragas piblicas e outros espagos verdes, bem como o respetivo
servigo de limpeza;

w) Efetuar a eonservagiio do equipamento a seu cargo e controlo da
sua utilizagdo;

x} Organizar ¢ manter viveiros onde se preparam as mudas para o8
servicos de arborizagiio das 4reas urbanas;

») Promover o combate 4s pragas ¢ doengas vegetais nos espagos
verdes sob sua administraciio;

z) Promover a conservaciio ¢ proteciio dos espagos, do mobilidrio
wrbano e dos monumentos existentes nos jarding e espagos pliblicos;

aq) Gerir e cuidar todos os parques e jardins de modo que sejam
salvaguardadas as regras estabelecidas para uma bea qualidade de vida;

bb) Estabelecer e aplicar as normas de higienc ¢ seguranca adequadas
nas instalag@es e manuseamento de equipamentos e ferramentas;

ccy Além das competéneias previstas anteriormente, compete-lhe
ainda exercer as detnais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagfo,
despacho ou determinagdo superior.

5.6 — Setor de Mercados, Feiras ¢ Cemitérios Municipais:
Compete ao setor de Mercados, Feiras & Cemitérios Municipais;

ay Organizar as feiras ¢ mercados sob jurisdigdo municipal;

5) Estudar e propor as medidas de alteragfio e racionalizagfio do espago
nos recintos de mercados ¢ feiras;

¢} Zelar e promover a limpeza e conservagie dos recintos das feiras
e mercados;

d) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes de paga-
mento de taxas e licengas pelos vendedores;

¢) Efetuar em colaboragio com os servigos administrativos da divisao
o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

Y Administrar os cemitérios municipais em colaboragdo com as juntas
de freguesia;

£) Promover inumagies e exumagdes;

h) Promover a limpeza, arborizag8o e manutengfio da salubridade
pliblica nas dependéncias dos cemitérios;

i) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais referentes a cemi-
térios;

J)Promover o alinhamento e numeragio das sepulturas e designar os
lugares onde podem ser aberias as novas covas;

k) Abrir e fechar a porta dos cemitérios as horas regulamentares;

f} Propor e colaborar na execugéio de medidas tendentes ao aumento
da capacidade e organizacio do espago nos cemitérios;

m) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagfes e manuseamento de equipamentos e ferramentas;

) Além das competénceias previstas anteriormente, compete-lhe ainda
exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhes forem cometidos por [ei, norma, regulamento, deliberagio, despacho
ou determinagfo superior.

Artigo 32.°
Unidade Municipal de Obras

1 — A Unidade Municipal de Obras tem por fungdo o apoic técnico
e administrativo s atividades desenvolvidas pelos érgios autdrquicos,
designadamente no Ambito da gestdo dos servigos relacionado com a
fiscalizagfio de empreitadas, condugfo & execucdo de obras por admi-
nistragio direta, conservagdo e reabilitagio do edificado municipal bem
como dos equipamentos e infraestruturas municipais. As suas fung@es
compreendem ainda a gestio do armazém municipal, oficinas, parque
de maquinas e viaturas,

2 — A Unidade Municipal de Obras reporta diretamente ao Presidente
da Camara Municipal ou a eleito por este designado.

3 — Compete & Unidade Municipal de Obras:

) Propor a elaboragio ¢ definigfio das estratégias de desenvolvimento
territorial;

b) Colaborag¢8o ¢ prontincia na revisdo de planos urbanisticos ¢ pro-
jetos de arquitetura;

¢) Colaboracfio na revisio dos instrumentos de gestdo territorial;

d) Pronunciar-se sobre projetos de desenvolvimento municipal;

) Colaborar, sempre que superiormente ordenado, com as juntas de
freguesia na resolugdo de problemas das populagdes nas matérias objeto
das atribuigdes da Unidade Municipal;

) Garantir a execugio de obras, manutengfo ¢ conservagio do edifi-
cado municipal, nos dominios das infraestruturas, do espago pablico e
dos equipamentos coletivos, através dos meios técnicos e logisticos do
municipio ou em cooperagio com outras entidades plblicas e privadas,
bem como garantir a fiscalizagfo de obras, segundo critérios de eficiéncia
econémica ¢ de gestdo de recursos humanos e maquinas;
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£) Promover todos os procedimentos relativos ao langamento de
empreitadas ¢ 4 sua adjudicagio;

I} Promover ein obra todos os procedimentos conducenies  prevencd
¢ seguranga de obras municipais;

Y Promover a distribuigfio racional dos meios de transporte, miquinas
& equipamentos adstritos & Unidade Municipal, pelos diversos servigos

camarérios de que deles caregam e providenciar a sua boa utilizagio e |

manutengdo para que se mantenham operacionais;

/) Distribuir, coordenar e fiscalizar os trabalhos das equipas de con-
servagio das estradas ¢ caminhos;

k&) Contabilizar os custos dos trabalhos executados por administragiio
direta e reporte estatistico;

{y Coordenar as atividades dos setores afetos & Unidade Municipal.

4 — Além das competéncias previstas no nmere anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢Ges que thes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacio,
despacho ou determinagiio superior.

5 — Aunidade orgénica flexivel Unidade Municipal de Obras integra
as seguintes subunidades orgénicas flexiveis:

5.1 — Setor de Apoic Administrative:

Ao Setor de Apoie Administrative compete:

a) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo
de assuntos da unidade, designadamente, a organizagio, tramitagio ¢
arquivo dos processos que lhe estdo afetos;

b) Elaborar o mapa de férias da respetiva unidade;

¢) Elaborar informagdes sobre necessidades de realizagio de horas
extraordindrias pelo pessoal da unidade, quando o servigo o justifique;

o} Elaborar mensalmente o ponto do pessoal afeto 3 unidade;

) Receber, tratar ¢ responder a pedidos de informagfio encaminhados
pelo atendimento presencial;

) Promover, sob orientagiio do Chefe da Unidade, a divulgacgo das
normas internas e demais dirctivas de cardter genérico;

2) Assegurar as comunicagbes aos interessados das deliberages da
CAmara cujos assuntos s¢jam da competéneia da unidade;

h) Organizar os processos administrativos de requisigtes, prestagtes
de servigo, ajustes diretos ¢ empreitadas;

{} Compete-lhe ainda exercer as demais fungies, procedimentos, tare-
fas ou atribuigdes que thes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagio, despacho ou determinagiio superior.

5.2 — Setor de Obras Municipais:
Compete ao setor de Obras Municipais:

@) Dirigir e administrar as obras tmunicipais a realizar por empreitada
¢ administragdo dircta, incluindo a realizagio de autos de consignagiio,
de medigdo de trabalhos, vistorias e de recegio de obras, comunicando
4 Cimara Municipal os respetivos autos, bem como elaborar as contas
finais;

b) Inforrnar acerca dos pedidos de prorrogagéio legais ou graciosos,
relativos & execugdo de obras por empreitada;

¢} Inforinar os pedidos de revisiio de precos de empreitada, assegu-
rando o necessirio controlo das datas dos autos de medigio em corres-
pondéncia com os planos de trabalho e cronogramas financeiros;

d) Assegurar o processo respettante a posse administrativa das em-
preitadas;

¢) Elaborar os mapas necessérios 3 ficil e permanente apreciago do
andamento das obras;

J) Organizar e manter organizado um ficheiro de empreiteiros de obras
publicas, bem como wma fabela de precos unitarios;

g) Assegurar a elaboragiio dos projetos de infraestruturas de promogio
niunicipal, bem como os projetos de especialidades, cadernos de encargos
e programas de concurso,

/)y Garantir a execugdo de obras de inferesse municipal, nos dominios
das infraestruturas, do espago publico e dos equipamentos coletivos,
através de meios técnicos ¢ logisticos do Municipio on em cooperagéo
com outras entidades piiblicas ou privadas, bem como garantir a fisca-
lizag#o das obras;

#) Assegurar a conservagio e manutengio das infraestruturas, edifi-
cios e equipamentos municipais mediante procedimento administrativo
adequado;

)y Informar os processos de obras de urbanizagfio no imbito dos pro-
cessos de loteamento e plano de pormenor ¢ de urbanizagdo;

kY Assegurar o pedido atempado de materiais a utilizar nas obras ¢
promover a sua utilizagdo racional, requisitando atempadamente ao
setor de aprovisionamento;

I}y Elaborar o programa de obras ¢ intervengdes necessarias & boa
conservagdo e funcionamento dos edificios;

ni) Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e equi-
pamento adstrito ao setor;
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n} Fiscalizar ¢ acompanhar as obras de iniciativa municipal ¢ no
Ambito das empreitadas;

o) Elaborar mapas de trabalho, mediges e orgamentagdes, relativa-
mente a obras e atividades de iniciativa municipal;

p) Elaborar pegas de procedimento concursal, empreitadas e forne-
cimentos;

q) Coordenar os trabalhos de construgdo civil por administragdo direta
¢ em conformidade com o plano de atividades;

7} Colaborar na elaboragdo da programagfio fisica das obras, por forma
a otimizar os meios existentes;

s} Requisitar atempadamente ao setor de aprovisicnamento os mate-
riais a consumir na execugio de cada obra;

1) Preencher os suportes administrativos necessérios ao controlo de
custos de obras;

1) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que thes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagio, despache ou determinago superior.

5.3 — Setor de Aguas e Saneamento:
Compete ao setor de Aguas ¢ Saneamento:

a) Assegurar o funcionamento das Estagfes Elevatérias;

b} Explorar, operar ¢ manter o sistema de abastecimento de dgua nas
suas componentes de captagio, tratamento, elevagiio, anmazenamento,
condugdo e distribuigio aos consumidores;

¢} Executar obras de abastecimento ¢ drenagem de dguas residuais;

) Execular as agdes preventivas ou corretivas de anomalias verifica-
das na rede plblica de abastecimento e de drenagem de dguas pluviais
ou residuais;

¢) Promover o conirolo metroldgico através do ensaio, reparagio ¢
aferi¢do da calibragem dos contadores de dgua;

) Gerir o parque de contadotes;

£) Promover a execugio e reparagio das condutas ¢ ramais de dguas
€ esgotos;

k) Promover e colaborar nas desinfe¢es periddicas das redes de
esgotos e outros locais onde as mesmas se revelem necessérias;

i} Coordenar o funcionamento das equipas de manutengiio;

J} Coordenar e controlar a atividade de limpeza de fossas, coletores
e ETAR(s);

k) Proceder 4 limpeza de fossas dos municipes;

{} Instalar, desinstalar e substituir contadores e proceder a cortes no
fornecimento de dgua, em execuglo de ordens de servigo;

m) Aplicar as disposi¢@es legais ¢ as posturas municipais no que se
refere & rede de dguas e esgotos;

n} Garantir o controlo periddico ¢ a qualidade das 4guas de consumo
¢ das piscinas municipais, cumprindo a legislagfio em vigor,;

o) Fazer o fratamento de dguas residuais e a verificagio periodica da
sua qualidade, infroduzindo cotn oportunidade as corregdes necessdrias
em cumprimento da legislagdo em vigor;

) Executar a reparagio, remodelagiio e manutengio das redes muni-
cipais de coletores de esgotos de dguas pluviais e residuais;

g} Acompanhar os pedidos de execugfio ou de reparagiio de ramais
domicilidrios de dgua ¢ esgotos;

1) Assegurar a receqHo dos processos de ramais dornicilidrios e vis-
torias a ramais de esgotos;

5) Redigir contratos de fornecimento de 4gua e controlar a execugiio
dos respetivos cortes, reaberturas ¢ quaisquer cutras atividades relacio-
nadas com estes servigos;

t} Assegurar as leituras de consumo de dgua;

1} Garantir a andlise das reclamagdes dos utilizadores;

v} Assegurar a faturagfio ¢ liquidagio do consumo de 4gua no con-
celho;

w) Estabelecer e aplicar as normas de higiene ¢ seguranga adequadas
nas instalages e manuscamento de equipamentos e ferramentas;

x) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagfio, despacho on determinagio superior,

5.4 - Setor de Parque de Miquinas, Viaturas e Manutengfo:
Compete ao setor de Parque de Maquinas, Viaturas e Manutengéo:

«) Distribuir as maquinas e viaturas pelos diferentes servigos de acordo
com as indicagBes superiores;

b) Requisitar ao servigo de aprovisionamento o combustivel indis-
pensavel ao bomn funcionamento do parque automdvel;

¢} Gerir e planificar a utilizagfio das viaturas municipais quer a pedido
de entidades externas ou utilizagfio interna;

oy Coordenar o trabalho dos motoristas;

¢) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou via-
tura (quilometros percorridos, consumos de combustivel, éleo ¢ pneus,
registo de reparagdes, horas de trabalho, paralisagdes, duracfo de pegas
& materiais, etc.);
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) Manter em condi¢fes de operacionalidade o parque de miquin
e viaturas automaoveis;

£) Elaborar propostas para aquisi¢iio de viaturas municipais, prestan
a informag#o necessaria 4 elaboragéo de cadernos de encargos;

/) Garantir o funcionamento dos servigos de manutengfio ¢, em par-
ticular, a oficinz mecinica automavel;

i) Assegurar a recolha didria de viaturas e maquinas ¢ garantir o sen
correfo parqueamento;

Y Verificar o cumprimento das regras de zelo em relagfio 4 conservago
das maquinas e viaturas utilizadas;

k) Proceder & execugdio de trabalhos oficinais de mecanica, eletrici-
dade, chapa e pintura nas méquinas ¢ viaturas;

1y Assegurar o bom funcionamento ¢ conservagio das maquinas e
ferramentas utilizadas;

m) Colaborar com os demais servigos, sempre que solicitado e em
diferentes matérias, no mbito do apeio 3 produgio;

n) Estabelecer e aplicar as norinas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagdes ¢ manuscamento de equipamentos ¢ ferramentas;

o) Compete-the ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberago, despacho ou determinagio superior.

5.5 — Setor de Oficinas de Apoio e Armazém:
Compete ao setor de Oficinas de Apoio e Armazém;

a) Proceder 8 execugdo de trabalhos oficinais de cada especialidade;

b) Solicitar ao setor de aprovisionamento com a antecedéncia neces-
séria aos materiais a adquirir para exeougfo dos trabalhos requisitados;

¢) Apresentar folha de obra das atividades executadas, recursos uti-
lizados ¢ materiais aplicados;

) Participar em trabalhos no exterior, integrando equipas de cons-
tragio ou conservagio;

£) Assegurar a conservagio & manutencgio da iluminagdo pablica
privativa da CAmara;

f) Planear, programar e controlar as atividades de forma a garantir a
maior eficdcia dos servigos;

£) Fornecer elementos destinados ao preenchimento dos supories
administrativos necessarios ao controlo de custos de obras ¢ trabathos
oficinais;

/) Propor medidas organizativas para melhor aproveitamento das
capacidades das diversas ofi¢inas;

i} Executar todas as tarefas inerentes de acordo com as instrugdes
superiores;

) Proceder a reparacdo ¢ ou transformacio de pegas, a partir de
estruturas velhas para novas;

k) Conservar as ferramentas ¢ maquinas em perfeito estado de utili-
zagdo, informando o seu eventual extravio ou inutilizagéio,

) Promover a recomposigio de sfocks de pegas e outros componentes
necessirios ao bom funcionamento dos servigos;

n1) Colaborar com os diversos servigos no sentido da maior rentabili-
dade das maquinas e viaturas e propor as medidas adequadas;

n) Colaborar na distribuigiio do equipamento pelos diversos servigos
camardrios que dele caregam ¢ zelar pela sua manutengdo, para que se
mantenha operacional;

o} Proceder 4 reparagiio de maquinas, ferramentas e outros equipa-
mentos pertencentes 4 autarquia quando superiormente for determinado
e desde que os servigos se encontrem habilitados para o efeifo;

) Estabelecer ¢ aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas
nas instalagSes ¢ manuseamento de equipamentos e ferramentas;

q) Promover a organizagio ¢ mamutengdo atualizada do inventdrio
de existéncias em armazém para um controlo continue de fodas as suas
entradas e saidas;

1y Providenciar para que as entradas e saidas de materiais de armazém
sejam consubstanciadas em documentos, os quais devem ser correta-
mente preenchidos com indicagio dos codigos de artigo;

&) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que thes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

CAPITULO V
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 33.°
Regulamentos internos

Para além das competéncias & atribuigtes supra enumeradas, a Céinara
Municipal podera elabozar Regulamentos Internos em estrita observéncia
a0 disposto no presente Regulamento.
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Didrio da Repiiblica, 2."série — N." 214 — 3 de novembro de 2014

Artigo 34.°
Da afetaciio, distribuicio e mobilidade do pessoal

Aafetagio do pessoal aos servigos, tendo em comta a estrutura organica
definida, serd determinada pelo Presidente da Camara Muricipal ou pelo
vereador com competéncia delegada para o efeito.

Artigo 35.°

Lacunas e omissdes

As lacunas e omissdes deste Regulamento sero resoividas, nos termos
gerais do direito, pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 36.°
Nerma revogatéria

O presente Regulamento revoga na totatidade o Regulamento publi-
cado na 2. série do Didriv da Reptiblica n.® 251 em 28 de dezembro
de 2012,

Artigo 37°
Eutrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2015, ¢
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MUNICIPIO DE VILA VIGOSA

Aviso [extrato) n.° 7598/2019

Nos termos do n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 9/2012, de 29 de agosto,
conjugado com o n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, toma-se pablico que, a Assembleia Municipal de Vila
Vigosa reunida em sesséo ordindria de 5 de abril de 2019, aprovou, sob
propoesta da Cimara Municipal de Vila Vigosa de 20 de margo de 2019
a primeira alteragdo ao Regulamento da Estrutura e Organizagio dos
Servigos da Cédmara Municipal de Vila Vigosa, publicado através do
Despacho n." 13459/2014, no Didrio da Repiiblica, 2.2 série, n.° 214,
de 5 de novembro de 2014, no que diz respeito ao artigo 21.° conforme

segue:

Regulamento da Estrutura ¢ Organizagio dos Servigos
da Camara Municipal de Vila Vigesa — 1,° Alteracio

Artigo 1.°
Alteraciio 3 Estrutura Flexivel des Servigos Municipais
Pelo presente é alterado o artigo 21.% n.” 1 do Regulamento da Estru-
tura e Organizagio dos Servigos da Cimara Municipal de Vila Vigosa,
publicado através do Despacho n.° 13459/2014, no Didrio da Repil-
blica, 2.% série, n," 214, de 5 de novembro de 2014, o qual passa a ter
a seguinte redagio:

«Artigo 21.°

Estatuto Remuneratério

1) A remuneragfio dos titulares de cargos de dire¢io intermédia
do 3.° grau deve ser fixada entre a 3.% e 6.* posi¢io remuneratérias,
inclusive, da carreira geral de técnico superior, de acordo com
o estiputado no n.® 3 do artigo 4.° da Lei n.” 49/2012, de 29 de

agosto, acrescido de subsidio de refeigiio de valor igual aos traba-

thadores da Administragdo Piiblica. Assim, remuneragéio £ fixada
na 6.° posigio remuneratdria, da carreira geral de técnico superior,
acrescido de subsidio de refei¢fio de valor igual aos trabalhadores
da Administragio Pablica.

L]

LI

Artigo 2.°
Produciio de efeitos

A presente alteragdo produz efeitos a partir do dia | de maio de 2019,

10 de abril de 2019. — O Presidente da Cimara Municipal, Manue!

Jodo Fontainhas Condenado, Prof,
312221322

Didrio da Repiiblica, 2. série — N.°84 — 2 de maio ¥g 3.
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e CERTIDAO
---- Artur Jorge Lopes Rosado, Técnico Superior na area de Direito da CAmara Municipal
de Vila Vigosa, nos termos do disposto na alinea f), do ponto 5.5.1 — Setor de Apoio
Juridico e Contencioso, do Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da

Camara Municipal de Vila Vigosa, publicada no DR n.2 214, || Série, de 5 de Novembro de

dois mil e catorze, - e R
---- CERTIFICA que a fotocopia anexa estd conforme o original e é referente 3 Ata de
Instalagdo da Cdmara Municipal de Vila Vigosa para o quadriénio de dois mil e
dezassete — dois mil e vinte e um, que teve lugar no Saldo Nobre dos Pagos do Concelho

ho dia vinte e dois de outubro de dois mil e dezassete, sendo constituida por trés folhas

por mim numeradas e rubricadas. ----- - -

---- Por ser verdade emite a presente Certiddo que vai assinar e autenticar com o selo

branco em uso neste Municipio. e -

- Vila Vicosa, 17 de Maio de 2021
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MUNICIPIO DE VILA VICOSA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Um férum importante da democracia

----- ATA DE INSTALACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VICOSA

--------- REALIZADA NO DIA 22 DE OUTUBRO DE 2017 ---
----- Aos vinte e dois dias do més de outubro, do ano de dois mil e dezassete, pelas quinze horas no
Saldo Nobre do Edificio dos Pacos do Concelho, perante Vitor Manuel Ventura Mila, Presidente da
Assembleia Municipal de Vila Vigosa cessante, compareceram pessoalmente e previamente
convocados os cidaddos a seguir identificados, com vista a proceder-se a Instalagdo da Camara
Municipal deste Municipio para o guadriénio de dois mil e dezassete - dois mil e vinte e um, em
cumprimento do disposto no Artigo 60.2, da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redagio
e conjugado com o disposto no Artigo 225.8, da Lei Orgénica n.2 01/2001, de 14 de agosto, os
cidaddos a seguir discriminados que expressamente foram eleitos para este Orgdo Executivo, no ato
eleitoral que teve lugar no dia um de outubro do corrente ano, e Patricia Isabel Ventura Mamede,

Assistente Técnica da Camara Municipal de Vila Vigosa, designada nos termos do n.2 2, do Artigo

60.9, da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redac3o. -

---- FORAM ELEITOS PARA O MANDATO DE 2017-2021 (DOIS MIL E DEZASSETE — DOIS MIL E VINTE E

UmM): S — .
---- COMO PRESIDENTE: MANUEL JOAO FONTAINHAS CONDENADO, de 62 anos, aposentado,

portador do Cartdo de Cidaddo n.2 045738899 8773, emitido pela Reptblica Portuguesa, vélido até 4
de maio de 2020, residente na Rua 1.2 de Maio, Lote 122, em Vila Vicosa, eleito pela lista da CDU —

Coligagdo Democratica Unitéria; S

---- COMO VEREADORA: ANABELA DA CONCEICAO CALADO CANHOTO CONSOLADO, de 47 anos,
técnica financeira, portadora do Cartdo de Cidaddo n.2 09326875 0276, emitido pela Republica

Portuguesa, valido até 4 de maio de 2022, residente na Estrada dos Capuchos, n.2 5, em Vila Vicosa,

eleita pela lista do PS — Partido Socialista; - ----
---- COMO VEREADOR: LUIS MANUEL DO NASCIMENTO, de 64 anos, gedgrafo, portador do Cartio
de Cidaddo n.2 02321610 7ZY1, emitido pela Republica Portuguesa, vélido até 29 de maio de 2018,

residente na Rua D. Carlos, n.2 8, em Vila Vigosa, eleito pela lista da CDU — Coligacio Democrética

Unitaria; - - - -

---- COMO VEREADOR: FRANCISCO ANTONIO RATO CHAGAS, de 65 anos, economista, portador do

Ata de Instalagdo da Camara Municipal de Vila Vigosa - Mandato 2017-2021 ()
22 de outubro de 2017 .
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MUNICIPIO DE VILA VICOSA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Um férum importante da democracia

Cartdo de Cidaddo n.2 02205894 0776, emitido pela Republica Portuguesa, valido até 1 de maio de

2021, residente na Cerca de S3o Paulo, Bloco C, 2.2 Frag3o CF, em Vila Vicosa, eleito pela lista do PS — ¥

Partido Socialista;-——rrmmmmmmm o —

---- COMO VEREADOR: ANTGNIO INACIO BORRACHA JARDIM, de 61 anos, gerente industrial,
portador do Cartdo de Cidaddo n.2 8714088 8ZZ0, emitido pela Reptblica Portuguesa valido até 13

de agosto de 2018, residente na Rua da Liberdade, n.2 26, em Vila Vigosa, eleito peia lista do MUC —

Movimento Unidade Cidaddos Vila Vicosa. -- s
---- Verificada a identidade e a legitimidade de cada um dos eleitos presentes, o Senhor Presidente da
Assembleia Municipal cessante, declarou-os investidos nas suas funcgbes, declarando igualmente

instalada a Camara Municipal que vai funcionar no préximo guadriénio, podendo consequentemente

entrar em atividade. - — -

--— Para constar e devidos efeitos se lavrou a presente Ata, que foi redigida e subscrita por mim,
Patricia Isabel Ventura Mamede, para o efeito designada, a qual, apds ter sido lida em voz alta na

presenca simultanea de todos os intervenientes, foi aprovada, e por todos os presentes assinada.-----

1. XA G N

{(Manuel Jodo Fontainhas Condenado)

Ihg Y ’
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Ata de Instatagdo da Cimara Municipal da Vila Vigosa — Mandato 2017-2021
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ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Um férum importante da democracia

(Vitor Manuel Ventura Mila - Presidente da Assembleia Municipal cessante)

Robie Chudl Ublhin s

(Patricia Isabel Ventura Mamede — Assistente Técnica)

Ata de Instalagdo da Camara Municipal da Vila Vigosa ~ Mandato 20£7-2021
22 de outuhre da 2017
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PREAMBULO

O POCAL - Plano Ofical da Contabilidade das Autarquias Locals, aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lel n.2
315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.2 60-A/2005, de

30 de dezembro, visa criar as condigBes para uma integracio consistente da contabilidade
orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que se paute pela

fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo, assim, um instrumento fundamental de

t

apolo a gestdo das Autarquias Locais.
No que respeita ao sistema de controlo interno canforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL,
engloba, designadamente, o plano de organizacio, polfticas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
autdarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atlvidades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situagdes de
llegalidade, fraude e erro, a exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacéo
oportuna de informac#o financeira flavel.
Este sistema deve, igualmente, garantir a integridade e a fiabilidade da informagdo financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus ntimeros e indicadores a extrair dos elementos
de prestagiio de contas, através da Inclusgo dos seguintes principios basicos:

f- Segregacdo de func¢des, atenta 3 relagdo custo-beneficio;

Il- Controlo das operagdes;

lll- Definigdo de autoridade e de responsabilidade;

IV- Registo metddico de factos,

Assim, as Autarquias locais devem reger o seu procedimento interno segundo normas

estabelecidas através de um sistema de controlo interno.

Nos termos das disposi¢bes conjugadas do n.2 7 do artigo 112 e 241 da Constituigdo da
Republica Portuguesa e da alinea i} do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo ! da Lei n.2 75/2013, de 12
de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais), compete 3 Camara Municipal elaborar e

aprovar a norma de controlo interno (NCH).

CAmara Municipal de Vila Vigosa - Notmas de Controlo Inteeno
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 - Legislacdo habilitante
Constituem legislacdo habilitante da presente NCI o artigo 11.2 do DL n.2 54-A/99, de 22 de

fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de
dezembro, Decreto-Lel n.2 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro —e
a alinea i) do artigo 33.2 do Anexo | da Lel 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 2.2 - Objeto
O presente regulamento tem por objeto estabelecer um conjunto de normas de controlo

interno para o Municipio de Vila Vigosa com a finalidade de:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo, execugéo e
modificacBo dos documentos previsionals, 4 elaboragdo das demonstragdes financeiras
e ao sistema contabilistico;

b} O cumprimento das deliberagBes dos érgos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimdnio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informagéo produzida;

f) Oincremento da eficiéncia das operagdes;

g} A adequada utilizago dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungdo de
encargos;

h) O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados pUblicos;

j) O registo oportuno das operagBes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no perfodo contabllistico a que respeitam, de acordo com as decisOes de

gestdo e no respeito das normas legais.

Artigo 3.2 - Ambito de aplicagio
O presente regulamento aplica-se a todos os servigos do Municipio de Vila Vigosa e vincula

todos os titulares de 6rgios, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio de

Vila Vigosa.
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Artigo 4.2 - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagio _
1. Compete a Camara Municipal aprovar e garantir o funcionamento do Regulamento do

Sistema de Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e sua avaliagio

permanentes.
2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, ao pessoal dirigente,

coordenadores e chefias zelar pelo cumprimente dos procedimentos constantes da

presente NCL

3. Compete a Divisdo de Administracdo Geral e Finangas reunir os contributos das

restantes unidades organicas, tendo em vista a avaliacdo, revisdo e adaptacgio das

normas e procedimentos a realidade do Municipio.

CAPITULO Il - NORMAS GERAIS

Artigo 5.2 - Estrutura e competéncias

Na prossecucdo das suas atribuigdes, todos os servigos do Municfpio de Vila Vigosa deverdo ter
em conta as regras de estrutura e competéncias estabelecidas no Regulamento da Estrutura e

Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal de Vila Vigosa em vigor.

AL o e Al A T i AP R

Artigo 6.2 - Fungdes de controlo
Na definicio das fun¢Bes de controlo e na nomeacgio dos respetivos responsdveis deve

atender-se:
a) A ldentificagiio das responsabilidades funcionals;
b} Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respetivas;
¢} Ao cumprimento dos principios da segregac8o das fungdes de acordo com as normas
legais e os principios de gest8o, nomeadamente para salvaguardar a separagio entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes reglstos, atenta a relacfo custo-
beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administragio.
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CAPITULO Ill - DISPONIBILIDADES
SECCAO | - TESOURARIA

Artigo 7.2 - Ambito
Podem ser consideradas disponibilidades:

a} Os melos de pagamento, tais como notas de banco e moedas metélicas de curso legal,
cheques e vales postais, nacionais ou estrangeiros;

b} Os meios monetarios atribuidos como fundo manelo a responséavels dos servicos municipais,
devendo ser criadas as subcontas necessarias, tantas quanto os fundos constituidos;

¢) Os depdsitos em instituicBes financeiras, ou seja, os meios de pagamentos existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicSes financelras, As contas devem ser desagregadas por
instituigdo financeira;

d) Os titulos negocidveis gue incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicagdo de
tesouraria de prazo inferior a um ano; |
e} Os titulos de divida pablica que englobam os titulos adquiridos pelo Municipio e emitidos
pelo Setor Pulblico Administrativo, bem como outras aplicacbes de tesouraria com

caracteristicas de aplicacio de curto prazo.

Artigo 8.2 - Numerario existente em caixa
1. A importdncia em numerario existente em caixa no memento do seu encerramento

diario ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do Municipio
até ao maximo de 3.000€ {trés mil euros).
2. Compete ao tesoureiro principal ou ao tesoureiro em regime de substituigdo assegurar o

depdsito didrio em instituigdes bancérias dos recursos excedentes.

Artigo 9.2 - Valores em caixa
1. Em caixa, no setor de tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na

moeda em curso legal no territério nacional:
a} Notas de banco;
b) Moedas metdlicas;
¢} Cheques;
d) Vales postals.
2. E proibida a existéncia em caixa, no setor de tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;
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b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituicBes bancarias;

¢} Vales & caixa.

Artigo 10.2 - Contas bancarias

1. Compete & CAmara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a abertura-

de contas bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pela Camara Municipal.

2. A movimentagdio das contas bancarias tituladas pela Cdmara Municipal é realizada,

simultaneamente, pelo Presidente da Cdmara Municipal ou outro membro do drgio

com competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou seu substituto.,

3. A movimentaclo das contas bancdrias serda sempre realizada com a colocacdo, em

primeiro lugar, da assinatura do Presidente da Cimara ou outro membro do érgio com

competéncia delegada e seguidamente pela assinatura do tesoureiro ou seu substituto,

Artigo 11.2 - Cheques

5

1. Os cheques serdo emitidos no setor de tesouraria e anexos & respetiva ordem de

pagamento, onde sera efetuado o seu pagamento, ap6s serem devidamente assihacos

pelo Presidente da Cdmara Municipal ou outro membro do 6rgdo com competéncia

delegada, e pelo tesoureiro ou seu substituto, entregues posteriormente as entidades

credoras.

2. Os cheques ndo preenchidos estfo 4 guarda do setor de tesouraria.

3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, serfo arquivados

sequenclalmente pelo setor de contabilidade, apés inutilizagdo das assinaturas, guando

as houver,

4. Os cheques emitidos deverdo ter uma validade ndo superior a seis meses. Findo o

periodo de validade, devem os mesmos serem anulados, procedendo-se ao seu

cancelamento junto da instituicio bancdria e 4 respetiva regularizagio contabilistica.

5. Evedada a assinatura de cheques em branco.

6. Os cheques apenas devem ser assinados na presen¢a dos documentos a pagar que o0s

suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu

destinatario.
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superior hierdrguico.

Artigo 12.2 - Valores recebidos via multibanco
Os valores recebidos por muitibanco deverdo ser objeto de apuramento diario.

Artigo 13.2 - Rececio de valores por correspondéncia
Os valores recebidos pelo correio devem ser entregues ao setor de tesouraria, o qual

comunicard o facto ao respetivo servigo emissor de receita, emitindo depols a respetiva guia

de receita, quando for o caso,

Artigo 14.2 - Conferéncia diaria
1, Diarlamente o tesoureiro ou seu substituto confere os movimentos de entradas e safdas

de cada uma das caixas existentes, através da folha de caixa e conta corrente, Apéds a
conferéncia das diversas caixas é efetuada a conferéncia total de disponibilidades na
tesouraria e os movimentos a débito e a crédito de documentos. Esta conferéncia é
efetuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e movimentos das contas de
ordem.

2. O setor de tesouraria manterd permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituigBes bancdrias onde se encontrem contas abertas cujo o

Municipio seja titular.

Artigo 15.2 - Conciliacdo bancéaria
Mensalmente o setor de contabilidade realiza a conciliagdo bancdaria, que consiste na

confrontaciio dos valores do resumo didrio de tesouraria, dos extratos das contas correntes de

bancos e o respetivo saldo bancério para o mesmo periodo,

Artigo 16.2 - Reconciliagbes bancdrias
1. Deverdio ser realizadas com periodicidade mensal e ser confrontadas com os registos da

contabilidade.
2. A responsabilidade pela realizagio das reconciliagdes hancdrias é por trabalhador
pertencente 3 Divisio de Administragio Geral e Finangas, designado para o efeito pelo
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(a) Chefe desta unidade orgénica, que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha
acesso as respetivas contas correntes das instituigdes bancarias.

3. Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto das instituicdes bancdrias
extratos de todas as contas tituladas pelo Municipio.

4, Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacbes bancarias devem ser averiguadas as

suas causas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do

Presidente da Cdmara Municlipal ou por outro membro do érgdo com competéncia

delegada, a inserir em informacgio pelo trabalhador designado com os adequados
fundamentos.

5. Apds cada reconciliagdo bancaria, o setor de contabilidade analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da Institulgio
bancaria, nas sltuagles que o justifiguem, efetuando os necessdrios registos

contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 17.2 - Balango a tesouraria
1. O balango a tesouraria é um dos métodos de procedimento de controlo utilizado para

assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengio e detegdo de situagbes de ilegalidade, :
fraude e/ou erro, a exatid3o e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entragues 3 sua guarda é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, a realizar
pelos responsavels designados para o efeito, nas seguintes condicges:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio, em dia a fixar pelo superioy hierarquico;

b} No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do drgdo que o
substitul, no caso daquele ter sido dissolvido;

d} Quando for substituldo o tesoureiro.

3. SHo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinalados pelos seus intervenientes no halango e, obrigatoriamente, pelo Presidente
do 6rgao executivo, pelo dirigente designado para o efeito e pelo tesoureiro, no final e
no inicio do mandato do orgdo executivo.

4. Em caso de substitulgdo do tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante,

12

Ciimara Municipal de Vila Vigosa - Normas de Controlo Interno

D
"M
HEN




Artigo 18.2 - Responsabllidades do tesoureiro ou seu substituto
1. O tesoureiro ou seu substituto sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos

a sua guarda,

2. O tesoureiro ou seu substituto respondem diretamente pelo conjunto das importancias
que Ihe sdo confladas.

3. O apuramento didrio das contas, da responsabilidade do tesoureiro ou seu substituto,
deve ter em conta o estipulado na lei.

4. Aresponsabilidade do tesoureiro ou seu substituto cessa no caso de os factos apurados
nao the serem imputdveis e ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento, i

5. O tesoureiro ou seu substituio respondem diretamente perante o respetivo superior

hierdrquico e ou do Presidente da Camara Municipal ou por outro membro do drgéo

com competéncia delegada.

SkccAo Il — FUNDOS DE CAIXA

Artigo 19.2 - Utilizacdo
Os fundos de caixa t&m um cardcter anual e destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo

proibida a sua uiilizag8o para a realizacdo de despesas,

Artigo 20.2 - Reposicdo
1. A entrega dos fundos de caixa dos Titulares sera efetuada pelo Responsavel da

Tesouraria, apds aprovacio em reunido do Executivo Camardrio. Os titulares dos fundos
de caixa devem repor, junto do setor de tesouraria, o montante atribuide no Gltimo dia
util de cada ano.

2. O setor de tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de

cobranga, apos a reposi¢do dos fundos de caixa.

SeccAo Il — FUNDOS DE MANEIO
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Artigo 21.2 - Caracterizagdo
Os fundos de manelo t&m um cardcter anual, pessoal e intransmissivel caracterizando-se como |

pequenas quantias de dinheiro, atribuidas a trabalhadores, para fazer face a pequenas

despesas urgentes e inadidvels, cuja natureza corresponda 3 classificacio orcamental que lhe

esta associada, devendo ser criados tantos quanto necessério.

BT

Artigo 22.2 - Constituigiio
1. Em caso de reconhecida necessidade, o 6rgdo executivo poderd autorizar a constituico

dos fundos maneio,
2. O érgdo executivo deve, no momento da constituigio dos fundos de maneio, aprovar as

normas a gue o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:

a) O montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo econdmica; i
b} O nome e categoria do titular do fundo manelo;
¢} O nome e categoria do substituto do titular do fundo maneio.

3. O setor de contabilidade elabora uma proposta de cabimento para cada fundo de
maneio com o valor anual {doze vezes o referido na allnea a) do ntimero anterior),

devendo assegurar o cumprimento da LCPA,

4. O setor de contabilidade deve criar para cada fundo maneio uma conta de caixa e o

respetivo tipo de pagamento.

Artigo 23.2 - Guarda dos fundos de maneio
1. Os titulares dos fundos de manelo sdo responsdveis pela guarda das verbas a eles

entregues.

2. A guarda dos fundos efetua-se em cofre.

3. E da responsabilidade dos trabalhadores que detdm os fundos maneios procederem a
todas as diligéncias quando se verifiqguem situagdes de diferenca no fundo, assegurando

a reposicdo de valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais.

Artigo 24.2 - Utilizacédo
1. O fundo de maneio s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes

e Inadidvels, cuja natureza corresponda a classificagiio econdmica que lhe estd

14

Cimara Municipal de Vila Vigosa - Normas de Controlo Intemo




Autarqguias Locais em vigor.

2. N3o podem ser adquiridos por esta via quaisguer bens suscetiveis de inventariago.

Artigo 25.2 - Reconstituic8o e reposi¢do
1. Aregularizacdo de cada fundo maneio é felta no final de cada més através da entrega no

setor de contabilidade do documento de reconstituicdo e dos documentos Justificativos
de despesa, emitidos sob forma legal, em nome do Municipio.

2. Para a reconstituigdo do fundo de maneio, reportada ac més de dezembro, os
respetivos documentos de despesa devem ser entregues até 3 dias Uteis antes do final
do més, |

3. Areposi¢do dos fundos de manejo é feita até ao penultimo dia Gtil do més de dezembro
do ano a que respeita, de acordo com os procedimentos definidos para a reconstituicdo.

4, A reconstituicdo e a reposicio de cada fundo de maneio, ndo pode, em caso algum,
conter despesas ndo documentadas.

5. A reconstituicio e a reposicdo de cada fundo de maneio implicam os movimentos

contabilisticos — orgamental e patrimonial ~ decorrentes da aplicagdo do POCAL.

Artigo 26.2 - Documentos de despesa
Os documentos de despesa comprovativos das despesas realizadas através dos fundos de

maneio deve opor-se as seguintes indicagBes: “Pago por fundo maneio”; identificacdo do titular

quando exista mais do que um; justificagdo e confirmaco de realizagdo de despesa.

CAPITULO IV - RECEITA
SECCAO | — PROCESSAMENTO DA RECEITA

Artigo 27.2 - Ambito de aplicacgo
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificagdo, cobranca voluntéria

e arrecadac3o da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranga

contenciosa e coerciva.
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Artigo 28.2 - Elegibilidade da receita
A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricio

orgamental adequada, competindo aos servigos emissores a verificacdo 3 priori destes

requisitos,

Artigo 29.2 - Apuramento da receita
1. As unidades organicas e demais servicos a quem lhes compete, no Ambito do

Regulamento da Tabela de Taxas e Licengas da Cdmara Municipal de Vila Vicosa, a
liquidagdo da receita, devem proceder ao seu apuramento de acordo com os principios

da igualdade e da prossecugio do interesse piiblico nos termos do Regime Geral das

Taxas das Autarquias Locais, conforme legislagio em vigor.

Artigo 30.2 - Receitas virtuals e eventuais
1. As receitas orgamentais podem ser cobradas virtualmente e/ou eventualmente,

2. As receitas sdo cobradas virtualmente quando, por forca da lei, ou por despacho do Sr.
Presidente da Ca&mara Municipal ou por membro com competéncia delegada, ou por
deliberagdo do 6rgdo executivo, os respetivos documentos de cobranca forem

debitados ao tesoureiro municipal. %

Artigo 31.2 - Emissdo, cohranga e arrecadacio da recelta
1. As Unidades Orgénicas e demais servicos emissores de receita sdo dotados de acesso &

aplicacdo POCAL para emisséo dos documentos de arrecadaglo, competindo-lhes
efetivar o controlo da respetiva arrecadagio, enquanto os respetivos documentos
estiverem dentro do prazo de pagamento.

2. As guias de receita podem ser pagas por numerdrio, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para
o efeito,

3. Compete ao setor de tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais, mediante
documentos a emitir {gula de recebimento ou fatura) pelos diversos servicos emissores

de receita.
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4. Quando a cobranga se efetue por trabalhadores estranhos ao setor de tesouraria e aos
servigos do Balcio Unico e em local distinto destes e, seja impossivel proceder 3 sua
entrega didria no setor de tesouraria (no préprio dia ou ndo sendo possivel no dia
subsequente ao dia da cobranca, consoante os casos), deverdo os valores cobrados ser
entregues ou seior de tesouraria ou depositados diariamente nas Instituigtes bancérias

e entregue o taldo de depdsito no setor de tesouraria.

5. O setor de tesouraria procede a conferdncia dos montantes entregues com o0s

duplicados das guias e coloca as datas de recebimento nas guias de receita na aplicagio

informatica POCAL.

6. Em casos devidamente fundamentados, o Presidente da Cdmara Municipal poderd
autorizar que a entrega de receita ndo seja feita diariamente, fixando a periodicidade da
entrega.

7. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatério das
guias de receita cobradas. Deverd emitir da aplicagdo informatica a folha de caixa e o
resumo diarlo de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para o superior

hierarquico.

Artigo 32.2 - Monitorizagdo da receita
1. E da responsabilidade do respetivo servico emissor, o controlo dos valores por receber e :

a notificagdo das respetivas entidades, enguanto os respetivos documentos estiverem
dentro do prazo de pagamento.,

2. 0 Servico Emissor fica ainda obrigado a debitar ao tesoureiro os respetivos documentos
da forma prevista na Lei e/ou apds o despacho que lhe der origem. Assim, passa a ser da
responsabilidade da tesouraria o controlo dos valores em divida e o envio de
notificagies e, respetivos juros moratérios as entidades devedoras.

3. Sempre que o pagamento das receitas virtuais ndo ocotra nos prazos de cobranga
estabelecidos, so desencadeados os mecanismos de pagamento coercivo. Assim, o
controlo dos valores em divida e a notificagio das entidades devedoras é da
responsabilidade dos Servigos de ExecugBes Fiscals e Contraordenacgdes ou do servico
que tiver a seu cargo o contencloso, conforme os casos, Podendo recorrer aos Tribunais,

Reparti¢des de Finangas ou outros nos termos da lei para acionar a cobranga coerciva.
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Artigo 33.2 - Anulagdio de receita 7
1. Aanulagdo de receita pode resultar da verificagdo de erros em documentos de cobranca ;

ou de resolugdes em processo executivo, de reclamacdo ou de impugnagéo.

2. Aanulagdo da receita é da responsabilidade do Presidente da Cimara Municipal de Vila
Vigosa ou do membro do drgdo com competéncia delegada, assente em informacéo
devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo responsdvel pela
proposta de anulagdo,

3. A guia de anulagdo da receita é emitida e conferida por trabalhador afeto ao Setor de

Contabllidade, apds envio da respetiva deliberagdo/decisdo por parte do servigo

responsdvel pela sua elaboragdo, sendo verificada por trabalhador que apure as

provisdes e arquivada no respetivo servigo.

Artigo 34.2 - Restituicio da receita
1. A restltuigdo consiste ha obrigagdo de reembolsar ou restituir um determinado {

montante recebido indevidamente,

2, Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informagio

fundamentada, de facto e de direito, ao superior hierdrquico e Presidente da Cdmara
Munlclpal sobre. os motivos da arrecadacdo indevida, para que este possa autorizar a
cotrespondente restituicfo.

3. Apés a autorizagdo referida no nlmero anterior, o servigo emissor deve remeter.a
informacdo ao setor de contabilidade para que este possa diligenciar no sentido da

restituigdo devida,

Artigo 35.2 - Inutilizago de documentos comprovativos de arrecadacio
1. Os documentos de arrecadagdo sé podem ser inutilizados no dia da sua emissdo por

proposta do(a) servico/ Unidade Orginica emissor{a) com fundamento em erro
devidamente identificado.
2. Compete ac Setor de Contabllidade a inutilizagdo dos decumentos comprovativos da

arrecadacgdo.
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SECCAO bl — PosTos DE COBRANCA

Artigo 36.2 - Ambito de aplicacio
As normas seguintes aplicam-se aos servicos emissores de receita, determinados nos termos do

artigo seguinte,

Artigo 37.2 - Postos de cobranga
1. Havera posto de cobranga nos locais considerados tteis para os utentes e justificivel na

otica do interesse municipal, mediante prévia aprovacdo do Presidente da Cimara

Municipal.

2. Por cada posto de cobranga deve haver um mapa de controlo de cobrangas efetuadas,

onde serfo inscritos os documentos para cobranga.

Artigo 38.2 - Cobranga de receita
1. Os servigos emitem documento (guia de recebimento ou fatura) na aplicagdo POCAL,

colocando as datas de emissfo e conferéncia.
2. O original do documento de arrecadagio, no qual é aposto um carimbo com a indicag8o
de “Pago”, é entregue aos utentes e devidamente assinado pelo trabathador que

procede a cobranga,

3. Nos casos em que exista aplicagdo Informatica ou outro sistema diferente da aplicagdo

POCAL, deve o respetivo servico estar dotado de uma aplicagio ou sistema que permita

a emissdo de um documento contabilistico legalmente valido.

4. Os trabalhadores responsdveis pelos postos de cobranga sfo sempre obrigados a
entregar ao utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestagdo do
servico emitido sob forma legal.

5. As receitas ndo cobradas no setor de tesouraria deverdo dar entrada diariamente (no
préprio dia ou ndo sendo possivel no dia subsequente ao dia da cobranga, consoante os
casos), ou serdo depositadas intatas e diariamente nas instituigbes bancarias, com o

envio do taldo de depdsito para o setor de tesouraria.
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SecGAo Il — COBRANGA CONTENCIOSA/ COERCIVA

Artigo 39.2 - Cobranca coerciva

A cobranga de receita que n#o revista a forma de execugo fiscal é controlada pelo servigo
emissor de receita, nos termos do disposto no nimero 1 do artigo 31.2 e, depois de confirmada
a mora, remete, no prazo de 5 dias, ao Setor de Apoio Juridico e Contencioso que encaminhara

o processo de acordo com as regras legais aplicaveis ao caso para ressarcimento da divida.

Artigo 40.2 - Cobranca em execucso fiscal

1. A cobranca coerciva das dividas constituidas a que se aplique o regime da execugio
fiscal previsto no Cédigo do Procedimento e Processo Tributdrio (CPPT), Inicia-se com a
inscricdo da data de conhecimento no documento de arrecadacgiio e extragdio da
certiddo de divida correspondente, pelo setor de tesouraria, decorridos 10 dias apds o
termo do prazo para pagamento voluntario. A certidio de divida é assinada pelo
Presidente da Camara Municlpal ou membro do érgio com competéncia delegada e
remetida ao Setor de Apoio Juridico e Contencioso para efeitos do disposto no numero
seguinte,

2. Os processos de execugdo fiscal sdo instaurados e tramitados no Setor de Apolo Jurfdico
e Contencioso - servigo responsdvel pelos processos de execugdo fiscal, de acordo com

a legislagdo aplicdvel.

SECCAO V- SITUACOES DE ALCANCE

Artigo 41.2 - Responsabllidades
A responsabilidade por situagBes de alcance é imputével aos trabathadores que procedem 3

cobranga da receita devendo no entanto o Tesoureiro ou seu substituto, no desempenho das

suas fungbes, proceder ao controlo e apuramento das Importancias entregues.
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CAPITULD V - DESPESA
SeccAo | ~ EMPREITADAS

Artigo 42.2 - Aquisicéio de empreitadas

1. Sempre que se pretender realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve a
Unidade Municipal de Obras (UMO)} elaborar uma informagdo a submeter ao Presidente
da Cimara Municipal ou a outro membro do drgdo executivo com competéncia
delegada.

2. Cabe a UMO, previamente ao procedimento de realizagdo da despesa, verificar se os |
bens objeto da intervengio séo propriedade do MVV e estdo devidamente inscritos nas {
respetivas matriz e registo predial, recorrendo aos servigos da DAGF, se necessario, r

3. Apbs o cumprimento do referido no numero anterior a UMO envia ao setor de ‘
contabilidade, para emissio do cabimento e respetiva autorizagdo pelo orgdo

-~ competente, informagdo com a designacio da obra a realizar, montantes previstos para
o exercicio e exercicios seguintes, se for o caso, indicando a rubrica do plano plurianual
de investimentos a afetar. !

4. O setor de contabilidade assegura que a emissdo do cabimento obedece ao disposto na
LCPA.

5. Caso n#o seja possivel efetuar o cabimento, o setor de contabilidade comunica a UMO.
Neste caso, os documentos previsionais, s6 serdo objeto de modificacdo, se existir ]
despacho de concordancia em relagio A necessidade e oportunidade de empreitada por !
parte de quem possua competéncia para autorizar a despesa. i

6. Apds o cabimento o Setor de Aprovisionamento e Patrimonio produz as pegas do
procedimento. Sempre que hecessario, deverd solicitar os contributos ao setor
requisitante, para elaboragdo das pecas referidas, por forma a efetuar os
procedimentos inerentes a adjudicagdo da empreitada e emitida a respetiva requisigdo
de despesa nos termos da LCPA.

7. Pode, apds o cabimento, o setor de apoio juridico e contencioso efetuar todos os
procedimentos ou parte destes inerentes a adjudicagio da empreitada, remetendo o
cohtrato ou a informac3o de adjudica¢iio ao setor de aprovisionamento e patriménio.

8. O setor de aprovisionamento e patrimdnio deverd, sempre que o contrato deva constar
no mapa, inseri-lo no mapa da contrag8o da divida.

8. O acompanhamento da execugdo fisica e financeira da obra cabe 4 UMO, a qual deve de
enviar os autos de medigdo dos trabalhos executados, acompanhados de todas as
informaces que tenham implicagdo contabillstica efou financeira ao setor de
contabllidade.

10. A DUA dard apoio no acompanhamento da empreitada nas competéncias inerentes a
esta unidade organica.

11, A UMO procede a avaliagio do empreiteiro no final da empreitada.

SeccAo Il — OBRAS POR ADMINISTRACAO DIRETA

Cémara Muricipal de Vila Vigosa - Nosmas de Controlo Interno




Artigo 43.2 - Obras por administracio direta

1. Para além da subordinagéio ao principio da legalidade, a realizagdio de despesa no
ambito de obras municipais por administracio direta, deve cumprir as seguintes regras:

a) Todas as obras, inscritas no Plano Plurianual de Investimentos (PPI), terfio um

responsével designado pelo chefe da UMO ou por superior hierdrguico a este;

b) E da responsabilidade da DUA elaborar um projeto simplificado e orcamentado das
obras inscritas no PP, excecionando-se desta obrigagdo as obras de montante
inferior a 5.000,00€ (cinco mil euros);

c} Aorgamentagdo da obra inscrita em PPI (DUA e/ou UMO) deverd conter a seguinte
informagao:

e Designagio da obra;

e Enguadramento no Plano Plurianual de Investimentos;

@ Local da obra;

e Responsavel pela obra;

e Estimativa dos custos (materials, mdo de obra, méquinas e viaturas).

d} Cabe & DUA ou & UMO, verificar se os bens objeto da intervengfio sdo propriedade
do MVV e estdo devidamente inscritos nas respetivas matriz e registo predial,
recorrendo aos servigos da DAGF, se necessario;

e) E da responsabilidade do setor de contabilidade e do setor de aprovisionamento e
patrimdénio verlficar se as emissdes de cabimento e do compromisso,
respetivamente, estdo de acordo com a LCPA;

f} A UMO deverd, para cada obra, elaborar a respetiva folha, a qual devers conter a
Informagdo dos montantes dos custos imputados (materiais, m3o de obra,
maquinas, viaturas, etc.);

g} Apos a recolha dos elementos da alinea anterior, a UMO deverd entregar
informago ao setor de contabilidade para tratamento contabilistico,
nomeadamente nos termos da contabilidade de custos.

2. Conforme referido no niimero anterior, a execugdio de obras por administracio direta
esta sujeita as normas legais apliciveis a realizacio de despesa ptblica, pelo que terfio
de ser acautelados os procedimentos necessérios: cabimentacio e compromisso nos

termos da LCPA, autorizagdo do Presidente da Cdmara Municipal ou por membro deste
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orgdo com competéncia delegada, e submissdio a aprovagio do 6rgdo competente,

e

guando os montantes das obras a isso obrigarem,

Seccho - AQUISiCOES DE BENS E SERVICOS
Artigo 44.2 - AquisicBes
1. Os procedimentos com as aquisigdes de bens e servicos enguadrados no Cédigo dos
Contratos Pdblicos (CCP) sdo iniciados no servigo requisitante com a informacgdo de
inicio de procedimento e desenvolvidos do ponio de vista processual pelo setor de
aprovisionamento e patrimodnio apds a verificacdo do cumprimento das normas legais

aplicaveis.

Artigo 45,2 - Procedimentos de aquisigdo de bens e servigos
1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens e servigos que ndo possam ser

satisfeitos pelos servigos municipais, deverd o servigo requisitante elaborar informagdo
de inicio de procedimento devidamente assinada pelo responsdvel do servigo
requisitante, remeter ao setor de contabilidade para classificagdo e apés respetivo
cabimento orcamental ser entregue ao setor de aprovisionamento e patrimaénio.

2, Tal informagdo tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia em relagdo
a necessidade e oportunidade de aquisicdo dos bens ou servigos em causa por parte de
quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizagdo da despesa.

3. Dainformagdo tém que constar tamhém os seguintes elementos:

a) Fundamentagdo do prego base;

b} Fundamentagdo da necessidade da realizagdo da despesa;

c) Identificag3o e especificagBes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir
(termos de referéncia);

d) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

e) Indicac8o da acéo das opgdes do plano e orgamento onde se insere a aquisi¢do;

f) Tipo de contrato;

gl Tipo de procedimento;

h} Pegas do procedimento, sempre que seja necessario;

i} Indicac8o dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderagdo dos mesmos,
23
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j) Declaragéo fundamentada quanto ao n#o fracionamento da despesa, quando aplicavel;
k} Proposta de Gestor de Contrato. |
4. Apds a receciio da informagdo a que se refere o ntimero 1 do presente artigo e respetiva
cabimentacdo pelo setor de contabilidade, o setor de aprovisionamento, verifica a sua
conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o CCP e com os
procedimentos definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento,
devolver o processo ao servigo requisitante de origem para supressdo das anomalias ou

dividas existentes.

SECCAO IV — PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO

Artigo 46.2 - Pedido de bens armazendveis

1. Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por
parte de determinado servico ou setor, deverd este proceder a respetiva solicitagio
emitindo para o efeito uma requisigio interna de stocks (RQl) a qual carece de
confirmagdo do respetivo responsavel.

2. A requisicdo Interna de stocks deverd conter, de uma forma clara e inequivoca, para
além da Identificacdo da unidade orgnica correspondente ao servico ou sector, a
designaciio, quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicivel e possivel, as
caracteristicas quimicas e/ou biolégicas do bem.,

3. Compete & UMO a criagdo e parametriza¢io do cédigo dos artigos referentes ao
armazém n.2 1 (armazém geral) e ao setor de aprovisionamento e patriménio da DAGF a
criagdo e parametrizagio do cddigo dos artigos referente ao armazém n.2 2
{Economato),

4. O setor de aprovisionamento e patriménlo deverd verificar mensalmente os
movimentos do armazém 99 e proceder A regularizaciio contabilistica, se for o caso.

5. Mediante a rece¢dio da requisico interna de stocks, o responsavel pelo respetivo
armazém promove a satisfagio do pedido entregando os bens requisitados.

6. No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade suficiente dos mesmos
para a satisfagdo do pedido dos servicos requisitantes, proceder-se-4 de uma das

seguintes formas:
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armazém fard chegar a Unidade Municipal de Obras uma informacgio onde conste o cddigo,
designac¢do e quantidade dos artigos necessarios para a reposicio de stock e satisfagio das
requisi¢des internas de stocks pendentes;

b} Artigo que, apesar de armazendveis, nio fizeram parte da lista de artigos submetidos a
processo para fornecimento continuo; caberd ao servigo requisitante diligenciar no sentido da
obtengdo de despacho de concordéncia, em relagio a necessidade de aquisicdo desses mesmos
bens, para autorlzacdo de realizagdo da despesa pelo Presidente da Cimara Municipal ou

membro deste 6rgio com competéncia delegada ou subdelegada para tal.

Artigo 47.2 - Processo de aquisicio

1. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a setor de' contabllidade informaré o servico
requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificagio aos
documentos previsionals,

2. Apds a confirmacgdo da cabimentagho, deverd o setor de contabilidade encaminhar o
processo o setor de aprovisionamento e patriménio o qual deverd organizar e
acompanhar o procedimento.

3. O setor de aprovisionamento e patrimonio, antes da emissdo de uma requlsigdo
externa contabilistica, deve conferir a existéncia de fundos disponiveis gque permitam a
assungdo do compromisso em causa nos termos da LCPA.

4. Apds a verificagiio efetuada no ndmero anterior, serd emitida uma requisigio externa, O
original é assinado pelo trabathador afeto ao setor e pelo Presidente da Camara
Municipal ou membro deste ¢rgdo com competéncia delegada ou subdelegada para tal.
Devera ser remetido o duplicado ao fornecedor.

5. Pelo menos no flnal de cada trimestre, o setor de aprovisionamento e patrimoénio
{através da verificacdo das notas de encomenda por movimentar}) em conjunto com o
setor de contabilidade (através da andlise das requisi¢gdes externas contabilisticas por
faturar} deve efetuar um controlo das requisicBes externas emitidas e ainda n#o
satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a apurar

a razdo para os eventuais atrasos no fornecimento.
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6. Deve ser verificado o prazo de entrega do hem ou da prestacio de servigos pelo )\

-

fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.
7. Qualguer alteragdo as condigBes acordadas com farnecedores deve ser validada e

autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

Artigo 48.2 - Controlo da recegdio

1. Toda a entrega/recegéo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura,

sob pena da sua recegdo ndo ser efetuada pelos servicos.

2. A entrega de bens € efetuada preferencialmente no armazém de destino. Por questdes
de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servigo, {
desde que seja diferente daguele que procedeu 3 sua aquisigic, mas com recegio por
um trabalhador responsavel.

3. O trabalhador deverd, aquando da sua rececdio, proceder & conferéncia fisica
quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
remessa ou fatura. No documento gue serviu de suporte a rececdo dos bens, deverd o
trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocagio de carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de receciio, cargo e identificac3o legiveis e
assinar,

4. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado
(quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade) o servico no
procederd a recegdo do mesmo.,

5. Nos casos em que apenas € deietada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriorl” da rece¢dio do mesmo deverd o servigo requisitante informar o setor de
aprovisionamento e patriménio, para aue esta tome diligéncias no sentido de

regularizar a situagso.
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Artigo 49.2 - Inventdrio das existéncias

1. As existéncias s8o inventariadas pelo menos uma vez no final de cada ano civil.

2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periddicas, podendo recorrer-
se a teste de amostragem.

3. Os trabalhadores que procedam & inventariag8o fisica por amostragem sdo indicados
pelos responsaveis dos respetivos servigos, ndo podendo os mesmos estar afetos a
unidade organica em guestdo.

4, A inventariacdo flsica das existéncias é sempre efetuada na presenga do responsavel
pelo local de armazenamento e por trabalhadores que no procedam ao registo dos
movimentos nas fichas de existéncias.

5. Sempre gue necessario proceder-se-a prontamente as regularizagBes necessarias e ao
apuramento de responsabilldades.

6. Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma :
inventariacdo sera fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da
aplicacdo informdtica, onde deverfio ser evidenciadas as contagens efetuadas.

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e nio retomados em processo
de aquisi¢dio, o controlo dos mesmos sera efetuado pelo setor responsavel pelo seu
armazenamento, tendo como base cépias dos autos de abate fornecidos pelo setor de
aprovisiohamento e patrimonio.

8. Apds a contagem, o registo das gquantidades referentes a inventariacfo fisica serad
efetuado na aplicacdo informdtica por trabalhador designado pelo responsavel do
respetivo armazém, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a
contagem.

9. Apos o registo da contagem, serd emitido relatério a partir da aplicagdo informética que
devera ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem,

10. Proceder-se-d de seguida a atualizacio do stock com base no registo do inventario
fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informatica deverfo

carresponder as quantidades existentes em armazém.
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SECCAO V — PROCESSAMENTO DA DESPESA

Artigo 50.2 - Conferéncla de faturas
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito ou recibos, quer entregues em mio quer

recebidos por correio, deverfo ser encaminhados de imediato para o setor de
contabilidade da DAGF,

2. No caso de faturas gue acompanhem a mercadoria entregue, deverd o trabalhador que
procedeu a rececdo da mesma proceder de acordo com o artigo 482, remetendo-a de
seguida para Sec¢do Administrativa, Expediente, Servigos Gerais e Atendimento ao
Cidaddo, que procedera de acordo com o niimero anterior.

3. A fatura deverd estar emlitida de acordo com a lei e identificar sempre o ntimero de
compromisso. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias,

de forma clara e evidente, um carimbo de Duplicado,

4, O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia Gtil seguinte a data da sua recegdio.

5, Cada servigo requisitante deverd confirmar a fatura, este dispde de cinco dias Gteis para
o efeito, apés o envio por parte do setor de contabilidade para conferéncla da fatura.

6. Da confirmagio deve constar informag&o clara e precisa da rececfio dos bens e sua

localizagdo inequivoca, ou que os servigos foram prestados, a data de confirmacéo do

documenio, a assinatura, o cargo e a identificac8o legivel do trabalhador que procede 3
sua confirmagéo,

7. O servigo que ndo respeitar o determinado no nimero 6 devers providenciar todas as
ditigénclas no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideracdo da Cadmara Municipal ou do seu Presidente,

8. Apds processamento da fatura, o setor de contabilidade deverd remeter ao setor de
aprovisionamento e patrimonio as faturas cujos bens sejam suscetiveis de
inventariacfo, seguro e demais registos, nos termos da lei.

9. Afatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto, No caso de faturas eletrénicas e ndo sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente na fatura, devem ser colocados em campos préprios do processo.

10. As faturas em papel devem ser arquivadas de forma ordenada, pot fornecedor e por

ordem cronolégica ascendente,
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Artigo 51.2 - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto no presente Regulamento e

na legislagio em vigor podem ser devolvidos,

2. Cabe ao setor de contabilidade contactar os fornecedores para que estes procedam a
correcdo das desconformidades ou proceder a sua devolugio.

3. Todas as devolugBes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é
objeto de registo, digitalizagio e associagdo a processo eletrénico. Em caso de
documentos eletrénicos, serio adotados os procedimentos tecnolégicos equivalentes

previstos na lel e no Sistema de Gestdo Documental,

Artigo 52.2 - Reconciliagdo de contas correntes
1. Com uma periodicidade minima trimestral, deverd ser feita a reconciliagdo entre os

extratos de conta corrente dos clientes e dos forhecedores com as respetivas contas do
MVV,

2. Com igual periodicidade dever8io, também, ser feitas reconciliagBes nas contas de
devedores e credores do Estado e outros entes plblicos.

3. As reconciliagGes nas contas referentes aos empréstimos do Municipio devem ser feitas
sempre que se revele necessdrio, tendo em conta a validagdo dos valores debitados a
titulo de amortizagBes, juros e outros encargos, cruzando a informago contabllistica

com a apresentada pelas entidades bancarias.

Artigo 53.2 - Circulariza¢fo a terceiros
0 procedimento de circularizagio a terceiros tem por objetivo a validagio dos saldos das suas

contas, através de evidéncia externa, e deve obedecer as seguintes regras:

a) A comunicagio por correio postal ou correio eletrénico pode abranger a totalidade das
entidades terceiras ou uma amosira destas, devendo, neste caso, incluir as que
apresentam saldos com os valores mais relevantes;

b) Na comunicagiio de circularizac8o deve constar a indicagio dos saldos de acordo com os

registos do Municipio;
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¢} A organizacio e analise das respostas cabem ao setor de contabilidade;
d) Relativamente as respostas discordantes, a chefia da unidade orgdnica deverd
encairegar os funciondrios a procederem & reconciliagio dos saldos e 3 andlise das

discrepéncias, apds as quals serdio adotadas medidas de regularizacio.

SECCAO VI — PROCESSO DE LIQUIDACAO/PAGAMENTO !
Artigo 54.2 - Tramitagio

1. Todos os pagamentos de despesas municipals sdo efetuados pelo setor de tesouraria.

2. Os pagamentos de despes;a sao obrigatoriamente, antecedidos da autorizacio de
pagamento e da emissfo da respetiva ordem de pagamento.

3. Compete ao setor de contabilidade proceder & emiss#o das ordens de pagamento se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servico requisitante e respetiva
requisicdo externa ou, quando se Justifique, cépla do contrato que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informagdo Interna, documentos de despesa e deliberacio
ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo,
acordo ou contrato programa, devidamente aprovados e assinados;

¢) Tiver sido comprovada a regularizacdo da situacio declarativa e contributiva ao
universo do MVV e perante a Administracio Tributdria e as [nstitui¢des de Seguranca
Social, nos termos da legislagfo aplicavel,

4. As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo

para isso ser estornadas. Caso tenham cheque associado, este deverd ser anulado.
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SeccAo VI — OUTRAS CONSIDERAGOES DA AREA FINANCEIRA ’ )V \ X
4

Artigo 55.2 - Prestagéio de caugdes

1. A gestfio das caugBes e respetiva contabilizagdo sio da responsabilidade do setor de

contabilidade.

2. Os servicos requisitantes deverfio pronunciar-se sobre qualquer irregularidade
verificada no decorrer da garantia dos bens e quando averiguem o incorreto

cumptrimento de todas as cldusulas contratuais.

3, Com base na informagio do servico, cabe ao drgéio competente a declsdo de liberar a

caugio nos termos da legislagdo em vigor.

CAPITULO VI~ IMOBILIZADO
Artigo 56.2 - Regulamento de inventdrio e cadastro

No Regulamento de Inventdrio e Cadastro do Patrimdnio Municipal do MVV encontram-se
regulados todos os aspetos relativos & inventariagfio, aquisi¢do, registo, afetagdo, seguros,
abate, avallagdo, critérios valorimétricos e contabillsticos, gestdo dos bens do ativo imobilizado
do Municipio, assim como as competéncias dos diversos servigos municipals envolvidos nestas
atividades, pelo que devem ser remetidos, para aguele documento e posteriores alteragbes
que the venham a ser introduzidas, uma hoa parte das orienta¢Ses fundamentais a seguir em

matéria de gestdio e controlo dos bens de imobilizado pertencente ao Municipio,

CAPITULO VII - ViaTuras, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Artigo 57.2 - Gestdo e controlo
1. A gest8o da frota municipal é centralizada na Unidade Municipal de Obras {UMO) de forma a

rentabilizar as aquisic8es, as manutengdes, as reparagdes e as utilizagBes.

2. Apenas poderfo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipals que

cumulativamente retinam os seguintes requisitos:
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a) Possuam os documentos legalmente exiglveis;

b) Possuam o certificado de seguro valido;

¢} Estejam devidamente autorizadas a circular (com certificado de Inspecdio valido e/ou

tacégrafo aferido).

3. Os veiculos afetos ao servigo das diferentes unidades orglnicas deverio parquear

preferencialmente no pargue magquinas, municipais podendo também parquear junto s

instalagOes dos servigos a que se encontram afetas,

4, Os condutores dos vefculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservagdo e manutencdo, participando por escrito em Boletim de Participacio ao
responsavel pela frota qualquer dano, anomalia, revis3o, acidente ou falta de componente

detetado, ;

5. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsdveis pelas infracBes do Cédigo da Estrada !
e demais legislagdo em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento das

sang¢Bes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

6. A Unidade responsavel pela frota automével {UMO) manterd um arquivo e registo
informatico, atualizado, das viaturas municipais contendo os dados indispensévels ao cabal
conhecimento e gestdo da frota, do qual sero remetidos ao Sector do Patriménio todos os

elementos necessarios para a atualizagdo do inventdrio.

7. O responsdvel pela frota automével promovera, sem aviso prévio, por amostragem, a
reconciliagdo entre os elementos constantes nos Boletins de controfo relativamente ao inicio
ou ao fim de um determinado dia e os registados na viatura parqueada, designadamente, no

gue respeita a quilometragem/horas executadas,

8. O abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos municipais devers ser efetuado
no Pargue Municipal, mediante registo no Boletim de Servico efou Boletim de
Abastecimento/Intervengdo dos quilémetros/horas registados na viatura, ou por outro melo

gue garanta a fidelidade dos dados registados.
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CAPITULO Vill ~ CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 58.2 - Objetivos da contabilidade de custos

1. A contabilidade de custos determina os custos com vista a apurar resultados associados as
vérias fungdes, bens e servigos. Esta é delineada por forma a fornecer informagio adequada e

atempada aos destinatarios, quer internos, quer externos.

2. Salienta as responsabilidades e permite implementar, oportunamente, medidas para

corregdo de desvios,

3. A contabilidade de custos deve ainda possibilitar o apuramento dos custos com vista &

fundamentagio das taxas e dos pregos nos termos legais.

Artigo 59.2 - Caracteristicas da contabilidade de custos
1. A contabilidade de custos estd organizada de forma flexivel, em fungdo das necessidades

préprias da organizacéo.

2. Utiliza as Informagées da contabilidade patrimonial e os documentos que the servem de

base.

3. E atualizada de forma a proporcionar informacdo oportuna com uma periodicidade

semestral, apoiando o planeamento operacional.

Artigo 60.2 - Componentes de custos de produgdo

S3o0 considerados custos de producio de um bem ou servigo o consumo de matérias (primas ou

subsididrias), a mio-de-obra aplicada e outros gastos gerais.

Artigo 61.2 - Documentos da contabilidade de custos

1. Os documentos da contabilidade de custos materializam-se nas seguintes fichas:

a) Ficha de materiais, complementada com a guia de salda, guia de entrada e guia de

devolugo ou de reentrada de materiais no armazém;
b) Cdleulo de custo/hora de mio-de-obra;

¢) Mio-de-obra;
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d} Calculo de custo/hora de méquinas e viaturas;

e} Maquinas e viaturas;

f} Apuramento de custos indiretos;

g) Apuramento de custos de bem ou servico;
h} ‘Apuramento de custos diretos na funcio;
i) Apuramento de custos por fungdo.

2. Os registos a efetuar nas fichas referidas nas alineas a), ¢} e e} do ndmero anterior, sio ]

da responsabilidade de quem esta incumbido da execugio da fungdo ou servigo.

3. O preenchimento da ficha referida na alinea b) do n.2 1 é da responsabilidade do setor i

de recursos humanos.

4. O preenchimento da ficha referida na alinea d) do n.2 1 é da responsabilidade da UMO.

5. Os registos a efetuar nas restantes fichas séo da responsabilidade do setor de

contabilidade.

CAPITULO IX — REcursos HumanOS
Artigo 62.2 - Recrutamento de Pessoal

1. O setor de recursos humanos procedera anualmente ao levantamento das necessidades
de pessoal do Municlpio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem
necessdrios, em fungdo da dindmica interna e das opgdes do plano, procedendo 3

elaboragdo do Mapa de Pessoal.

2. A admissfo de pessoal para o Municiplo, seja qual for a modalidade que revista,
depende de prévia autorizagdo do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com
compeiéncia delegada para o efeito, bem como das demais autorizagBes legalmente

definidas na lei.
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3. N3o podera ser efetuada qualquer admiss8o sem que exista adequada cabimentacdo’ .

or¢amental e conste do levantamento referido no nimero 1 deste artigo.

4, As admisstes deverfio ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de

que se revestem, nos termos da legislagdo em vigor,

5. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do servigo responsavel pela
gestdo de recursos humanos, ouvidos os interessados e os dirigentes das unidades
orginicas de origem e de destino, através de despacho do Presidente de Camara
Municipal ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotagdes

orgamentais adequadas.

Artigo 63.2 - Processo individual

1. Para cada trabathador deverd existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, que assumird a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do

necessario.

2. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o !
Presidente da Cimara Municipal, o Vereador com a é4rea de gestdo de recursos
humanos quando no coincida com o Presidente da Cémara, o dirigente da unidade

orgénica respetiva e os trabalhadores do setor de recursos humanos.

3. A consulta dos processos individuals, por parte dos trabalhadores, terd que ser

obrigatoriamente comunicada ao Chefe de Divisdo do setor de recursos humanaos.

Artigo 642 - Controlo de assiduldade
1. O empregador pablico deve manter um registo que permita apurar o nimero de horas

de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicagdo da hora de
infcio e de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados, nos termos da
tegislagdo em vigor.

2. Deveré o setor de recursos humanos conferir os registos confarme niimero anterior.
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Artigo 652 - Trahalho extraordinério

1. A prestacdo de trabalho extraordindrio ou em dias de descanso semanal, complementar /..

ou feriados depende da prévia autorizagdo do Presidente da Camara Municipal ou do

Vereador a quem tal competéncia tenha sido delegada.

2. O pagamentio de horas extraordinarias é o estabelecido de acordo com a legislacdo em

vigor,

3, O processamento das remunerages devidas pela prestacdo do trabalho a que alude o
ndmero anterior é feito com base em documentos fornecidos pelos servigos,
preenchido pelo trabalhador e devidamente assinado por este, donde conste a data do
despacho autorizador, a discriminagio do servico prestado, dias e mé&s em que foi

efetuado, e confirmado pelo dirigente dos servigos.

4. O setor de rectirsos humanos sé poderd processar horas extraordindrias que foram

previamente autorizadas.

5. Os servigos terdo que preencher diariamente, sempre que seja realizado trabalho
extraordindrio, a folha de registo em conformidade com a Portaria em vigor, que sera

obrigatoriamente visada pelo trabalhador.

6. O setor de recursos humanos devera assegurar que nao sdo ultrapassados os limites

legais determinados para a realizagdo de trabalho extraordinario.

7. O setor de recursos humanos devera colaborar com todos os dirigentes, numa ética de
gestdo partilhada e de responsabllizacio de todos os dirigentes, controlando e
repartando o nimero de horas de trabalho extraordindrio (em referéncia aos limites

legais), por cada trabathador, bem como o valor acumulado mensal.

Artigo 662 - Processamento de vencimentos
1. O setor de recursos humanos devera assegurar gue os encargos assumidos no

processamento de vencimentos estio devidamente justificados por documento de

suporte.
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7. Os vencimentos processados sdo pagos, regra geral, por transferéncia bancaria.

Qualquer outro meio de pagamento deverd ser solicitado ao Presidente da Camara

Municipal e autorizado por este.

3. Os recibos de vencimento s3o enviados, regra geral, através de correlo eletrénico, No
caso dos trabalhadores que nio disponham de correio eletrdnico, os recibos séo

enviados em suporte de papel.
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CAPITULO X - ORGANIZACAO DE PROCESSOS E SEGURANCA INFORMATICA
SECCAO | — ORGANIZACAO DE PROCESSOS

Artigo 67¢ - Organizagdo de processos

E da responsabilidade de cada servico municipal a organizagio dos respetivos processos,

assegurando a integridade dos mesmos.,

Artigo 682 - Emissdo e rececdo de correspondéncla

1,

Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com a aposi¢do de um
carimbo, do qual constard o niimero e a data de entrada, no caso de suportes de papel.
Toda a correspondéncia recebida em suporte de papel deve ser também digitalizada e

inserida no sistema de gestdo documental para posterior distribuicdo.

A forma de rececio faz-se:

Via postal;

Via telecopia;

Em mdo;

Via correlo eletronico;

Outra forma de comunica¢do que permita transmissfio de dados e/ou documentos.

Os servigos emissores de correspondéncia deverfio, ao inserir o ndmero de saida no

sistema de gestdo documental, digitalizar o documento expedido.

Artigo 692 - Arquivo municipal

Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestdo e arquivo no Municipio de Vila Vigosa,

bem como das responsablilidades no gue concerne ao mesmo, dever3 ser elaborado e aprovado

o Regulamento de Arguivo Municipal.
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SECCAO 11 — SEGURANCA INFORMATICA

Artigo 702 - Controlo de aplicagBes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementagio de medidas necessdrias a seguranga e
confidencialidade da informagio processada e armazenada Informaticamente sdo
assegurados pelo setor de informética, através de atribuigio de acessos e permissdes

aos utilizadores de acordo com os perfis definidos previamente.

2. A realizagio de copias de seguranca da base de dados e suas configuragOes gque
asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas e rede sdo da

responsabllidade do setor de informatica.

CAPITULO XI = DisPOSICOES FINAIS
Artigo 712 - infragOes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma podem implicar
responsabilidade funcional ou disciplinar, Esta é aplicavel aos titulares de drgaos, dirigentes,
coordenadores e aos trabalhadores sempre gue resultem de atos ilicitos culposamente

praticados no exercicio das suas funcgdes.

Artigo 72¢ - Dividas e omissdes

1. As davidas decorrentes da interpretaciio e aplicagdo deste diploma serdo resolvidas por
meio de despacho proferido pelo Presidente da Camara Munlcipal, sem prejuizo da

legislacio aplicdvel.

2. Os casos omissos consequentes da Interpretagio e aplicagio deste diploma serdo
resolvidos por deliberagio da Camara, sob proposta do Presidente da Camara

Municipal, tendo sempre em consideragdo a legislagéo aplicavel a atividade municipal,

Artigo 732 - Alteragbes

As alteracBes a este diploma, aditamentos ou revogagBes, deverdo ser aprovadas pela
Camara Municipal, mediante proposta do Presidente da C&mara Municipal, sempre que se

considere necessdrio, nomeadamente quando forem detetadas lacunas ou fathas no
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sistema de controlo Interno, ou aquando a publicagio de normativos legais que a isso

obriguem ou aconselhem.

Artigo 749 - Entidrades tutelares

No prazo de 30 dias apds a sua aprovagio, sio remetidas cépias do presente regulamento e
de todas as alteracbes que lhe venham a ser introduzidas, & Inspegiio-Geral de Financas e ao
Tribunal de Contas.

Artigo 75¢ - Publicidade

Ao presente regulamento deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio do

Munlefpio,

Artigo 762 - Norma revogatdria

Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o regulamento do sistema de

controlo interno anterior, assim como todas as disposigBes municipals que o contrariem ou

has partes em gue o contrariem.

Artigo 772 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor trinta dias apés a sua aprovacgdo pela Caomara

Municipal de Vila Vigosa.

40

Cémara Municipal de Vila Vigosa - Normas de Controlo Intemo

LEoB-X




