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REGULAMENTO DE ORGANIZAGAO DOS SERVIGOS MUNICIPAIS, ESTRUTURA E COMPETENCIAS

PREAMBULO

A Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, estabelece que os municipios devem aprovar a adequacdo das
suas estruturas organicas, nos termos do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro,

nomeadamente, a reorganizagdo dos servigos.

O atual regime juridico da organizacdo dos servicos das Autarquias Locais promove uma maior
operacionalidade na prossecucao das atribuicdes que Ihes estdo legalmente atribuidas. Regendo -
se pelos principios da unidade e eficdcia da acdo, da aproximacdo dos servicos aos cidadaos, da
desburocratizacao, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacao de recursos publicos, da

melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de participacdo dos cidad3os.

O Municipio da Pévoa de Lanhoso tem como uma das suas prioridades estratégicas promover a
modernizacdo da administracdo municipal como elemento fundamental para uma governacdo
autdrquica qualificada e para uma maior eficiéncia na prestacdo dos servicos aos cidadaos,
fomentando uma gestdo publica de qualidade, inovadora e pré-ativa que contribua para o
desenvolvimento sustentdvel do territério. No ambito das suas competéncias o Municipio
pretende garantir um servico publico que efetivamente promova a qualidade de vida dos
municipes e o desenvolvimento econémico, social e cultural do Concelho, aproveitando de uma

forma racional e eficaz os meios disponiveis.

Neste sentido e considerando:

A importancia das pessoas e da organizagao dos servigos para uma dinamica de mudanga de
trajetdria de crescimento e desenvolvimento que pretendemos incutir ao concelho da Pévoa de

Lanhoso;

Importa, também, dar continuidade as boas praticas administrativas e de gestao de pessoal que
contrabalancem com as necessidades sentidas e permitam o desenvolvimento de uma politica de
gestdo de recursos humanos integrada, sustentavel e de reforco, com capacidade de resposta as
necessidades urgentes e imprescindiveis para o funcionamento dos servigos, de modo a ndo se

colocar em causa a presta¢ao de servigos essenciais junto das populagdes;
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O Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, estabelece o enquadramento juridico da
organizagdo dos servigcos das autarquias locais, procurando garantir uma maior racionalidade e

operacionalidade dos servicos autarquicos.

O presente regulamento assegura o cumprimento das disposi¢cdes legais aplicdveis, assentando
numa redefinicdo da estrutura interna dos servicos municipais orientando -se pela observancia
dos principios da unidade e eficdcia de acdo, da aproximagdo dos servicos aos cidaddos, da
desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da
melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia de participacao dos cidadaos,

bem como dos demais principios constitucionais e legais aplicaveis a atividade administrativa.

Nesta conformidade, elabora-se o presente regulamento nos termos do disposto no artigo 241.2
da Constituicdo da Republica Portuguesa, da alinea k) do n.2 1 do art.2 339, do anexo |, da Lei n.2
75/2013, de 12 setembro, e do artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro,

conjugado com a Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, que se rege pelo seguinte articulado:

CAPITULO |
AMBITO, OBJETIVOS, PRINCiPIOS E NORMAS DE ATUACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Artigo 1.2
Ambito de aplicagdo
O presente regulamento define os objetivos, a organizagdo e os niveis de atuagdo dos servigos da
Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso, bem como os principios que os regem, e estabelece os
niveis de hierarquia que articulam aqueles servicos municipais e o respetivo funcionamento.

O presente regulamento aplica-se a todos os servicos da Camara Municipal.

Artigo 2.2
Da superintendéncia e coordenagao geral dos servigos
A superintendéncia e a coordenacao geral dos servicos municipais competem ao Presidente da
Camara Municipal, nos termos da legislacdo em vigor, garantindo, através da implementacao das

medidas que se tornem necessarias, a sua correta atuagao, na prossecu¢ao das atribuicdes que
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Ihes sdo cometidas, assim como na realizacdo dos objetivos enunciados no artigo 3.2, e
promovendo um constante controlo e avaliagdo do desempenho e melhoria das estruturas e
métodos de trabalho, de modo a aproximar a administracdo dos cidaddos em geral e dos

municipes em particular.

Artigo 3.2
Objetivos
No desempenho das funcées em que ficam investidos por forca deste regulamento e daquelas
que, posteriormente, lhes forem atribuidas, os servicos municipais devem subordinar-se,
designadamente, aos seguintes objetivos:
a) Obtencdo de indices, sempre crescentes, de melhoria da qualidade da prestacdo de
servicos as populacdes, por forma a assegurar a defesa dos seus legitimos direitos e a
satisfacdo das suas necessidades face a autarquia;
b) Prossecucdo do interesse publico, no respeito pelos direitos dos cidadados, observando -se
os principios da eficiéncia, desburocratizacdo e da administracdo aberta, permitindo e
incentivando a participacdo dos cidadaos;
¢) Utilizacdo racional, eficiente e eficaz dos recursos disponiveis;
d) Responsabilizacdo, motivacao e valorizagdo profissional dos seus funciondrios;

e) Aumento do prestigio e dignificacdo da administracdo local.

Artigo 4.2
Principios gerais de gestao dos servigos

No desempenho das suas atribuicGes e competéncias, os servicos municipais funcionam
subordinados aos seguintes principios:

a) Planeamento;

b) Coordenacdo e cooperacao;

c) Controlo e responsabilizacdo;

d) Qualidade, inovacdo e modernizacdo;

e) Gestdo por objetivos.
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Artigo 5.2
Principio do Planeamento

1. A acdo dos servigcos municipais serd referenciada ao planeamento geral e este, por sua vez, a
planificacdo estratégica, todos definidos pelos drgdos autarquicos em conformidade com a
legislagcdao em vigor.

2. Na elaboracdo dos elementos de planeamento e programacao devem colaborar todos os servigos
municipais promovendo a recolha e registo de toda a informacdo que permita ndo sé uma melhor
definicdo de prioridades das a¢Ges, bem como uma adequada realizacao fisica e financeira.

3. Para além do controlo exercido pela direcdo politica do municipio, os servicos devem criar os seus
préoprios mecanismos de acompanhamento da execugdo do plano, elaborando relatdrios anuais
sobre os niveis de execucdo atingidos, os resultados das ac¢des concluidas e os bloqueamentos
constatados.

4. S3o considerados instrumentos de planeamento, programacao e controlo, sem prejuizo de outros
gue venham a ser definidos, os seguintes:

a) Plano Diretor Municipal;

b) Planos anuais e plurianuais de investimento;
c) Orcamentos anuais e plurianuais;

d) Relatdrios de atividades;

e) Relatdrios de SIADAP;

f) Outros Planos Municipais de Ordenamento do Territério.

Artigo 62

Principio da coordenagao e da cooperagao

1. As atividades dos servicos municipais, especialmente aquelas que se referem a execuc¢do dos
planos e programas de atividades, serdo objeto de coordenacdo aos diferentes niveis.

2. A coordenagdo entre servigos devera ser assegurada de modo regular e sistematico, em reunides
de coordenacdo geral, a realizar periodicamente, podendo também, ser decidida a criacdo de
grupos de trabalho ou secgdes, com objetivos definidos e que envolvam a agdo conjunta de

diferentes divisoes.
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. Cabe aos titulares de cargos de direcdo realizar reunides de trabalho para estudo e discussdao de
propostas de a¢des concertadas.
. Os responsaveis pelos servicos municipais devem dar conhecimento das propostas de trabalho a

direcdo politica com vista a sua alteragdo, caso a caso.

Artigo 72
Principio do controlo e da responsabilizacdo
. O controlo devera assumir-se como uma atividade permanente consistindo na compara¢dao dos
resultados obtidos com os objetivos previamente fixados, no relacionamento dos meios e dos
métodos usados com os resultados, e andlise dos meios e dos métodos em funcdo dos objetivos.
. O controlo, implicando o estabelecimento de uma relacdo social entre controlador e controlado,
devera constituir uma via de esclarecimento dos servicos municipais e devera ser levado a cabo
por todos os trabalhadores, servindo a respetiva cadeia hierdrquica.
. Os cargos de direcdo intermédia devem assumir um papel relevante em todo o processo de gestdo

autdrquica, cabendo-lhes responsabilidades técnicas, de gestdo e de lideranca.

Artigo 8.2
Principio da qualidade, da inovacao e da moderniza¢ao
Os responsaveis pelos servicos devem promover a qualidade, a inovacdo e a modernizacdo,
através da continua introducdo de solu¢des que permitam a racionalizacdo, desburocratizacdo e o
aumento da produtividade, que conduzam a elevacdo da qualidade dos servigos prestados a

populacdo.

Artigo 9.2
Principio da gestao por objetivos
A gestdao por objetivos deve pautar pelo enfoque na definicdo estratégica de indices de
desempenho, bem como nos resultados a atingir, no uso racional e eficaz dos recursos disponiveis,

com base nas orientac¢des definidas nos instrumentos fundamentais do planeamento municipal.
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Artigo 10.2
Dever de informagao
1. Os trabalhadores tém o dever de conhecer as decisdes e deliberacdes, tomadas pelos érgaos do
municipio nos assuntos referentes as competéncias das unidades organicas em que se integram.
2. Aos titulares dos cargos de direcdo, compete instituir as formas mais adequadas de divulgar as

deliberagdes e decisdes dos 6rgaos do municipio.

CAPITULO Il
ENQUADRAMENTO, ESTRUTURA E COMPETENCIAS DOS SERVICOS

Artigo 11.¢
Modelo da Estrutura Organica

1 - O presente regulamento define e regula a organizagao, estrutura e competéncias dos servigos da
administracdo autarquica do Municipio da Pévoa de Lanhoso, bem como os niveis de direcdo e de
hierarquia que os articulam, nos termos da legislacao aplicavel em vigor.
2 - A organizacdo dos servicos do Municipio da Pévoa de Lanhoso, obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada, constituida por:

a) Unidade organica nuclear (Departamento Municipal);

b) Unidades organicas flexiveis (DivisOes e Servicos);

c) Gabinetes.

Artigo 12.¢
Composicao da Estrutura Organica
A organizacao dos servicos do Municipio da Pévoa de Lanhoso é composta pelas seguintes unidades
organicas:
a) Departamento — unidades organicas de carater permanente, da responsabilidade de um
diretor de departamento, aglutinando competéncias de ambito operativo e instrumental
integradas numa mesma darea funcional;
c) Divisdes — unidades organicas de carater flexivel, da responsabilidade de um chefe de
divisdo, aglutinando competéncias de ambito operativo e instrumental integradas numa
mesma area funcional;

d) Servigos — unidades organicas de carater flexivel, da responsabilidade de um dirigente
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intermédio de 3.2 grau, aglutinando competéncias de ambito operativo e instrumental
integradas numa mesma area funcional;

e) Gabinetes — unidades de apoio aos érgdos municipais de acordo com a natureza e
especificidade do servigo, com nivel hierarquico a definir, de acordo com a natureza e

especificidade do servigo.

SECGAO | — ESTRUTURA ORGANICA NUCLEAR

Artigo 13.2

Estrutura Organica Nuclear

A estrutura interna do Municipio da Pévoa de Lanhoso é constituida pela unidade organica nuclear:

Departamento de Gestdo Autdrquica.

Artigo 14.2

Departamento de Gestao Autarquica

1 — Ao Departamento de Gestdo Autarquica compete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

f)

Programacao, organizacdo e direcdo integrada na gestao da autdrquica;

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

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com
vista a execucdo dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos e a
alcancar;

Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servicos na
sua dependéncia;

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

Exercer as demais competéncias que Ilhe forem confiadas.
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SECGAO Il — ESTRUTURA ORGANICA FLEXIVEL

Artigo 15.2
Estrutura Organica Flexivel
A estrutura organica flexivel do Municipio de da Pdévoa de Lanhoso, compreende as seguintes
unidades organicas flexiveis e gabinetes:
1. Gabinetes a depender diretamente da Presidéncia:
e Gabinete de Apoio a Presidéncia e as Freguesias
e Gabinete de Apoio a Vereacdo
e Coordenador Municipal de Protecao Civil
e Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal
e Gabinete de Comunicagao
e Gabinete Municipal de Protecao Civil e Técnico Florestal
e Gabinete de Informatica
e Gabinete de Veterindria
e Gabinete de Protecdo de Dados, Auditoria e Gestdo da Qualidade
e Gabinete de Gestao de Recursos Humanos

e Gabinete Juridico e de Contraordenacdes

2. Unidades Organicas Flexiveis a depender do Departamento de Gestdao Autarquica

Divisdo de Gestdao Administrativa

e Servigo de Administragao Geral - chefia intermédia de 3.2 grau
e Apoio ao 6rgao executivo

Balcdo Unico

Arquivo Municipal
e Divisao de Gestdo Financeira e Patrimonial
e Contabilidade
e Tesouraria
e Patrimodnio
e Contratagdo Publica

e Aprovisionamento
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e Divisao de Obras Municipais e Ambiente

e Servico de Obras Municipais — chefia intermédia de 3.2 grau

o Servigos Urbanos

e Servico de Administracdo Direta e Ambiente — chefia intermédia de 3.2 grau

o Centro Interpretativo de Calvos e Recursos Naturais
o Jardinagem, Higiene e Limpeza
e Divisdao de Educacao e Saude

° Educacgao e Equipamentos Escolares

Acdo Social Escolar, Transportes e Refeitdrios
. Saude Publica

° Familias e Séniores

. Projetos Educativos

Servigo de Agdo Social — chefia intermédia de 32 grau
o Voluntariado
o Familias e Habitagdo

o lgualdade e Inclusdo, Migracbes
e Divisdo de Cultura, Desporto e Juventude

e Seccdo de Patrimdnio Cultural e Cultura

e Juventude

e Servico de Desenvolvimento Desportivo e Recreativo - chefia intermédia de 3.2 grau

e Divisdo de Gestdo Urbanistica
e Gestdo urbanistica

e Fiscalizacao

e Divisdo de Planeamento e Ordenamento do Territdrio

e Seccdo de Planeamento e topografia

Projetos de Arquitetura e Engenharia

e Reabilitacdo Urbana

e Mobilidade, Transito e Segurancga

e Divisao de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento Territorial

e Fundos Comunitarios
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e Desenvolvimento Econdmico
e Servigo de Turismo e Eventos - Chefia intermédia de 3.2 grau

e Empregabilidade

SECGAO Il - COMPETENCIAS COMUNS

Artigo 16.2
Enquadramento das estruturas informais
. As estruturas informais organizam -se, no ambito do apoio a gestdo e atividades operativas, em
servicos, areas, gabinetes e secgdes.
. Cada estrutura informal poderd dispor de um regulamento de organizacdao e de funcionamento
proprio, aprovado pelo Presidente da Camara.
. Tais regulamentos devem refletir as tarefas permanentes de cada estrutura e privilegiar formas de
organizacao flexiveis, por objetivos, em consonancia com os planos de atividades anuais.
. Os coordenadores /responsaveis destas estruturas informais sdo designados pelo Presidente da

Camara sob proposta dos dirigentes dos respetivos servicos.

Artigo 17.2

Competéncias e fungdes comuns dos servigos

. S3o competéncias e funcdes de todos os servicos municipais, genericamente:

a) Elaborar e submeter a aprovacgdo superior projetos de normas e circulares que julgarem
necessarias ao correto exercicio das suas funcoes;

b) Assegurar a correta execuc¢ao das tarefas dentro dos prazos determinados;

c) Remeter ao arquivo geral, nos prazos regulamentares, os documentos e processos e
manter organizados e atualizados os arquivos setoriais;

d) Assegurar a execuc¢do das deliberacdes da Assembleia Municipal e da Camara Municipal, os
despachos do Presidente da Camara, bem como dos Vereadores ou dos Dirigentes com
poderes delegados, em matéria dos respetivos servicos;

e) Assegurar a interligagdo necessaria entre os diferentes servigos, bem como a circulagao de
informagdo, com vista ao bom funcionamento dos servigos;

f) Observar pormenorizadamente a disciplina legal ou regulamentar dos procedimentos

administrativos, comuns ou especiais, em que intervenham.
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2. Além das competéncias genéricas previstas no nimero anterior e das competéncias especificas

estabelecidas para cada unidade organica, compete-lhes ainda exercer as demais funcdes,

procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem estabelecidas por lei, norma, regulamento,

deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 18.2
Competéncias Comuns dos Cargos de Dire¢ao Intermédia de 2.2 grau

Chefe de Divisao Municipal

Nos termos do estatuto do pessoal dirigente compete, genericamente, aos cargos de direcao

intermédia de 2.2 grau:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso

Submeter a despacho do Presidente da Camara ou a deliberacdo do conselho de
administracdo dos servicos municipalizados, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugao;

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

Propor ao Presidente da Camara Municipal, tudo o que seja de interesse para a unidade
organica;

Colaborar na elaboracao dos instrumentos de gestdo previsional, relatérios e contas;
Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos érgaos executivos
e propor as solugdes adequadas;

Promover a execucdo das decisbes do presidente e das deliberacdes dos érgados
executivos nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige.

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

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com
vista a execucdo dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos a
alcancar;

Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica, da prestacdo dos servicos
na sua dependéncia;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a

sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
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simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximac¢ao a sociedade e a outros
servigos publicos;

k) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir
o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatdrios;

[) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;

m) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para o
cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assuncao de
responsabilidades por parte dos trabalhadores;

n) Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos trabalhadores, em funcdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucao
dos objetivos e no espirito de equipa;

o) ldentificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das a¢des de formacdao consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

p) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

g) Garantir, com zelo e profissionalismo, as demais competéncias delegadas.

Artigo 19.¢
Despesas de Representac¢ao dos Cargos de Diregdo Intermédia

1- Os cargos de diregao intermédia de 1.2 grau, sao abonados de despesas de representagao, até
ao termo da comissdo de servi¢o, com a entrada em vigor do presente regulamento.

2- Aos cargos de diregdo intermédia de 2.2 grau, é-lhes aplicavel a deliberagao da Assembleia
Municipal de 30 de novembro de 2012, mantendo-se o direito ao recebimento de despesas de
representagdo, até ao termo da comissao de servigo.

3-
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Artigo 20.2
Competéncias Comuns dos Cargos de Dire¢ao Intermédia de 3.2 Grau
As competéncias comuns aos cargos de direcdo intermédia de 32 grau sdo as constantes do

Capitulo V do presente regulamento.

Artigo 21.2
Equipas Multidisciplinares

1 - A Equipa Multidisciplinar é uma estrutura multidisciplinar de carater tempordrio, que
corresponde a uma necessidade efetiva nas dreas de atividade relativas a planeamento e
concretizacdo de projetos municipais transversais a varias unidades organizacionais, cuja
prossecucdao deva ser assegurada por equipa auténoma afeta com base na mobilidade funcional,
garantindo maior flexibilidade, transversalidade e eficacia de gestdo, num modelo funcional bem
definido, sendo coordenada por um Chefe de Equipa.

2 - O estatuto remuneratério do Chefe/Coordenador da Equipa Multidisciplinar sera a
correspondente aos cargos de direc¢do intermédia de 3 2 grau do Municipio da Pévoa de Lanhoso.

4 - Ao Chefe/ Coordenador da Equipa Multidisciplinar sdo aplicaveis os principios gerais de atuagdo
e as atribuicGes comuns atribuidas ao pessoal dirigente intermédio de 3.2 grau no presente

regulamento, bem como aquelas que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Artigo 22.2
Competéncias comuns aos coordenadores técnicos

1. Nos termos do regime de vinculos, carreiras e remuneracdes, compete aos coordenadores
técnicos:

a) Funcoes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa de

suporte, por cujos resultados é responsavel;

b) Realizagao das atividades de programacgao e organizagao do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

c¢) Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

d) FuncgGes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
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2. Além das competéncias previstas no niumero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem estabelecidas por lei, norma,

regulamento, deliberacao, despacho ou determinacdo superior.

CAPITULO Il
DOS SERVICOS DE ASSESSORIA OU NA DIRETA DEPENDENCIA DO PRESIDENTE DA CAMARA

Artigo 23.2
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Freguesias

1. Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, compete prestar assessoria técnica e administrativa ao
Presidente da Camara, nos dominios de secretariado, de ligacdo com os érgdaos do municipio e das
freguesias, das relagdes institucionais e internacionais e da definicdo de politicas gerais.

2. O gabinete de apoio a presidéncia é composto nos termos da lei.

3. A vertente de Apoio as Freguesias pretende dar corpo a uma estrutura que apoie e sustente a
reorganizacdo de competéncias dos 6rgdos municipais por forca da Lei 75/2013 de 12 de
setembro, bem como as modalidades de competéncias delegadas que tém vindo a ocorrer na
senda da descentralizacdo. Com este Gabinete procura-se qualificar a resposta prestada pelo
municipio, no ambito das suas competéncias e atribuicdes e potenciar o trabalho de proximidade
as freguesias, articulando-o com as dindmicas sociais, culturais e econdmicas das mesmas, na
senda de um desenvolvimento local participado.

4. Esta dimensdo assume as seguintes competéncias:

a. Preparar e acompanhar a execucgao dos diferentes protocolos e acordos estabelecidos com as
juntas de freguesia do Concelho, em cooperagcdo com os respetivos servigcos municipais;

b. Articular com os diversos servicos da Camara, o seguimento a dar as solicitagcdes das juntas de
freguesia;

c. Organizar as deslocagOes dos drgaos colegiais do Municipio as juntas de freguesia, em ligacao
com os respetivos presidentes;

d. Atualizar a informacdo sobre colaboracdo institucional entre a Camara Municipal e as juntas
de freguesia, nos dominios patrimonial, econdmico-financeiro;

e. Apoiar a implementacao dos Espacos Cidadao, entre outros.
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Artigo 24.2
Gabinete de Apoio a Vereagao
1. Ao Gabinete de Apoio a Vereacdo, designado abreviadamente por GAV, compete prestar
assessoria técnica e administrativa aos vereadores, nos dominios de secretariado, de ligagdo com
os orgdos do municipio e das freguesias, das relacdes institucionais e internacionais e da definicao
de politicas gerais.

2. O gabinete de apoio a vereacdo é composto nos termos da lei.

Artigo 25.2
Coordenador Municipal de Protegao Civil
Ao Coordenador Municipal de Protecao Civil, compete:
i. ~ Acompanhar permanentemente as operag¢des de protecdo e socorro que ocorram na area
do Municipio da Pévoa de Lanhoso;

ii. ~ Promover a elaboracdo dos planos prévios de intervencdo com vista a articulacdo de meios
face a cendrios previsiveis;

iii. ~ Promover reunidoes periddicas de trabalho sobre matérias de ambito exclusivamente
operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiros;

iv.  Dar parecer sobre o material mais adequado a intervencdo operacional no respetivo
Municipio;

v.  Comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem;

vi.  Assumir a coordena¢do das opera¢les de socorro de ambito municipal, nas situacdes
previstas no Plano de Emergéncia Municipal, bem como quando a dimensdo do sinistro
requeira o emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros.

vii.  Solicitar a colaboracdo da Divisdo de Obras Municipais e Ambiente, Servigcos de A¢ao Social

e Saude Publica e outros servigcos municipais, conforme a necessidade de apoio técnico que

se depare.

Artigo 26.2
Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal
O Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal compreende o apoio administrativo e técnico a
prestar ao 6rgao deliberativo do municipio a quem compete, designadamente:
i) Articular, de forma estreita, com o presidente da camara, os assuntos de interesse para o
6rgao;
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ii) Preparar a agenda e expediente das reunides da Assembleia Municipal;

iii) Certificar assuntos constantes das atas do Orgdo Municipal;

iv) Assegurar e secretariar as reunides;

v) Fotocopiar documentos de apoio as sessdes de Assembleia e envio de elementos para os
membros do 6rgao;

vi) A¢bes de relacionamento com as Juntas de Freguesia, ComissGes permanentes,
Associa¢do Nacional de Municipios e outros organismos;

vii) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servico.

Artigo 27.2
Gabinete de Comunicacao
Ao Gabinete de comunicacdo compete, designadamente:
i. Promover a imagem publica dos servicos municipais e do concelho da Pévoa de Lanhoso;

i. Estabelecer plataformas de comunicag¢do entre os municipes e o municipio, estimulando o

didlogo permanente e a coresponsabilizacdo coletiva, por um lado, e a constante
adequacdo e elevacdo da qualidade dos servicos prestados, por outro;

iii. Assegurar o relacionamento publico da autarquia com os érgaos de comunicagdo social;

iv. Organizar a recolha e difusdo de noticias publicadas nos 6rgaos de comunicagao social de
ambito local e nacional que tenham interesse para conhecimento dos érgdos e dos servicos
do municipio;

v. Promover a elaboracao, publicacdo e distribuicdo de publicacdes periddicas municipais;

vi. Assegurar a atualizacdo permanente da pdgina eletrénica da Camara Municipal,
introduzindo ainda novas funcionalidades que beneficiem a acessibilidade dos utilizadores
aos servicos prestados pelo municipio;

vii. Coordenar a elaboracdo, publicacdo e distribuicdo de suportes de comunicacdo de variada
tipologia sobre as atividades periddicas do municipio, em cooperacdao com os restantes
servicos municipais, de modo a motivar a participacdo dos cidad3aos;

viii. Promover a publicagao, nos érgdaos de comunicagao social de ambito local e regional, de
todos os atos municipais dotados de eficacia externa;

ix. Assegurar as fungbes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do municipio;

X. Gerir a base de dados referente aos contactos de todas as entidades publicas e privadas de

interesse para o municipio;
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xi. Desenvolver acbes de comunicacdo interna, numa perspetiva de informacdo, integracdo e
motiva¢do dos funcionarios e colaboradores municipais;

xii. Prestar assessoria na drea das relacbes internacionais, nomeadamente promover, gerir e
executar todas as iniciativas nascidas no ambito dos protocolos de geminag¢dao e de outras
parcerias;

xiii. Organizar as deslocag¢des oficiais dos eleitos municipais e a rececao e estada de convidados
oficiais do municipio;

xiv. Assegurar o registo fotografico dos eventos organizados pela autarquia e a manuteng¢ado do
respetivo arquivo digital;

xv. Gerir a rede de estruturas publicitarias de grandes dimensdes colocadas em vdrios locais de
visibilidade do concelho da Pévoa de Lanhoso;

xvi. Apoiar a realizacdo de iniciativas promocionais para o concelho.

Artigo 28.2
Gabinete Municipal de Protegao Civil e Técnico Florestal
1. Ao Gabinete Municipal de Protecdo Civil, no ambito dos seus poderes de planeamento, operacdes,

prevencado, seguranca, e informacdo publica, compete, designadamente:

i. Colaborar com a Autoridade Nacional de Protecdo Civil no estudo e preparacdo de planos
de defesa das populagbes, em casos de emergéncia, bem como nos simulacros e testes as
capacidades de execucdo e avaliacdo dos mesmos;

ii. Acompanhar a elaboracdo e implementacdo do plano municipal de emergéncia e
atualizar os planos especiais, quando estes existam;

iii.  Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do Servico Municipal de Protecao
Civil;

iv.  Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no municipio, com interesse para o Servico Municipal de Protecao Civil;

v. Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, andlise e consequéncias dos riscos
naturais, tecnoldgicos e sociais que possam afetar o Municipio, em funcao da magnitude
estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo
a prevenir, quando possivel, a sua manifestacdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis;
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vi.  Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forcas de socorro em situacdo de
emergéncia, visando a busca, o salvamento, a presta¢ao de socorro e assisténcia, bem
como a evacuacao, alojamento a abastecimento das populacdes;

vii.  Criacdo de condi¢Ges para a mobilizagdo rapida e eficiente de todas as entidades que
concorrem para a protecao civil;

viii.  Previsdo e planeamento de ag¢bes atinentes a eventualidade de isolamento de areas
afetadas por riscos;

ix. Apoiar a reposicdo da normalidade da vida das pessoas, organizar o apoio a familias
sinistradas e seu acompanhamento até a sua reinsercao social adequada, em colaboragao
com a Divisdo de Educacao, Cultura e Acdo Social;

X. Junto aos Servigos Municipais de Protecao Civil, funcionara uma Comissdao Municipal de
Protecdo Civil, cujas atribuicdes, competéncias, modo de funcionamento e composicao
sdo as constantes da legislacdao em vigor;

xi.  Organizar planos de atuacdo em colaboracdo com as Juntas de Freguesia e outros
municipios, com a finalidade de intervir, em casos de emergéncia ou sinistros, em dareas
bem determinadas expostas a niveis elevados de riscos;

xii.  Executar e promover as a¢les concernentes aos servicos de bombeiros e emergéncia
médica, nomeadamente no acompanhamento e apoio financeiro ou outro, as associacdes
humanitarias e de socorro do concelho;

xiii.  Manter uma estreita ligacdo com todas as entidades a nivel concelhio que tenham
intervencdo direta ou indireta na prevencao e execucdo dos planos de protecao civil;

xiv.  Elaborar planos prévios de intervencao, preparar e propor a execucdo de exercicios e
simulacros que contribuam para uma atuacdo eficaz de todas as entidades intervenientes
nas acdes de protecdo civil;

xv.  Realizar agdes de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando
as populagdes face aos riscos e cendrios previsiveis;

xvi.  Promover campanhas de informagdao sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos
especificos da populacdo alvo, ou sobre riscos especificos em cendrios provaveis
previamente definidos;

xvii.  Promover e incentivar a¢des de divulgagdo sobre protegdo civil junto dos municipes com

vista a adocdo de medidas de autoprotecdo e promover o voluntariado na protecao civil;
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xviii.  Dar seguimento a outros procedimentos, por determinacdo do Presidente da Camara

Municipal ou Vereador com competéncias delegadas.

2. Ao nivel da vertente florestal, compete a este gabinete, designadamente:

i.  Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar
as a¢Oes que na area da defesa e ordenamento da floresta estejam ai incluidas;

ii. Coordenar o funcionamento da Comissdao Municipal de Defesa da Floresta Contra
Incéndios, cujas atribuicdes, competéncias, modo de funcionamento e composi¢do sao as
constantes da legislacdo em vigor;

iii.  Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios
(PMDFCI), bem como os programas de a¢do nele previstos;

iv.  Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio;

v.  Centralizar a informacao relativa aos Incéndios Florestais;

vi.  Coadjuvar o Presidente da CMDFCI e da CMPC em reunides e em situacdes de emergéncia,
guando relacionadas com incéndios florestais;

vii.  Promover o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta contra
incéndios, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios;

viii.  Supervisionar no controlo de qualidade das obras municipais e subcontratadas no ambito
de DFCI;

ix.  Construir e gerir os Sistemas de Informacdo Geografica (SIG’s) de DFCI

X.  Avaliar e informar sobre a utilizacdo de fogo -de -artificio e outros artefactos pirotécnicos;

xi.  Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio;

xii.  Emitir propostas e pareceres no dmbito das medidas e acdes de DFCl e ordenamento
florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas de
legislagao;

xiii.  Planear as ag¢Oes a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das ignicdes,
designadamente, sensibilizar a populagdo, vigiar e adotar as medidas de compressao
legalmente previstas, quando for caso disso;

xiv.  Atender e informar os municipes sobre as a¢des de gestao de combustiveis e sobre as
acoes de florestacao e reflorestacdo e disposi¢des legais aplicaveis;

xv.  Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as a¢des de florestacao ou reflorestagao
sujeitas a licenciamento camarario;
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xvi.  Propor e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e
coordenar a sua execugcao fisica;
xvii.  Elaborar anualmente o Plano Operacional Municipal (POM);
xviii.  Promover a¢des de voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e treino
dos participantes;

xix.  Participar em a¢des de Formagdo e Treino no ambito de DFCI.

Artigo 29.¢
Gabinete de Informatica
Ao Gabinete de Informatica compete, designadamente:

i. Conceber e manter a infraestrutura tecnoldgica, gerir e administrar os sistemas
informaticos e assegurar o funcionamento eficiente dos sistemas de comunica¢bes do
municipio.

ii. Assegurar a conce¢do, administracdo, manutencdo e adequada exploracdo dos sistemas
informdticos centrais, redes de comunicacdes, sites e bases de dados instalados, incluindo
os respetivos sistemas de protecdo, seguranca e controlo de acesso da sua
responsabilidade direta ou atribuidos a exploracdo de outras entidades;

iii. Assegurar a instalacdo e atualizagdo da arquitetura tecnolédgica e da infraestrutura de
comunicagdes necessarias para suportar o normal funcionamento dos servigos;

iv. Definir e propor os standards tecnoldgicos a serem adotados pelo municipio, zelando pelo
seu cumprimento;

v. Salvaguardar toda a informagao centralizada no Data Center;

vi. Conceber e aplicar uma politica de seguranca.

vii. Assegurar a integracdo e gestdo dos sistemas municipais de comunicagdes,
compreendendo as redes de voz e dados, rede fixa, rede mével, via rddio e sistemas de
vigilancia;

viii. Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de contratacdo de equipamento,
mantendo um registo atualizado dos equipamentos e sistemas centrais instalados;

ix. Realizar projetos de investigacdo e desenvolvimento que visem a avaliacdo das tecnologias
de comunicagdes adequadas para o municipio;

X. Garantir a conservacdo e a seguranca ativa e passiva dos equipamentos informaticos;
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xi. Assegurar os servicos de helpdesk tecnolégico e apoiar os utilizadores, garantindo a correta
utilizacdo dos sistemas instalados;
xii. Gerir o parque informdtico e avaliar as necessidades de utilizagdo e capacidades de

funcionamento dos equipamentos.

Artigo 30.2
Gabinete de Veterinaria
Ao Gabinete de Veterindria, municipal, compete, designadamente:

i. Gestdo do Canil Municipal;

ii.  Fiscalizacdo de ambito veterindrio;

iii.  Vistorias e licenciamentos de utilizacdo;

iv.  Vacinacdo, identificacao eletrénica e abate de animais;

v. Colaborar na execucdo das tarefas de inspecdo e controlo de higiene sanitdria das
instalagbes para o alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzem,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados;

vi.  Emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacdes e estabelecimentos

referidos na alinea anterior.

Artigo 31.2
Gabinete de Prote¢do de Dados, Auditoria e Gestao da Qualidade
Ao Gabinete de Protecdo de Dados, Auditoria e Gestao da qualidade compete, designadamente:
1. Ao nivel da Protegao de Dados, compete:
i. Acompanhamento das acdes que visem adequar os procedimentos do Municipio ao
RGPD, nomeadamente as fases de diagndstico, implementac¢do e monitorizagao;
ii.  Avaliacdo da conformidade dos procedimentos atuais internos com o disposto no RGPD;
iii. Inventariacdo das debilidades detetadas, proposta de ajuste e revisdao das politicas atuais
de privacidade e de armazenamento de dados;
iv. Revisdo dos procedimentos atuais de acordo com o RGPD;

v. Avaliagdo de capacidade e do risco das Tl e equipamentos;
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vi.  Revisdo e implementacdo das medidas técnicas e organizativas necessarias ao registo das
atividades e a comprovagao da conformidade dos tratamentos de dados pessoais com o
RGPD;

vii.  Definicdo de uma estratégia de gestdo de informagdo em conformidade, incluindo
mecanismos de governacdo de dados e a respetiva arquitetura tecnoldgica que possibilita
a sua implementagdao, bem como a disponibilizacdo de orientagdes sobre os papéis e
responsabilidades dos diferentes intervenientes no processo;

viii.  Elaboragdo, implementac¢ao e dinamizagcdo de um plano de comunica¢ao, que inclua,
nomeadamente, sessGes de esclarecimento, formagdo e a criacdo de um espago na
intranet que divulgue FAQs (Frequent Asked Questions) e outros documentos de trabalho
sobre a implementac¢do do RGPD no Municipio.

ix. Ser o ponto de contacto com os titulares de dados de forma a esclarecer questdes
relacionadas com o tratamento dos dados;

X.  Ser o ponto de contacto com as autoridades de controlo.

2. Ao nivel de auditorias e Gestdo da qualidade, compete:
i.  Apresentar propostas de aces estratégicas no ambito de atuacdo municipal;

ii. Dinamizar a autoavaliacdo da qualidade e apoiar cada servico na identificacdo de
necessidades de melhoria, no estabelecimento de planos de acdo e seu seguimento;

iii. Propor a utilizacdo de metodologias e de ferramentas da qualidade adaptadas a
especificidade de cada servico;

iv.  Efetuar inquéritos de satisfacdo dos municipes e outros interlocutores da Autarquia e
elaborar relatérios de andlise dos mesmos.

v. Apresentar e executar Planos Anuais de Auditoria a desenvolver junto das unidades

organicas
vi.  Acompanhar as auditorias externas;
vii.  Elaborar o plano anual de auditoria
viii.  Assegurar, no ambito da auditoria interna, a melhoria e a eficiéncia dos servigos

municipais, o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares nos procedimentos e
a prossecuc¢ao dos objetivos fixados, com vista a melhoria, a transparéncia e a exceléncia

do desempenho das estruturas organizacionais;
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ix.  Executar as a¢Oes de auditoria incluidas no programa anual de auditoria e outras que lhe
sejam atribuidas pelo executivo;
X.  Recolher e manter atualizadas em bases de dados as normas e regulamentos internos;
xi.  Analisar e monitorizar os sistemas de informagdo e de controlo interno, incindindo nas
areas de maior risco;
xii.  Desenvolver ac¢des de sensibilizacdo junto dos servicos municipais no sentido de maior
aperfeicoamento dos procedimentos adotados;
xiii.  Fiscalizar o cumprimento das recomendagdes decorrentes de a¢des de auditoria;
xiv.  Velar pelo cumprimento da Norma de Controlo Interno pelos servigos municipais;
xv.  Controlar e monitorizar o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas e
elaboracao do relatério anual sobre a execugao do Plano;
xvi.  Coordenar a gestdo pela qualidade dos servicos certificados, garantindo a promocgdo e
aplicagdo das regras do Manual da Qualidade;
xvii.  Promover auditorias internas e externas necessdrias e obrigatdrias para a manutencdo da
certificacdo em qualidade.

xviii.  Desempenhar as demais funcdes fixadas pelo Senhor Presidente da Camara.

Artigo 32.2
Gabinete de Gestao de Recursos Humanos
1. A Gestdo de Recursos Humanos tem como missdo o desenvolvimento do Capital Humano, com
propdsito de valorizacdo, integracdo na organizacao e identificar as melhores condi¢des para
cada um, como competéncias desenvolvidas e necessdrias, para a prestacao do servico publico
de qualidade.
2. Ao Gabinete de Gestao de Recursos Humanos, compete, designadamente:

i. Assegurar o sistema de recrutamento e selegdo ao nivel dos recursos humanos
necessarios a organizacao, bem como o processo de recrutamento e selecdo de cargos
dirigentes;

ii. Assegurar a gestao dos processos de alteragdao de posicionamento remuneratério dos
trabalhadore, licencas sem remuneracdo e cessacdo do vinculo de emprego publico por
iniciativa do empregador ou por iniciativa do trabalhador;

iii.  Assegurar a tramitacdo dos processos disciplinares ou de inquérito;
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iv.  Assegurar a gestdo dos processos de mobilidade de trabalhadores de outras Entidades
para a Autarquia e vice-versa, bem como desenvolver e assegurar o desenvolvimento de
processos de mobilidade intercarreiras ou de mobilidade intercategorias;

v. Assegurar o suporte a gestdo de carreira e progressao dos trabalhadores com relagao
juridica de emprego publico;

vi.  Desenvolver e assegurar a adequada avaliagdo dos periodos experimentais/periodo de
estdgio dos novos trabalhadores, nos termos da lei;

vii.  Elaborar e manter atualizado o ficheiro do pessoal e os respetivos processos individuais
de cadastro;

viii. Promover a emissdo de cartdes de identificacdo dos trabalhadores, bem como a sua
inscricdo na Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranca Social, ADSE, cofres ou caixas de
previdéncia, sindicatos, servigos sociais e outros organismos e instituicdes;

ix.  Gerir o sistema de assiduidade dos trabalhadores;

X.  Prestar informacdes que forem solicitados sobre os assuntos referentes a pessoal, passar
os atestados, certiddes e declara¢des que forem autorizados;

xi.  Promover a efetivacdo e atualizacdo dos seguros de pessoal e as demais exigéncias
relacionadas com o assunto, incluindo as participacdes de acidentes de trabalho;

xii.  Organizar todos os elementos necessdrios ao processamento de vencimentos, horas
extraordinarias, abonos, subsidios, ajudas de custo ou quaisquer outros encargos com o
pessoal;

xiii.  Gerir o processo de avaliacdo de desempenho (SIADAP) dos trabalhadores, bem como o
processo de eleicdo da comissdo paritaria;

Xiv.  Instruir processos de aposentacao dos trabalhadores;

xv.  Gerir os servigos de medicina no trabalho e medicina curativa;

xvi.  Assegurar a elaboragdo e divulgagao de informagdo aos trabalhadores;

xvii.  Divulgar por todos os servicos as acdes de formacdo a realizar, bem como cursos e
seminarios suscetiveis de melhorar os niveis profissional e cultural dos funcionarios e
proceder as respetivas inscricées;

xviii.  Proceder a gestdo dos pedidos de colocacdo e estagios (PEPAL, Profissionais e
Curriculares — para ndo vinculados), bem como qualquer contrata¢do de pessoas que
ndo implique vinculo de emprego publico;

xix.  Proceder a gestdo dos pedidos de acumulagao de fungdes;
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xX.  Emissdo de pareceres e informacdes técnicas;
xxi.  Elaborar o balango social;
xxii.  Apoiar os servicos Municipais na identificacdo de necessidades e planeamento de

recursos humanos, de modo a garantir a execu¢dao e manuten¢dao do mapa de pessoal da
autarquia;

xxiii.  Promover a¢des de Bem- Estar no Local do Trabalho;

xxiv.  Acompanhar e gerir o processo de gestdo da qualidade, de acordo com a Norma

ISO9001:2015, no que respeita ao servigo de recursos de humanos.

Artigo 33.2
Gabinete Juridico e de Contraordenagdes
Ao gabinete juridico e de contraordenacdes, compete, designadamente:

i.  Prestar assessoria e consultadoria juridica aos 6rgaos e aos servicos municipais;

ii.  Elaborar informacodes, emitir pareceres técnico -juridicos e efetuar estudos juridicos;

iii.  Dar pareceres e acompanhar processos graciosos e contenciosos, nomeadamente os que
incidam sobre peticdes diversas, reclamacbes, recursos, sindicancias, inquéritos e
estatuto disciplinar;

iv.  Gerir o expediente relativo a passagem de certiddes da competéncia da Camara
Municipal;

v.  Propor a adequada metodologia e acompanhar os processos litigiosos de expropriacao,
requisicdo, constituicdo de encargo, énus, responsabilidade ou restricdo que sejam pela
lei consentidos para o desempenho regular das atribuicdes do municipio, até a sua
conclusdo, em articulacdo com a area de Patriménio;

vi.  Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico juridico dos atos administrativos
municipais;

vii.  Ap0s solicitagcdo dos drgdos e ou pessoas competentes, fazer o adequado tratamento dos
pareceres juridicos externos considerados necessarios, bem como elaborar os que forem
pedidos por entidades exteriores, desde que haja permissao legal;

viii.  Elaborar respostas e ou fornecer elementos solicitados pelos Tribunais, ou por entidades
ou autoridades administrativas, que requeiram esclarecimentos juridicos relativos a

atividade da autarquia;
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ix.  Assegurar, em articulacio com os advogados, o patrocinio nas acdes propostas pela
Camara Municipal, ou contra ela, bem como a defesa dos titulares dos érgdos ou
funciondrios quando sejam demandados em juizo por causa do exercicio das suas
funcdes;

X.  Assegurar a elaboracdo de respostas ou fornecimento de elementos solicitados pelos
Tribunais, ou entidades publicas, ou autoridades administrativas, tutelares ou ndo, que
requeiram esclarecimentos juridicos relativos a atividade da autarquia, tendo em atencao
os respetivos prazos;

xi.  Promover o apoio e o tratamento de todo o expediente que diga respeito ao patrocinio
judicidrio nas acGes propostas pela Cdmara ou contra ela, bem como aos mandatdrios ao
servico do Municipio;

xii.  Promover a tramitacdo e apoio juridico no ambito dos processos que possam caber
dentro da responsabilidade da drea de Contencioso e Contra - Ordenagdes e que, pela sua
natureza, se devam incluir na area de Contencioso, designadamente em matéria de
reclamacgles e queixas, em que 0s servicos competentes na matéria ndo consigam dar-
Ihes a devida solucdo, em funcdo da sua complexidade juridica;

xiii.  Conferir os mapas de cobranca de taxas dos mercados e feiras e emitir as respetivas guias
de receita.

xiv.  Assegurar todas as demais competéncias determinadas pelo Presidente da Camara ou

Vereador com competéncia delegada.

Artigo 34.2
Conselhos Municipais

1. Os Conselhos Municipais sdo 6rgaos de natureza consultiva da Camara Municipal e de assessoria
do poder executivo, com o objetivo de analisar e propor medidas de concretizacdo das politicas
sectoriais e verificar a sua execucdo, colaborando com a Camara Municipal na sua resolucdo e
implementacdo.

2. Os Conselhos Municipais sao presididos pelo Presidente da Camara.

3. Em relacdo a cada Conselho Municipal, deverd ser aplicada a legislacdo respetiva conforme a

matéria que tem por finalidade regular.
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Artigo 35.2
Execugdes Fiscais
No servico de execucdes fiscais, compete, designadamente:

i. A instrucdo dos processos de execucgao fiscal, analisando em conformidade legal as respetivas
certiddes de divida, procedendo a sua autuacdo e tramitacdo, de acordo com as formalidades
previstas no Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario — C.P.P.T e Lei Geral Tributaria;

ii. Assegurar o atendimento dos executados e encaminhamento para os Servicos Emissores de
divida;

iii.  Assegurar o apoio, registo e expediente dos servigos de contencioso fiscal;
iv.  Citacdo e notificacdes dos executados;
v.  Promover a penhora dos processos ndao pagos voluntariamente;

vi.  Promover a remessa a tribunal e acompanhamento dos processos contenciosamente impugnados.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS DE APOIO TECNICO E INSTRUMENTAL

Artigo 36.2
Unidade Flexivel de 22 Grau — Divisdao de Gestdao Administrativa
1. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Gestdo Administrativa compete a programac3o, organizac3o,
coordenacdo e direcdo integrada das atividades de cardcter administrativo, arquivo municipal
intermédio, gestdo do balcdo Unico de atendimento, apoio ao drgdo executivo, no ambito dos
respetivos servicos, designadamente:
i.  Planear, programar, coordenar e controlar as atividades da Divisao;
ii.  Promover a execucao de todas as tarefas que se insiram nos respetivos servicos, de acordo
com as disposi¢oes aplicaveis e critérios de boa gestao;
iii.  Dar apoio aos 6rgaos do municipio;
iv.  Propor e colaborar em estudos e selecdo de dados suscetiveis de tratamento informatico;

v.  Promover as tarefas administrativas a boa gestdo do pessoal;

vi.  Desencadear as a¢Bes inerentes ao processo eleitoral;
vii.  Secretariar as reunides da Camara Municipal;
viii. Assegurar a implementagao do sistema de controlo interno na divisao;
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ix.  Conceber, propor e implementar novas metodologias conducentes a obtencdo de ganhos
de eficdcia, eficiéncia e satisfacao dos utilizadores dos servigos;
X.  Assegurar e promover o relacionamento funcional com as outras areas organicas da
Camara;
xi.  Promover a melhoria do funcionamento dos servicos, no que respeita a estrutura, métodos
de trabalho e equipamentos
Xii. Superintender o arquivo municipal;
Xiii. Organizar e promover agles regulares de formacdao e aperfeicoamento profissional de
todo o pessoal do Municipio;
xiv.  Assegurar, gerir e garantir o processo de SIADAP;
xv.  Assegurar as demais fungbes que por lei, despacho ou por deliberacdo de camara lhe sejam
cometidas.
2. Aunidade flexivel de 22 Grau de Gestdao Administrativa compreende uma dire¢do intermédia de 32
grau: Administracdo Geral.
3. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Gestdao Administrativa compreende os seguintes servicos, com as
correspondentes competéncias:
3.1 Servico de Administragdo Geral (diregdo intermédia de 3.2 grau), setor ao qual compete o
expediente, com as seguintes competéncias:
i.  Assegurar as tarefas inerentes a rececdo, classificacdo, registo, distribuicdo e expedicdo da
correspondéncia e de outros documentos dentro dos prazos respetivos;
ii.  Gerir o expediente relativo a eleicGes e referendos;
iii.  Gerir o registo e arquivo de avisos, editais, anlncios, posturas, regulamentos e ordens de servico;
iv.  Gerir o expediente relativo a relativo autenticacdo dos documentos;

v.  Superintender e assegurar o servico de telefone;

vi. Assegurar e tratar da documentacdo inerente aos recintos para espetaculos a solicitacdo dos
interessados;

vii.  Executar os servicos respeitantes a estatisticas ou informac3do prdpria do servico;

viii.  Assegurar a recegao, registo, classificacdo, expedicdo e arquivo de todos os documentos

referentes a atividade dos 6rgdaos do Municipio;
ix.  Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos que lhe sejam distribuidos;
X.  Promover e assegurar os atos administrativos decorrentes da aplicacdo dos normativos da diretiva

de servigos e licenciamento zero;

Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso
Avenida da Republica
4830 - 513 Pdvoa de Lanhoso

T. +351 253 639 700 E. geral@mun-planhoso.pt

F. +351 253 639 709 W. www.povoadelanhoso.pt




Xi.
Xii.

Xiii.

XiVv.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

POVOA
DELANHOSO

Municipio

Organizar os processos para concessado de licengas de queimadas;

Organizar os processos para realizagao de provas desportivas e emitir as respetivas licengas;
Organizar os processos de concessao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo
atualizado o respetivo registo;

Organizar os processos para obtencdo de cartas de cacador;

Gerir as bases de dados especificas para cada ato administrativo, facilitando atos de consulta e
pedidos de documentacao;

Gerir e executar os servigos respeitantes a estatisticas ou informacdo prépria do setor;

Gerir e organizar o processo de recenseamento militar e assegurar o expediente respeitante a
assuntos militares;

Colaborar nos processos de atribuicao de apoios municipais.

3.2 Balcdo Unico de Atendimento

Vi.

Vii.

viii.

Aos servicos do Balcdo Unico compete, designadamente:

Prestar apoio aos municipes no seu relacionamento com os érgaos e servicos da Autarquia, tendo
a rdpida e adequada resposta as suas pretensdes, no ambito do principio de uma Administracao
aberta e participada;

Promover a utilizacdao de sistemas automatizados e interativos de atendimento e de divulgacao
aos municipes das atividades/competéncias dos érgdos e servicos municipais, potenciando e
facilitando a descentralizacdo do atendimento aos interessados e a prestacdo de servigos publicos;
Atender o publico em todas as dreas inerentes ao desenvolvimento das competéncias municipais,
designadamente obras particulares, taxas, licencas, recursos humanos, acdo social, residuos
urbanos, desporto e educacao, e garantir o acesso mediado em determinados procedimentos;
Prestar informacOes aos municipes;

Efetuar a rececao de reclamacdes;

Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, registo, distribuicdo e expedicao de
correspondéncia, requerimentos, e outros documentos dentro dos respetivos prazos, bem como
assegurar a expedicdo de todo o correio da autarquia;

Garantir o encaminhamento correto dos processos para as areas técnicas respetivas;

Elaborar chamadas telefdnicas e receber chamadas telefdnicas;

Anotar as solicitagdes que Ihe sejam efetuadas e comunica-las aos respetivos servigos;

Prestar apoio ao emigrante, dentro das seguintes linhas de acdo:

Emissdo de Certificados de Residéncia dos Cidaddaos Comunitarios;
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Pedido de Pensdes no Estrangeiro;

Equivaléncia e Reconhecimento de Habilitacdes Literdrias adquiridas no Estrangeiros;

Troca de Cartas de Condugado obtidas no estrangeiro;

Ajuda na legalizagdo de Veiculos Automoveis (Isen¢ao do Imposto);

Qualquer tipo de apoio administrativo (correspondéncia recebida do estrageiro e elaboragdo de
minutas para resposta aos mesmos).

Exercer as demais fungbes que se enquadrem no seu ambito ou |he sejam superiormente

determinadas.

3.3 Apoio ao Orgio Executivo

O servico de Apoio Administrativo do Orgdo Executivo compreende o apoio administrativo a
prestar ao 6rgao executivo do municipio a quem compete, designadamente:

i) Preparar a agenda e expediente das reunides do érgado executivo;

ii) Certificar assuntos constantes das atas do 6rgao;

iii) Assegurar e secretariar as reunioes;

iv) Fotocopiar documentos de apoio as reunides de Camara e envio de elementos para os
membros do Executivo;

v) AcOes de relacionamento com as Juntas de Freguesia, Associacdo Nacional de Municipios e
outros organismos;

vi) Diligenciar, administrativamente e sob direcdo superior, o seguimento das deliberacdes,
interna e externamente;

vii) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servico.

3.4 Arquivo Municipal

Aos servicos do Arquivo Municipal compete, designadamente:

i) Organizar e gerir o arquivo Geral Municipal;

ii) Catalogar e arquivar todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos
diversos servicos;

iii) Promover a informatizacdo e digitalizacdo do arquivo bem como gerir o seu processo de
externalizacdo;

iv) Definir as regras de organizagdo e classificagdo dos arquivos administrativos, intermédios e
histérico, em articulagdo com o nucleo documental Maria da Fonte;

v) Definir o plano de incorporagdes para os diversos servigos da Autarquia;

vi) Promover a atualizacdo sistematica do plano de classificacdo do arquivo;

Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso
Avenida da Republica
4830 - 513 Pdvoa de Lanhoso

T. +351 253 639 700 E. geral@mun-planhoso.pt

F. +351 253 639 709 W. www.povoadelanhoso.pt




POVOA
DELANHOSO

Municipio

vii) Zelar pela manutencdo e conservacdo dos documentos em arquivo e propor, logo que
decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos sem interesse histérico;

viii) Promover a eficaz aplicacdo do regulamento municipal do Arquivo;

Artigo 37.2
Unidade Flexivel de 22 Grau — Divisdao de Gestao Financeira e Patrimonial
1. A Unidade Flexivel de Gestdo Financeira e Patrimonial compete, genericamente:

I.  Assegurar a execucao atempada de todas as tarefas que se insiram no dominio da administracdo
dos recursos financeiros, de acordo com as disposi¢Ges legais aplicaveis e critérios de boa gestao;

II.  Promover e zelar pela arrecadacado de receitas do Municipio;

[Il.  Propor e colaborar na execu¢do de medidas que visem o aperfeicoamento organizacional e a
racionalizacdo de recursos financeiros;

IV.  Organizar e participar no relatério de contas, orcamento e opgdes do plano;
V.  Manter atualizado o inventdrio de bens mdveis e imdveis do municipio;
VI.  Organizar os documentos de prestacdo de contas e colaborar na elaboracdo do relatério anual,
bem como das grandes op¢des do plano e orcamento;
VII.  Assegurar as demais fung¢des que por lei ou por deliberacdo de camara lhe sejam cometidas.
2. A Unidade Flexivel de Gestdo Financeira e Patrimonial compreende os seguintes servicos:
2.1. Contabilidade, a quem compete, designadamente:

I.  Promover e colaborar na elaboragao anual dos documentos previsionais — grandes op¢des do
plano e orcamento — e ainda, preparar as modificacdes orcamentais que se revelem necessarias ao
desempenho pretendido;

II.  Acompanhar a execucdo do orcamento e do plano plurianual de investimento, mantendo
atualizados os registos relacionados com a sua evolugdo, bem como, zelar pela racional
persecu¢ao dos mesmos;

Ill. Proceder aos registos contabilisticos referentes aos atos que provoquem modificacdes
guantitativas ou qualitativas do patriménio;

IV.  Assegurar o suporte informativo necessario ao conhecimento, por parte dos servicos municipais,
das informacgdes resultantes dos registos contabilisticos efetuados;

V. Coordenar as agles necessdrias a elaboragdao dos documentos de prestacdo de contas do
Municipio;

VI.  Reunir os elementos necessarios a elaboragao das relagdes para efeitos fiscais;
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VIl.  Desencadear as operacdes necessdrias ao encerramento do ano econdmico;
VIIl.  Elaborar bem como organizar os documentos de prestacao de contas, submetendo-os a aprovagao
do 6rgao executivo, publicitando-os posteriormente;

IX.  Apresentar, ao executivo, balancetes mensais referentes ao cumprimento do plano plurianual de
investimentos e do orcamento, bem como a respetiva apreciacdo técnica, sobre os aspetos mais
relevantes;

X.  Elaborar os planos de tesouraria;

Xl.  Manter permanentemente atualizadas as conta-correntes referentes a todas as instituicdes
bancérias, onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio, comprovando,
mensalmente, o saldo das diversas contas bancarias.

2.2. Tesouraria, a quem compete, designadamente:

I.  Efetuar a arrecadacdo de receitas e o pagamento de despesas, bem como de outros fundos
extraorcamentais cuja contabilizacdo esteja a cargo da autarquia, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrucdes de servico;

Il.  Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;

M. Elaborar balancetes diarios de tesouraria;

IV.  Entregar diariamente na Contabilidade o didrio da tesouraria e ainda os documentos, rela¢des de
despesa e receita, relativas ao dia, bem como os titulos de anulacdo e guias de reposicao;

V. Manter devidamente escriturados os documentos obrigatérios e cumprir as disposicbes legais e
regulamentares sobre contabilidade municipal.

1.3. Patrimoénio, a quem compete, designadamente:

I.  Organizar e manter organizado o inventario e cadastro de bens moveis e iméveis do municipio;
Executar e acompanhar os processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e
venda de bens;

Il.  Colaborar na elaboragdo de normas no ambito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua
posterior atualizacdo e cumprimento;

[ll.  Proceder a legalizagao de prédios rusticos e urbanos nas entidades competentes;

IV.  Proceder a identificagdo, codificagdo, classificagdo, etiquetagem, registo, movimentagado,
inventario permanente e controlo de todos os bens patrimoniais dos servicos, incluindo obras de
arte, mobilidrio e equipamentos existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a

outros organismos;
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Promover as inscricdes nas matrizes prediais e o registo na conservatéria do registo predial de
todos os bens imobilidrios do municipio;

Executar todo o expediente relacionado com o abate e alienacao de bens méveis e imdveis;
Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Ao aprovisionamento, compete, designadamente:

Assegurar a realizagdo dos procedimentos de aprovisionamento, em consonancia com os preceitos
legais aplicaveis, pautando -se por pressupostos de economia e eficacia;

Proceder as aquisicOes necessdrias para todos os servicos do municipio, sob proposta e apreciacao
técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de quantidade
e qualidade nos prazos previstos, devendo para o efeito efetuar consultas prévias ao mercado,
mantendo informacdo atualizada sobre os precos dos bens e servicos mais significativos;

Proceder a avaliagdo continua dos fornecedores ao nivel da eficiéncia e eficacia dos seus servicos,
garantindo parametros de qualidade que assegurem um desempenho adequado por parte dos
servigos municipais.

Promover, em articulagdo com os sectores de armazenamento e servigos requisitantes que
procedem a rececdo de bens, a elaboracao, atualizacdo e evolugao de Procedimento que regule as
Regras do Controlo e Rececdo de Bens;

Proceder ao registo de todos os processos de aquisicdo nos suportes em vigor e manté-los
atualizados

Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisicdes de bens e servigos, em
articulagao com os servigos envolvidos;

Elaborar, em colaboragao com os servigos o plano anual de aquisicdes e assegurar a sua execug¢ao
em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;
Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagao com os fornecedores, através de um
sistema de avaliagdo continuo do servico prestado;

Elaborar manual de normalizacdo de compras que tenha em conta critérios de economia e
funcionalidade e a compatibilizacdo das compras com os bens e servicos adquiridos
anteriormente;

Desenvolver estudos que permitam, designadamente, analisar os custos de aquisicdes de bens e
Servigos;

A area de contratagio publica, compete, designadamente:
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Vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

POVOA
DELANHOSO

Municipio

Assegurar a realizacdo dos procedimentos de contratacdo publica, em consonadncia com os
preceitos legais aplicaveis, pautando -se por pressupostos de economia e eficacia;

Proceder as aquisi¢bes/procedimentos necessarias(os), apods adequada instru¢do dos
procedimentos contratuais, incluindo a abertura de concursos, sob proposta e aprecia¢ao técnica
das demais unidades organicas, salvaguardando as articulacdes necessarias;

Proceder a avaliagdao continua dos fornecedores ao nivel da eficiéncia e eficacia dos seus servigos,
garantindo parametros de qualidade que assegurem um desempenho adequado por parte dos
servigos municipais.

Promover, em articulagdo com os sectores de armazenamento e servicos requisitantes que
procedem a rececdo de bens, a elaboracdo, atualizacdo e evolucdo de Procedimento que regule as
Regras do Controlo e Rece¢ao de Bens;

Proceder ao registo de todos os processos nos suportes em vigor e manté-los atualizados;
Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisi¢cdes de bens e servicos e das
empreitadas, em articulacdo com os servicos envolvidos;

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratacdo de aquisicdo de bens e
servicos e de empreitadas, sob proposta e apreciacdo técnica das demais unidades orgénicas,
salvaguardando as articulagdes necessarias;

Elaborar, em colaboragdao com os servicos o plano anual de aquisicGes e assegurar a sua execugao
em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;
Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo que potencie a capacidade negocial
do municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacdo através da centralizacdo e da integracao
das necessidades de bens, de servicos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito;

Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagao com os fornecedores, através de um
sistema de avaliagdo continuo do servico prestado;

Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a respetiva
uniformizacdo processual;

Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo;

Elaborar manual de normalizacdo de compras que tenha em conta critérios de economia e
funcionalidade e a compatibilizacdo das compras com os bens e servicos adquiridos
anteriormente;

Desenvolver estudos que permitam, designadamente, analisar os custos de aquisicdes de bens e
Servigos;
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POVOA
DELANHOSO

Municipio

Xxv.  Apoiar as juntas de freguesia no ambito dos procedimentos de contragdo publica.

Artigo 38.2
Unidade Flexivel de 22 Grau — Divisao de Obras Municipais e Ambiente
1. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Obras Municipais e Ambiente compete, genericamente:

i. Promover a execugdo de projetos das obras municipais e a seguranga da circulagdao pedonal e
rodovidria do Concelho com eficiéncia, eficdcia e qualidade;

ii. Prestar o apoio logistico as atividades dos servicos municipais satisfazendo as necessidades de
transporte e montagem de equipamentos procedendo a manutencao de edificios e das instalagcées
municipais;

iii. Promover a prestacdao de servico publico no ambito da gestdo dos sistemas municipais de
abastecimento de 3agua, de saneamento de 3aguas residuais e de recolha de residuos sdlidos
urbanos de modo a garantir a satisfacdo dos municipes.

2. A unidade flexivel de 22 Grau de Obras Municipais e Ambiente compreende duas direcdes
intermédias de 32 grau: obras municipais, e administracdo direta e ambiente.
3. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Obras Municipais e Ambiente compreende os seguintes
servigos, com as correspondentes competéncias:

2.1Servico de Obras Municipais (direcdo intermédia de 32 grau), setor ao qual compete,
designadamente:

I.  Prestar informacgdes técnicas especificas do servico;

Il.  Coordenar as diversas equipas de trabalho afetas ao setor;

[ll.  Apoiar, fiscalizar e acompanhar obras em curso, tanto empreitadas como administracdo direta;

IV.  Elaborar estudos; orcamentos e autos de medicao;

V.  Elaborar a parte técnica de procedimentos no dambito de Concursos de acordo com o Cédigo dos

Contratos Publicos;

VI.  Elaborar autos de rececdo provisdria e definitiva.
VIl.  Registar e arquivar os documentos relativos aos trabalhos efetuados por cada um dos servicos;
VIIl.  Reparar e conservar as viaturas da Cadmara Municipal;

IX.  Executar trabalhos de serralharia e carpintaria;
X.  Conservar, reparar e construir pavimentos, passeios e muros;
Xl.  Fornecer, colocar e conservar a sinalizagdo de transito;

XIll.  Dar apoio técnico e logistico a eventos culturais e desportivos;
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XI.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Vi.

Vii.

POVOA
DELANHOSO

Municipio

Coordenar e proceder a montagem de mesas e cabines de voto em referendos e elei¢bes;
Assegurar trabalhos de reparacdao e manutencdo dos edificios afetos a Divisdao: estaleiros
municipais; viveiros municipais, etc ;

Proceder as reparagdes necessarias nos edificios escolares (escolas primdrias e jardins de infancia)
e nos edificios municipais;

Apoiar a manutencgao dos edificios-sedes das Juntas de Freguesia;

Conservar a rede elétrica dos edificios municipais e escolares (escolas primarias e jardins de
infancia);

Conservar as redes de iluminagdo da responsabilidade da Camara Municipal;

Conservar as instalacGes elétricas de fontes ornamentais;

Apoiar, fiscalizar e acompanhar obras em curso, tanto empreitadas como administracao direta;
Elaborar a parte técnica de procedimentos no dmbito de Concursos de acordo com o Cédigo dos
Contratos Publicos;

Elaborar autos de rececdo proviséria e definitiva;

Assegurar a correta imputac¢ao de custos por cada atividade desempenhada;

Gerir, controlar e assegurar a manutencdao dos equipamentos, veiculos e ferramentas afetas ao
servico;

Na drea de gestao do estaleiro municipal, compete, designadamente:

Receber e registar a entrada de materiais em estaleiro, confirmando a quantidade e aferindo a sua
qualidade através de comparagao com fichas técnicas ou exigéncias do caderno de encargos;
Definir a localizacdo de descarga e deposicdo dos diversos materiais em estaleiro, garantindo a
organizacao e funcionalidade dos espacos;

Assumir a figura de gestor de contrato, no ambito do CCP a nivel de material adquirido para a
divisdo de obras municipais e ambiente;

Monitorizacdo da entrega faseada de materiais;

Controlar a saida e entrada de ferramentas e maquinaria, tanto quando utilizadas pelos
Municipios como a empréstimo, garantindo que cada ferramenta e equipamento seja devolvido
ao estaleiro nas mesmas condicoes;

Coordenar com os servigos de mecanica a reparacao de veiculos e maquinaria quando a mesma
tenha de ser contratada externamente;

Garantir a organizacdo e seguranca de todos os espacos denominados estaleiros municipais:

Oficinas, Horto, viveiros e Moinhos Novos;
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viii.

2.1.1.

Vi.
vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

POVOA
DELANHOSO

Municipio

Assegurar a manutencado e afericdo de diversos equipamentos da Divisdo de Obras Municipais e
Ambiente, como é o caso do sistema de videoscopia, maquina de soldar PEAD, etc. garantindo o
cumprimento dos requisitos legais;

Coordenacao dos diversos potos de trabalho que prestam servigos de apoio técnico na Divisao de
Obras Municipais e Ambiente afetos ao estaleiro municipal: recursos humanos, gestdo de stocks;
gestao de atividades e portaria.

Aos servigos urbanos, ao qual compete, designadamente:

Garantir a distribuicdo de agua destinada a consumo humano, de forma continua e eficiente, quer
em termos quantitativos quer qualitativos, incluindo leituras mensais de contadores;

Garantir a recolha de aguas residuais domésticas ou equiparadas e seu encaminhamento até aos
pontos de entrega em “alta”;

Garantir a recolha e encaminhamento de aguas pluviais ao seu destino final;

Planeamento, projeto e execucdo de empreitadas de ampliagdo e reabilitacdo das redes de
distribuicdo de dgua, recolha de aguas residuais domésticas e pluviais;

Elaboracdo dos projetos de execucdo, incluindo cadernos de encargos no ambito de concursos de
acordo com o Cédigo dos Contratos Publicos;

Apoiar, fiscalizar e acompanhar obras em curso, tanto empreitadas como administracdo direta;
Recolha, transporte e deposi¢do no destino final de residuos urbanos indiferenciados;

Faturacdo dos servicos prestados pela Divisdo;

Promocdo continua de processos de manutencdo e conservacdo, por forma a garantir uma
adequada gestdo dos sistemas publicos de distribuicdo de agua e de recolha de dguas residuais;
Gerir, técnica e administrativamente os equipamentos existentes destinados as diversas atividades
nas redes de distribuicao de agua, drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais, de limpeza
manual e mecanica das vias, espacos publicos e jardins;

Elaboragdo e constante atualizagao de cadastro georreferenciado do patriménio municipal a cargo
da Divisao de Ambiente;

Reportar a ERSAR o funcionamento dos servigos de distribuicdo de agua, drenagem de aguas
residuais e recolha de residuos urbanos, nomeadamente através da elaboracdo e cumprimento do
Plano de Controle da Qualidade Agua (PCQA) e avaliacdo de desempenho da prestacdo dos
servicos incluindo auditoria promovida pela mesma entidade;

Garantir a limpeza, manutencao e qualidade das praias fluviais classificadas.
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2.2. Servigos de Administra¢cdo Direta e Ambiente (dire¢ao intermédia de 32 grau), setor ao qual

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
X1,

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

compete designadamente:

Prestar informacdes técnicas especificas do servico;

Coordenar as diversas equipas de trabalho afetas ao setor;

Elaborar a parte técnica de procedimentos no dmbito de Concursos de acordo com o Cédigo dos
Contratos Publicos;

Registar e arquivar os documentos relativos aos trabalhos efetuados por cada um dos servigos;
Assegurar o funcionamento dos Sanitarios Publicos;

Assegurar e Coordenar a manuten¢dao dos Espacos de Jogo e Recreio do Municipio (parques
infantis e parques de ginastica);

Assegurar a manuten¢dao permanente das redes de saneamento; pluviais e abastecimento de
agua;

Proceder a implementacdo de campanhas de detecdo de caudais parasitas nas redes de
saneamento;

Garantir a eficiéncia e bom desempenho de todos os equipamentos constituintes das redes de
distribuicdo de dgua e drenagem de dguas residuais urbanas e aguas pluviais;

Promover a gestdo dos contadores articulando a sua colocacgado, retirada e substituicdo com os
servicos de gestdo de clientes;

Proceder as reparacdes necessarias a nivel de pichelarias nos edificios escolares (escolas primarias
e jardins de infancia) e nos edificios municipais;

Assegurar a correta imputacdo de custos por cada atividade desempenhada;

Gerir, controlar e assegurar a manutencdao dos equipamentos, veiculos e ferramentas afetas ao
Servico;

Assegurar a limpeza e manutengao das fontes e bebedouros publicos;

Fiscalizagdo das atividades/obras desenvolvidas pelo Municipio em administracdo direta no
ambito da Higiene, Seguranca e Saude no trabalho;

Salvaguardar o cumprimento das normas de seguran¢a em todos os trabalhos desenvolvidos pelas
diversas equipas da Divisdo de obras Municipais e Ambiente;

Fiscalizacdo de empreitadas de obras publicas no ambito da Higiene, Seguranca e Saude no
trabalho;

Assegurar e Coordenar a manutencdo dos sistemas de detecdo de incéndio, intrusdo e meios de

combate a incéndio de todo os edificios municipais;
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XIX.

1.2.1

1.2.2
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Assegurar o tratamento de desbaratizacdo e desratizacdo de todos os edificios; espacos e
infraestruturas publicas;

Apreciacdo e emissdo de parecer no processo de organizacdo de emergéncia para emissao da
licenga acidental de recinto (festas, romarias e etc...);

Centro Interpretativo de Calvos e Recursos Naturais, ao qual compete, designadamente:
Promover projetos de indole ambiental na senda de uma politica ambiental integrada para o
concelho;

Promover a¢bes de sensibilizagdo ambiental para a comunidade em geral;

Assegurar a constru¢dao, a manutencdo e conservag¢dao dos parques e jardins do municipio bem
como das zonas verdes envolventes aos edificios e equipamentos publicos, em articulacdo com a
area da jardinagem, higiene e limpeza;

Dinamizar e coordenar as acdes de planeamento e programacao dos sistemas de limpeza e higiene
urbana;

Desenvolver, colaborar e participar em acdes de formacao, sensibilizacdo e educacdo ambiental
em diversas tematicas;

Jardinagem, Higiene e Limpeza, ao qual compete, designadamente:

Assegurar a limpeza das vias, espacos publicos e jardins;

Assegurar o apoio, quando solicitado, a feiras, festas e outros eventos.

Promover a arborizacdo das ruas, jardins e demais logradouros publicos;

Organizar e manter viveiros onde se preparam as mudas para os servicos de arborizacao das zonas
urbanas;

Execuc¢do e manutencdo de espacos verdes.

Artigo 39.2
Unidade Flexivel de 22 Grau — Divisdo de Educacao e Salde

A Unidade Flexivel de 22 Grau de Educa¢do e Saude compete, genericamente, a melhoria
progressiva dos niveis de educagao e fomentar acgdes de saude publica.

A unidade Flexivel de 22 Grau de Educacdao e Salde compreende os servicos de educacdo e
equipamentos escolares; saude publica, familias e seniores e projectos educativos, a seguir segue
a discricdo de atividades dos servicos com maior representatividade.

2.1 Educagdo e Equipamentos Escolares, que inclui a Acdo Social Escolar, Transportes e
refeitdrios, ao qual compete, designadamente:
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i.  Planear, programar e desenvolver a acdo municipal no dominio da educacéo;

ii. Programar a¢Oes de desenvolvimento a integrar no plano de atividades do municipio;

iii.  Gerir as condi¢des essenciais ao bom funcionamento das unidades de ensino nomeadamente ao
nivel da manutengdo e conservac¢do dos edificios e equipamentos escolares (pré-escolar e 12 Ciclo
do Ensino Basico), da gestdo do pessoal de acdo educativa, das componentes de apoio a familia no
ensino pré-escolar e alimentacdo no 12 Ciclo do Ensino Basico, e ainda do programa de
alargamento e generalizacdo das atividades de enriquecimento curricular, matéria salvaguardada
pelo Despacho n.2 14460/2008;

iv.  Gerir a rede de equipamentos escolares, articulando as necessidades de gestdo didrias;

v.  Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares no concelho, assegurando a
respetiva gestdao, acompanhamento e avaliagao;

vi.  Mobilizar os mecanismos necessarios a concretizacdo de uma politica de Acdo Social Escolar
nomeadamente através da concretizacdo das medidas do PAAC — Plano de Apoio ao Alunos
Carenciados - quer através da abrangéncia de agregados familiares a usufruirem de subsidios de
apoio relativamente a frequéncia das componentes de apoio a familia no pré-escolar e 12 CEB,
guer relativamente a politica de atribuicdo de bolsas a atribuir aos alunos do ensino secundario e
ensino universitario, apoios ao nivel dos transportes escolares para as EB1/JI, quer ainda pela
identificacdo de situacBes de caréncia socioecondmica e respetivo encaminhamento para o
Gabinete de Acdo Social e possiveis ajudas do Banco de Voluntariado (ambas, unidades organicas
do Municipio).

vii.  Colaborar com a comunidade educativa municipal (conselho municipal de educac¢do; comissdo
permanente, no ambito da Assembleia Municipal; Direcdes dos Agrupamentos de Escolas;
conselhos pedagdgicos; Assembleias Gerais dos Agrupamentos de Escolas; associagdes de
estudantes; associacOes de pais; etc.) em projetos e iniciativas que potenciem a funcdo social da
escola;

viii.  Manter uma relagdao préxima e constante com as diferentes entidades que intervém no processo
educativo, nomeadamente os Agrupamentos de Escolas, com os objetivos de planificacdo e
concretizacdo articulada das politicas educativas.

2.2, Saude Publica, a qual compete, designadamente:
i.  Prestar informag0es técnicas especificas do servigo, na drea em concreto;

ii. Coordenar as diversas equipas de trabalho afetas ao setor/servico;

iii.  Prestar atendimento social a popula¢do do Concelho da Pévoa de Lanhoso;
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iv.  Acompanhar o processo de descentralizacdo de competéncias nesta area;

v.  Propor, sempre que necessario, a mobilizagdo dos recursos institucionais e ou outros existentes,
no sentido da resolucdo das situacdes/problemas identificados;

vi.  Atender as necessidades sentidas pela populagdo, nesta area em concreto, mediante a

mobilizacdo das respostas tidas como necessarias pelo Municipio;

vii.  Conceber e implementar a¢Ges consideradas relevantes no ambito da saude;
viii.  Dinamizar uma politica de voluntariado no Concelho da Pévoa de Lanhoso;
ix. Intervir nas areas do emprego, do empreendedorismo e da formagdo, no sentido de atender as

necessidades de grupos da populacao especificos;
X.  Priorizar as politicas de proximidade enquanto estratégia de intervenc¢do junto da populacdo do
Concelho da Pévoa de Lanhoso;

By

xi.  Elaborar estudos e organizar informacdo relativa a intervencdo da Divisdo, nesta drea em

concreto;
xii.  Prestar apoio técnico as instituicGes locais quando solicitado;
xiii.  Cumprir as orienta¢des de servico, emanadas do executivo municipal;

xiv.  Apoio a pessoa com deficiéncia para os servicos de saude publica.
2.3 Equipa Radar Social, composta por 2 (dois) técnicos superiores, a qual compete, designadamente:
i. Implementar, de forma experimental, um sistema de georreferenciacdo social de ampla
abrangéncia, cujos destinatarios sdo as pessoas, familias ou grupos em situacdo de vulnerabilidade
social, incluindo as pessoas em situacdo de risco de pobreza, exclusao social ou discriminagdo nas
suas multiplas dimensoes;

ii.  Definir com coeréncia e articulacdo, as situacdes que requerem a realizacdo de diagndsticos
sociais locais interpretativos da realidade social;

iii. A equipa técnica do Radar Social exerce a sua atividade funcional em regime de exclusividade e,
sem prejuizo da necessaria articulacdo com os demais profissionais e entidades, ndo poderd
acumular fungdes ou sobrepor a sua atividade com outras atividades ou projetos promovidos ou
desenvolvidos pela Camara Municipal, nomeadamente no Servico de Atendimento e
Acompanhamento Social, no acompanhamento a beneficiarios de Rendimento Social de Insercdo
(no ambito da descentralizacdo de competéncias das matérias da ac¢do social), Contratos Locais de
Desenvolvimento Social, Nucleos Locais de Inser¢ao, ComissGes de Prote¢do de Criangas e Jovens,

entre outras;
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iv.  As equipas do Radar Social desenvolvem a sua atividade na Rede Social e nas suas estruturas
operacionais, enquanto recursos humanos permanentes para mobilizacgdo da Rede, em grande
proximidade e articulacdo com as instituicdes que compde a rede de parcerias locais,
nomeadamente servicos da Camara Municipal, servicos da seguran¢a social, da saude, da
educacdo e ensino superior, da justica, de seguranca (GNR e PSP), rede de instituicdes do setor
social e soliddrio, do setor privado, entre outras;

v. Dos elementos que constituem a equipa Radar Social, um deles deve assumir a funcdo de
coordenacao do projeto;

vi. O perfil dos técnicos superiores a afetar a equipa Radar Social, encontra-se descrita no Mapa de
Pessoal.

Artigo 40.2
Servico de Agao Social (diregdo intermédia de 32 grau)
1. O Servico de Acgao Social abarca os servigos de voluntariado, familias e habitacao, igualdade e
inclusdo /migracdes.
2. O Servico de Acgdo Social compete, designadamente:
i.  Prestar informacdes técnicas especificas do servico;
ii.  Coordenar as diversas equipas de trabalho afetas ao setor/servico;

iii.  Prestar atendimento social a popula¢do do Concelho da Pévoa de Lanhoso;

iv.  Propor a mobilizacdo de recursos institucionais e ou outros existentes, no sentido da
resolucdo das situacGes/problemas identificados;

v. Promover a criacdo de respostas de ambito social necessdrias a prossecucao dos
objetivos da Divisdo, nestas dreas em concreto;

vi.  Definir e implementar instrumentos de planeamento social através da promocdo do
Programa Rede Social;

vii.  Representar a Camara Municipal em Equipas de Trabalho, Projetos, Comisses e ou,
outras instancias tidas como relevantes, para a concretizacdo dos objetivos da Divisdo
de Servicos Sociais e Saude (ex. Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens,
Rendimento Social de Insercdo, entre outras);

viii.  Atender as necessidades sentidas pela populacdo, na drea da habitacdo, mediante a
mobilizagdo das respostas tidas como necessarias pelo Municipio;

ix.  Promover atividades de ocupacao de animacdo sociocultural dirigidas a populacdo em

geral (ex. criangas, jovens, idosos etc.);
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Conceber e implementar a¢des consideradas relevantes no ambito da acao social;

Dinamizar uma politica de voluntariado no Concelho da Pévoa de Lanhoso;

Apoiar a populagao, mediante a atribuicao de bens de primeira necessidade e ou

outros;

Articular com as Instituicdes locais, no sentido da promocao de atividades de animacao

sécio -cultural e desportiva;

Intervir nas areas do emprego, do empreendedorismo e da formacgdo, no sentido de

atender as necessidades de grupos da populagao especificos;

Priorizar as medidas de politica social dirigidas as familias, no sentido da sua

capacitacdo, tornando-as agentes de mudanca;

Priorizar as politicas de proximidade enquanto estratégia de intervengdao junto da

populacdo do Concelho da Pdvoa de Lanhoso, nesta drea em concreto;

Elaborar estudos e organizar informacdo relativa a intervencdo da Divisdo nesta area

em concreto;

Prestar apoio técnico as instituicdes locais quando solicitado;

Cumprir as orientacdes de servico, emanadas pelo executivo municipal;

Apoio a pessoa com deficiéncia para os servicos de acao social;

Em Igualdade e Inclusdo/Migracdes, compete, designadamente,
Contribuir de uma forma ativa e criadora para a realizacdo do grande objetivo
municipal de criacdo de um ambiente social saudavel, moralmente elevado,
caracterizado pela solidariedade junto dos grupos sociais mais vulnerdveis ou em
risco, sustentadas por caracteristicas especificas, sejam estas de ordem individual ou
de grupo;
Assegurar o servico de atendimento, aconselhamento e de acompanhamento
permanente aos cidadaos e cidadas, nomeadamente vitimas de violéncia doméstica e
de género e suas familias;
Promover o encaminhamento de vitimas de violéncia doméstica e de género para as
respostas mais adequadas a cada caso, com vista a serem asseguradas as suas
necessidades bdsicas, nomeadamente a seguranca da prépria e seus familiares
diretos menores e/ou maiores;
Promover e propiciar o atendimento e acompanhamento psicolégico, psiquiatrico e

médico das vitimas de violéncia doméstica e seus familiares;
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e. Promover acoes de informacdo e sensibilizacdo que objetivem potenciar a aceitacao,
valorizagao e inclusdo de todas as pessoas “sem distingao alguma, nomeadamente de
raca, de cor, de sexo, de lingua, de religido, de opinido politica ou outra, de origem
nacional ou social, de fortuna, de nascimento ou de qualquer outra situagao”;

f. Intervir com individuos, familias, grupos e comunidades, no sentido de que estes
desenvolvam as suas potencialidades e exercam formas de cidadania participativa e
participacdo civica, tornando-se responsaveis agentes de mudanca, intervindo na
melhoria das suas préprias condi¢bes de vida, do préximo e da comunidade em que
estejam inseridos/as;

g. Sensibilizar para a acessibilidade dos espacos a pessoas com mobilidade
condicionada;

h. Propor a criacdo de respostas que objetivem apoiar a familia e comunidade, a
infancia, a juventude, a terceira idade, a deficiéncia, entre outros grupos especificos,
potenciando a inovacdo e qualificacdo das respostas;

i. Desenvolver acbBes tendentes a promoc¢do de uma imagem positiva do
envelhecimento, da imigracdo, da deficiéncia, de “diferentes” culturas e religiGes,
nomeadamente a importancia do envelhecimento ativo e saudavel e o combate a
atitudes e preconceitos estigmatizantes e a discriminacdo e exclusdo social destas
pessoas e grupos;

j. Promover e associar-se a projetos e a¢bes que visem a insercdao ou inclusdao dos
cidaddos e cidadds, na prevencdo e/ou reparacdo de problemas geradores ou
gerados por situacdes de exclusdo social e, em certos casos, atuar em situacdes de

emergeéncia.

Artigo 41.°
Unidade Flexivel de 22 Grau - Divisao de Cultura, Desporto e Juventude
1. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Cultura, Desporto e Juventude compete, genericamente,
contribuir para a diferenciagao do territério perseguindo politicas que traduzam qualidade e bem-
estar aos povoenses, através da concretizagdo de projetos e agdes sustentadas.
2. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Cultura, Desporto e Juventude, compreende uma direcdo

intermedia de 3.2 grau, desenvolvimento desportivo e recreativo.
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3. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Cultura, Desporto e Juventude, compreende os seguintes
servicos, e correspondentes competéncias:
3.1 A seccdo de Patriménio Cultural e Cultura, compete, designadamente:

i.  Apoiar técnica e administrativamente a divisao;

ii.  Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram no dominio cultural;

iii.  Promover e realizar agdes de inventariacao, defesa, salvaguarda e conservagao do patriménio
cultural do concelho da Pévoa de Lanhoso;

iv.  Promover ativamente a preservagao, formacao e fomento cultural da comunidade, através dos
instrumentos na sua dependéncia, como bibliotecas, teatros, auditérios, museus e tecnologias da
informacao;

v. Promover, apoiar, fomentar e assegurar as mais adequadas dinamicas dos espacos e
equipamentos municipais de cultura;

vi.  Assegurar o desenvolvimento e execu¢ao de a¢des de animacgao cultural, resultantes de dinamicas
municipais, associativas, institucionais ou sociais;

vii.  Promover e dinamizar um posto de atendimento cultural;

viii.  Participar na programacdo e execucao de atividades ligadas ao desenvolvimento da autarquia
local, com projetos e ag¢des de intervencao e valorizagdo, em resultado de solicitagdes ou
necessidades detetadas.

3.2 Juventude compete, designadamente:

i.  Apoiar técnica, operacional e administrativamente a divisao;

ii. Implementar estratégias de intervencdo na drea da Juventude, promovendo atividades regulares
direcionadas aos jovens e que fomentem a sua participacao ativa;

iii.  Assegurar a articulacdo com outros servicos da Camara numa perspetiva de transversalidade das
guestdes ligadas a juventude;

iv.  Apoiar o desenvolvimento do associativismo juvenil e promover projetos préprios ou em parceria
com organizagdes juvenis formais ou informais e com entidades direcionadas para o publico
jovem;

v. Assegurar a promoc¢ao da igualdade de oportunidades dos jovens no acesso a informagao,
incentivar, acompanhar e divulgar a concretizacdo de projetos juvenis e promover parcerias com
entidades exteriores que desenvolvem agdes e projetos na drea da juventude;

vi.  Assegurar a gestdo de programas dirigidos a juventude como sejam o “Juventude em Movimento”

que visa o primeiro contacto dos jovens com a vida ativa, e o programa “Férias Ativas” que, de
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uma forma transversal com outras unidades organicas do municipio, concorrem para a ocupac¢ao
ludica e pedagdgica dos jovens nas interrupgdes letivas;

Fomentar a competicdo saudavel dos jovens quer ao nivel desportivo, pedagdgico ou recreativo.

3.3 Servico de Desenvolvimento Desportivo e Recreativo (direcdo intermédia de 3.2 grau), setor
ao qual compete, designadamente:
Gerir o servico de desenvolvimento desportivo e recreativo;
Assegurar a manutencdo das infraestruturas desportivas de propriedade Municipal, implantando
principios de rigor, eficacia, rentabilizacdo dos espacos, racionalizacdo de custos e satisfacdo do
utente;
Coordenar a execugdo de agdes tendentes ao aproveitamento de instalagbes desportivas e
recreativas, dinamizando o tecido associativo concelhio e estimulando a pratica ativa do “Lazer na
sua vertente educativa/formativa”;
Gerir e executar programas /iniciativas que promovam o Incremento do nimero de utentes e a
acessibilidade dos cidadaos aos espagos desportivos;
Fomentar e promover o desenvolvimento das atividades fisicas e desportivas;
Promover o progressivo acesso generalizado a prdtica desportiva, nas suas diversas vertentes, a
toda a populagao do concelho;
Formatar o apoio regular do desenvolvimento promovido pelo “Associativismo Desportivo
Concelhio”, com particular realce a vertente formativa;
Promover ac¢0es de caracter recreativo e desportivo, tendentes a ocupacdo dos tempos livres das
populacdes de acordo com as diversas faixas etarias e equipa - alvo;
Gerir a realizacdo de grandes eventos desportivos de intercambio, pontuais, quer como veiculo
promotor/indutor de novas modalidades desportivas, quer como instrumento de divulgacdo do
concelho.
Artigo 42.2

Unidade Flexivel de 22 Grau — Divisao de Gestao Urbanistica
A Unidade Flexivel de 22 Grau de Gestdo Urbanistica compete, genericamente, assegurar a
gualidade urbanistica do Concelho, quer seja através da elaboragdo de estudos urbanisticos quer
seja através da sensibilizagcdao dos técnicos e particulares fazendo a correta e objetiva apreciagao
técnica dos projetos de licenciamento assegurando uma célere e eficiente gestdo de

procedimentos.
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A Unidade Flexivel de 22 Grau de Gestdo Urbanistica compreende o servico de Gestao Urbanistica
e Fiscalizacao.

2.1 A Gestdo Urbanistica, compete, designadamente:

Prestar informacgdes técnicas especificas do servigo;

Coordenar as diversas equipas de trabalho afetas ao setor/servico;

A tramitagdo processual e apreciacao de pedidos ou comunicagdes para a realizagdo de operagdes
urbanisticas;

A realizacdo de vistorias no ambito do regime juridico da urbanizacao e da edificac¢do;

A tramitacdo processual e apreciacdo de pedidos de licenciamento de publicidade (com excegao
da publicidade temporaria, sonora e em veiculos terrestres e aéreos);

A tramitacdao processual e apreciacdo de pedidos de instalagdo de estabelecimentos de
alojamento local;

A gestdo urbanistica, nomeadamente através da emissdo de pareceres;

A 4rea de Obras Particulares, compete, designadamente:

Gerir os processos de edificacdo, no ambito do regime juridico da urbanizacdo e da edificacao;
Prestar as informacdes relacionadas com processos de obras particulares que |he forem
solicitadas;

Promover o tratamento de toda a documentacdo a anexar aos processos que lhe estejam
confiados;

Promover as consultas as entidades exteriores ao Municipio, no ambito do regime juridico da
urbanizacdo e da edificacao;

Notificar os interessados de todas as decisGes proferidas nos processos que Ihe estejam confiados;
Submeter a decisdo, depois de devidamente informados, todos os processos que |lhe estejam
confiados;

Proceder a liquidagdao de todas as taxas que sejam devidas, dos processos que lhe estejam
confiados;

Emitir os alvaras de licenciamento e autorizagdo;

Promover a gestao dos prazos relativos aos processos de obras particulares;

Organizar os processos de vistoria das edificagdes no ambito do regime juridico da urbanizacdo e

da edificagdo e dar andamento as decisdes que incidirem sobre os mesmos;
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k) Executar os servicos que de algum modo se prendam com a realizacdo de obras particulares nas
suas relagdes com os Servicos Municipais, tais como informagdes, estatisticas, mapas para
diversos fins e outros de caracter administrativo.

2.2 A 4rea de fiscalizagdo, municipal, compete, designadamente:

i.  Fiscalizar obras particulares e outras situacdes que lhe sejam solicitadas pelos diversos servicos

da Camara Municipal, mediante despacho;

ii.  Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos municipais;

iii.  Efetuar participa¢des, elaborar autos de noticia e de embargo;

iv.  Prestar as informacdes que |he sejam solicitadas pelos servicos no ambito do exercicio da
fiscalizacao.

Artigo 43.2
Unidade Flexivel de 22 Grau — Divisao de Planeamento e Ordenamento do Territério

1. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Planeamento e Ordenamento do Territério compete,
genericamente, delinear politicas de planeamento e ordenamento do territério através da
implementacdo de projetos e agdes estratégicas que persigam o desenvolvimento do Concelho.

2. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Planeamento e Ordenamento do Territério compreende os
servicos de Planeamento e Topografia, Projetos de Arquitetura e Engenharia, Gabinete de
Reabilitacdo Urbana e Mobilidade/Transito e Seguranca.

2.1 A seccdo de planeamento e topografia compete, designadamente,
i. Coordenar e executar trabalhos de natureza técnica e administrativa na drea de
planeamento e topografia;

ii.  Fiscalizar a execugao de obras na area de topografia aplicada, procedendo a verificagdo de
implantagdes;

iii.  Realizar trabalhos tendentes a determinacdo de areas e volumes e medicdes de estruturas,
nomeadamente no setor de construgdo civil, a partir de elementos levantados a partir de
desenhos de projeto;

iv.  Interpretar os projetos de arquitetura e engenharia;

v.  Calcular analiticamente todas as figuras geométricas necessarias a implantacdo no terreno
das linhas gerais de apoio, bem como toda a piquetagem de pormenor, para a execuc¢ao

construtiva do projeto;
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vi. Determinar a posicdo relativa de quaisquer pontos notdveis de determinada zona da
superficie terrestre cujas coordenadas obtém por processos de triangulagado, poligonacao,
trilateracdo ou outra;

vii.  Executar nivelamentos geométricos com precisao;

viii.  Executar trabalhos cartograficos e de cadastro.

2.2 Aos Projetos de Arquitetura e Engenharia, compete, designadamente:

i.  Elaborar, colaborar, apreciar e/ou divulgar documentos relativos ao planeamento do territdrio,
designadamente os planos municipais de ordenamento do territério (PMOT’s) e o plano regional
de ordenamento do territério (PROT-Norte);

ii.  Assegurar a constituicdo e manuten¢ao da base de dados territorial, incluindo a dinamizagao da
plataforma SIG (Sistema de Informacdo Geografica) e a elaboracdo de cartografia tematica;

iii.  Produzir os documentos escritos e desenhados relacionados com a elaboragao dos estudos e
projetos necessarios a execucao de obras municipais e outras.

iv.  Fazer o acompanhamento técnico e fiscalizacdo das obras municipais e outras.

v.  Cooperar na producdo de dossiés tematicos e na participacdo em programas ou acoes;

vi.  Cumprir as solicitagcdes quotidianas, bem como a emissao de informacgdes internas;
vii.  Participar na producao dos documentos escritos e desenhados necessdrios para o concurso de
obras municipais e solicitacdo de pareceres a entidades externas;
viii.  Elaborar uma base de dados do patrimdnio imobilizado, com a producdo de todos os documentos
escritos e desenhados, e fazer a sua gestdo.
2.3 A Reabilitagdo Urbana compete, designadamente:

I. A prossecugdo da estratégia de reabilitagdo urbana nos termos do seu regime juridico, em
articulagdo com a op¢des politicas;

II. A coordenacdo, implementacdo, acompanhamento e monitorizacdo das operacdes de Reabilitacdo
Urbana em vigor e aplicaveis as Areas de Reabilitagio Urbana delimitadas ou a delimitar no
concelho da Pdévoa de Lanhoso;

lll.  Emissdo de informacdes técnicas e pareceres no ambito da reabilitagcdo urbana.

2.4 A Mobilidade, Transito e Seguranga, compete, designadamente:
i.  Gestdo da Mobilidade;
ii.  Planeamento e desenvolvimento de tarefas no ambito do transporte publico;

iii.  Gestdo e ordenamento do transito: circulagao e estacionamento;

Camara Municipal da Pévoa de Lanhoso
Avenida da Republica
4830 - 513 Pdvoa de Lanhoso

T. +351 253 639 700 E. geral@mun-planhoso.pt

F. +351 253 639 709 W. www.povoadelanhoso.pt




POVOA
DELANHOSO

Municipio

iv.  Postura de Transito;
v.  Estudos e Projetos;

vi.  Apoio a decisao com recurso aos SIG.

Artigo 44.2
Unidade Flexivel de 2.2 Grau — Divisdao de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento
Territorial
1. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento Territorial
compete, genericamente, delinear politicas de planeamento estratégico de desenvolvimento do
territorial através de estudos e acoes estratégicas que persigam o desenvolvimento do Concelho.
2. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento Territorial,
compreende uma direcdo intermédia de 3.2 grau, turismo e eventos.
3. A Unidade Flexivel de 22 Grau de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento Territorial abarca
guatro dareas distintas e, ao mesmo tempo, complementares do ponto de vista de estratégia
municipal, a saber: o Gabinete de Fundos Comunitarios, Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento
Econdmico, Turismo e Eventos e o Gabinete de Empregabilidade.
3.1 Aos Fundos Comunitarios compete, designadamente:

i.  Assegurar, em articulagdo com outros servicos, a apresentacao de candidaturas a
prémios e programas de financiamento de projetos na area da qualidade e
modernizagao;

ii.  Elaborar os relatérios de atividade anuais e intercalares;

iii.  Elaborar e ou acompanhar a elaboracao de pareceres, estudos, planos e projetos de
desenvolvimento territério, que tenham sido considerados de interesse estratégico para
o concelho;
iv.  Elaborar, coordenar e gerir candidaturas a fundos comunitarios e nacionais;
v.  Elaborar estudos e diagndsticos de suporte aos projetos a candidatar;
vi.  Tratar e disponibilizar a informacao estatistica;
vii.  Apoiar as associagOes e juntas de freguesias na elaboragdo e gestdo de
projetos/candidaturas;
viii.  Disponibilizar informagado atualizada sobre os projetos da sua responsabilidade;
ix.  Prestar informagdes internas sobre os mecanismos de acesso aos fundos comunitarios.

3.2 Ao Desenvolvimento Econémico compete, designadamente:
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i. Assegurar a interlocu¢do com os potenciais investidores no concelho;
ii.Criar sinergias no territério, permitindo assim, atuagdes integradas e coerentes entre
empresas e empreendedores — redes colaborativas;
iii.Simplificar o processo administrativo interno — vias verdes;
iv.Desenvolver parcerias com entidades estratégicas e especializadas do territorio
v.Proporcionar apoio técnico, no que diz respeito a informagdo sobre os programas de
financiamento, elaboracdo de candidaturas as respetivas medidas mais adequados as ideias
de negdcio/projeto e respetivo acompanhamento das mesmas;
vi.Dinamizar o ecossistema empreendedor, favorecendo e criando sinergias no apoio ao
empreendedorismo de base local;
vii.No ambito das competéncias do Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico [GADE],
nomeadamente a interlocucdo, acompanhamento, apoio técnico aos potenciais investidores
no Concelho e a simplificacdo do processo administrativo interno, sera criada a Equipa
Multidisciplinar de Apoio ao Investidor.
a) A constituicdo, a duracdo e as competéncias da Equipa Multidisciplinar de Apoio
ao Investidor, encontram-se definidas no Regulamento Municipal de Apoio ao

Investidor e a Criagcdo de Emprego.

Ao Servico de Turismo e eventos (dire¢io intermédia de 3.2 grau) ao qual compete,
designadamente:
i.  Gerir a execucdo de todas as tarefas que se insiram no dominio turistico e de eventos municipais;
ii. Promover, apoiar, fomentar e assegurar as mais adequadas dindmicas dos espacos e
equipamentos de turismo;
iii. Gerir o desenvolvimento e execucdo de acdes de animacdo turistica, resultantes de dinamicas
municipais, associativas, institucionais ou sociais;
iv.  Fomentar a investigacdo, estudo, concecdo e aplicagdo de métodos e processos técnico-cientificos
do turismo;
v.  Propor e estabelecer critérios para a avaliagdo da eficacia dos programas de agao ou intervengao
turistica, participando em grupos ou comissdes de classificacdo de empreendimentos.
3.3 Empregabilidade, compete, designadamente:

i. Apoiar a populacdo a empregabilidade;
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ii. Concretizar todas as acdes necessarias e adequadas para o aumento da empregabilidade e da

integracdo dos mesmos no mercado de trabalho;

iii. Promover contactos e protocolos de colaboracdao com os varios empregadores da regido;
iv. Criar uma base de dados dos empregadores reais e potenciais, assim como da populagdo para

futuras ofertas de emprego.

CAPITULO V
CARGOS DE DIRECAO INTERMEDIA DE 32 GRAU

Artigo 45.2
Cargos de diregao intermédia de 32 grau
S3o cargos de direcdo intermédio de 32 grau, no municipio da Pdvoa de Lanhoso, os que nos
termos do presente Regulamento, correspondam a fun¢bes de coordenacdo e controlo de
unidades funcionais, com niveis de autonomia, responsabilidade e dimensdo apropriada,

devidamente identificados no anexo a este regulamento.

Artigo 46.2

Competéncias
Aos titulares dos cargos de direcao intermédia de 32 grau, no ambito do presente regulamento,
compete coadjuvar o titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente, e/ou o
Presidente da Camara/Vereador com competéncia delegada, quando dele dependam
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade funcional,
com uma missao especificamente definida para a prossecucao da qual se demonstre justificavel a
existéncia deste nivel de direcdo, devendo para o efeito:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua subunidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do
interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidGes profissionais
necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais

adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;
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Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos trabalhadores, em func¢do dos resultados
individuais e da subunidade organica e a forma como cada um se empenha na prossecuc¢do dos
objetivos e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formacgao especifica dos trabalhadores da sua subunidade organica
e propor a frequéncia das acdoes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar
pela subunidade organica, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para
cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assuncdo de
responsabilidades por parte dos trabalhadores;

Gerir os recursos afetos, em conformidade com as deliberagbes da Camara Municipal e as
orientacoes do Presidente da Camara, do vereador com responsabilidade politica na direcdo da
Divisdo e do Chefe de Divisao;

Dirigir e organizar as atividades da subunidade, de acordo com o plano de acdo definido, proceder
a avaliacdo dos resultados alcangados e elaborar os relatdrios de atividade;

Colaborar no projeto de proposta das grandes opc¢cbes do plano e orcamento no ambito da
subunidade;

Promover o controlo de execuc¢do das grandes opg¢des do plano e orcamento no ambito da
subunidade;

Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios ao
exercicio da atividade da subunidade;

Preparar ou visar o expediente, as informacdes e os pareceres necessarios a decisdo dos orgaos
municipais, do Presidente da Camara, do vereador com responsabilidade politica na direcdo da
Divisdo e do Chefe de Divisao;

Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos drgdos autarquicos e participar nas
reunides de trabalho para que for convocado;

Assegurar a execucdo das deliberacbes da Camara Municipal, dos despachos do Presidente da
Camara ou do vereador com responsabilidade politica na direcdo da Divisdo e do Chefe de Divisao,
nas areas da subunidade;

Assegurar a recolha, tratamento e divulgacao dos elementos informativos relativos as atribuicdes

da subunidade;
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Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares relativas as atribuicdes da
subunidade;

Elaborar ou visar pareceres e informacdes sobre assunto do ambito da subunidade,
designadamente ao nivel da modernizagdo e informatizagdo dos servigos;

Executar as tarefas que, no ambito das suas funcdes, lhes sejam superiormente solicitadas.

Artigo 47.2
Recrutamento e Selegao

No ambito do recrutamento e selecdo dos cargos de direcdo intermédia de 32 grau devem ser
tidos em conta os seguintes aspetos:

a. S3o recrutados por procedimento concursal nos termos da legislacio em vigor,
possuindo, no minimo formagao superior graduada de licenciatura e um minimo de dois
anos de experiéncia profissional em fung¢bes, cargos, carreiras ou categorias para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel as habilitacdes adequadas para o cargo a prover
(licenciatura);

b. A selecdo deve recair no candidato que represente uma maior correspondéncia ao perfil

determinado na abertura do procedimento concursal.

Artigo 48.2
Estatuto Remuneratério
Os cargos de direcdo intermédia de 32 grau sdao remunerados pela remuneragao correspondente a

62 posicdo remuneratdria da carreira geral de Técnico Superior.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 49.2
Organograma dos servicos
O organograma que representa a estrutura organica dos servicos da Camara Municipal da Povoa

de Lanhoso consta do anexo | deste regulamento.
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Artigo 50.2
Mapa de Pessoal
O mapa de pessoal do Municipio da Pévoa de Lanhoso é elaborado e aprovado anualmente

aquando do orcamento, conforme disposicdes legalmente previstas.

Artigo 51.¢
Dependéncia hierarquica das carreiras gerais e carreiras subsistentes
Os técnicos superiores, os assistentes técnicos e os assistentes operacionais e os trabalhadores

integrados nas carreiras ndo revistas dependem, hierdrquica e funcionalmente, dos cargos de

direcdo intermédia.

Artigo 52.2
Coordenacgdo dos servigos dependentes de unidades ou subunidades organicas
A coordenacdo de servicos dependentes de unidades ou subunidades organicas pode ser

assegurada por um trabalhador designado por despacho do presidente da Camara ou pelo

Vereador com competéncia em matéria de recursos humanos.

Artigo 53.2
Alteragdo e ajustamento de atribuicoes e competéncias
As atribuicGes, competéncias e responsabilidades dos diversos servicos da presente estrutura
organica, e consequentemente dos seus dirigentes e chefias, podem ser alteradas ou ajustadas
por deliberacdo da Camara Municipal, sempre que razdoes de eficdcia assim o justifiquem,

designadamente, para cumprimento dos planos, prévia e anual ou plurianualmente aprovados.

Artigo 54.2
Duvidas e omissoes
As duvidas e omissOes decorrentes da interpretagcdo e aplicagdo do presente Regulamento

organico serao resolvidas por deliberacdo da Camara Municipal, tendo em conta a legislacdo

aplicavel.
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Artigo 55.2
Norma revogatoria
1. Com a entrada em vigor do presente regulamento organico e estrutura dos servicos municipais,

ficam revogadas todas as disposicGes anteriores sobre estas matérias.

2. Em salvaguarda do disposto na al. c) do n.2 1 do art.2 252 da Lei 64/2011, de 22 de dezembro, sdo

mantidas as comissdes de servigo adstritas aos cargos de diregdo intermédia de 22 e 32 grau.

Artigo 56.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2025
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