MUNICIPIO DA CHAMUSCA

REGULAMENTO DE ORGANIZAGAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

PREAMBULO

A consolidagdo da autonomia do Poder Local democratico nas ultimas décadas, traduzida na
descentralizacdo de atribuicdes, em diversos dominios, para as Autarquias Locais pressupde
uma organizagao dos servigos autdrquicos em moldes que Ihes permitam dar uma melhor

resposta as solicitacdes decorrentes das suas novas atribuicdes e competéncias.

O Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, estabeleceu um novo enquadramento juridico
da organizacgdo dos servigos das Autarquias Locais, sendo que a Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto que adapta a Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro (Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servicos e Organismos da Administracao Central, Regional e Local do Estado) a Administracao

Local, definiu novas regras de admissibilidade legal para o provimento de cargos dirigentes.

Atendendo a realidade atual da administracdo local, e as necessidades cada vez mais
prementes de uma maior coordenacao, eficicia e operacionalidade dos servigos, bem como a
crescente responsabilizacdo dos municipios, face as multiplas competéncias que |lhe vém
sendo cometidas, impdem-se a necessidade de procurar melhorar o desempenho da
instituicdo e de aproximar a sua estrutura a uma realidade cada vez mais complexa e exigente,
permitindo o desenvolvimento das atividades municipais de um modo mais operativo. Assim,
torna-se importante a reorganizacao das unidades organicas existentes, de forma a adequa-
las a sua atual funcado e aos recursos agregados e seus servi¢os, com vista a uma agilizacao dos
procedimentos de trabalho, que permita o desenvolvimento de estratégias e projetos
considerados estruturantes para o bem-estar da populacdo e para o bom desenvolvimento do

Municipio.

Em conformidade com o estipulado no artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
outubro, compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, a aprovacao
do modelo de estrutura organica dos servigos municipais e conforme decorre do artigo 7.2 do
Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, compete a Cdmara Municipal sob proposta do
Senhor Presidente criar as unidades organicas flexiveis e definir as respetivas atribuicdes e

competéncias.
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Face ao exposto, ao abrigo das disposicées conjugadas dos artigos 241.2 da Constituicdo da
Republica Portuguesa (CRP), da alinea m) do n.2 1 do artigo 25.2 e da alinea k) do n.2 1 do
artigo 33.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.2 75/2013,
de 12 de setembro, bem como dos artigos 6.2 e 7.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
outubro, a Cdmara Municipal elaborou e aprova o presente Regulamento de Organizacao dos

Servigos do Municipio da Chamusca.
Artigo 1.2
Visdao
A Camara Municipal da Chamusca, enquanto organismo publico da administracdo local,
orienta a sua acdo no sentido de promover o progresso e desenvolvimento sustentavel do
Municipio, aos niveis ambiental, econdmico e social, criando condi¢cdes de competitividade,

inovacdo e modernidade e assegurando uma eficiente, transparente e rigorosa gestdo e

afetacdo de recursos.
Artigo 2.2
Missao

A Camara Municipal da Chamusca tem como miss3ao planear, definir e aplicar estratégias e
linhas orientadoras que promovam o crescimento do Municipio, assegurando a evolug¢do dos
indices de qualidade de vida, através da execuc¢do de politicas publicas inovadoras e de uma
aplicacdo rigorosa de recursos, apostando na qualidade da prestacdo de servicos, orientando
a acdo municipal no sentido de garantir o reforco da competitividade do Municipio e a sua
afirmacdo no espacgo regional e nacional, promovendo a valorizacdo e a coesdo social e

territorial, em didlogo com instituicOes e agentes de intervencdo local.
Artigo 3.2
Direg¢ao, Superintendéncia e Coordenagao

1. A direcdo, superintendéncia e coordenacdo geral dos servicos municipais compete ao

Presidente da Camara, nos termos e formas previstas na legislacdo em vigor.
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2. Os Vereadores exercerdo nesta matéria, as competéncias que lhe forem delegadas, ou

subdelegadas pelo Presidente da Camara Municipal.

3. Sem prejuizo do niUmero anterior, podem ser delegadas ou subdelegadas competéncias nos
dirigentes maximos das unidades orgéanicas flexiveis, nos termos do artigo 38.2 da Lei n.2

75/2013, de 12 de setembro.
Artigo 4.2
Objetivos

No desempenho das suas atribuicdes, os servicos municipais prosseguem os seguintes

objetivos:

a) Executar as ac¢des definidas pelos 6rgdos municipais, no sentido de assegurar o

desenvolvimento do concelho nas vertentes social, econdmica e cultural;
b) Obter indices crescentes de melhoria de prestacdo de servigos as populacdes;
c) Aproveitar de forma racional os recursos disponiveis;
d) Dignificar e valorizar os trabalhadores do Municipio.
Artigo 5.2
Modelo da estrutura organica

A organizacdo dos servicos municipais obedece ao modelo de estrutura hierarquizada

constituida da seguinte forma, de acordo com o organograma constante do Anexo I:
a) Unidades organicas flexiveis, correspondendo a divisGes municipais;

b) Subunidades organicas, quando estejam predominantemente em causa funcbes de

natureza executiva, integradas nas respetivas unidades organicas.
Artigo 6.2
Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereagdo

1. Nos termos do artigo 42.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, o Presidente da Camara

pode constituir um gabinete de apoio pessoal.
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2. O Gabinete de Apoio ao Presidente é coordenado por um Chefe de Gabinete e, coadjuvado

por um Adjunto, nomeados nos termos da Lei.
3. O Gabinete de Apoio a Vereagdo é constituido por um Secretdrio.
4. Compete aos membros de apoio aos gabinetes as func¢des de:

a) Assessorar o Presidente/Vereadores da Camara Municipal na prepara¢do da sua atuacdo
politica e administrativa, recolhendo e tratando a informagdo e os elementos considerados

relevantes;

b) Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informacdes e/ou os pareceres
necessarios a tomada das decisdes que caibam no ambito das competéncias préprias ou
delegadas do Presidente/Vereadores da Camara Municipal, bem como, a formulacdo das
propostas a submeter a Camara Municipal, ou a outros d6rgdos nos quais o Presidente/
Vereadores tenha assento, por atribuicdo legal ou representagdo institucional do Municipio,

ou do respetivo 6rgao executivo;

c) Assegurar a representacao do Presidente da Camara Municipal, pelo Chefe de Gabinete ou

pelo Adjunto, nos atos que aquele determinar;

d) Promover contatos com os 6rgdos de soberania, com os 6rgdos autarquicos, com pessoas

singulares e com pessoas coletivas de direito publico ou de direito privado;

e) Secretariar o Presidente/Vereadores da Camara Municipal, organizar a sua agenda e marcar

as reunides com as pessoas e 0s representantes das entidades da alinea anterior;

f) Colaborar com o Servico de Apoio Especializado aos Orgdos Autdrquicos da Camara

Municipal na elaboracao da ordem de trabalhos de cada reunido daquele 6rgao municipal;
g) Prestar o apoio administrativo necessario;
h) Assegurar as funcGes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio;

i) Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente/

Vereadores da Camara Municipal.
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Artigo 7.2
Estrutura Flexivel

A estrutura flexivel do Municipio é composta por unidades orgéanicas flexiveis diretamente

dependentes do Executivo:
a) Divisao de Administracao e Finangas (DAF);
b) Divisdo de Urbanismo, Planeamento, Obras e Ambiente (DUPOA);
c) Unidade Organica de 3.2 Grau de Educacdo, Cultura, Desporto e Juventude (UOECDJ);
d) Unidade Organica de 3.2 Grau de Intervencao Social (UOIS).
Artigo 8.2

Competéncias das unidades organicas flexiveis
1. Divisao de Administracao e Finangas
a) Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos a Divisao;
b) Emitir pareceres e informagdes no ambito das atribuigdes da Divisao;
c) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara;
d) Exercer todas as funcoes que lhe forem cometidas por lei, despacho ou deliberacdo;
e) Apoiar, planear, organizar e desenvolver as atividades atribuidas a Divisao;

f) Colaborar na execucdo de medidas relevantes ao aperfeicoamento organizacional e a

otimizacdo de recursos;

g) Elaborar e atualizar os manuais de Organizacdo Interna de cada Servico;
h) Coordenar os servigos administrativos afetos a Divisao;

i) Dar apoio técnico as varias Divisdes quando for superiormente solicitado;
j) Apoiar os érgaos do Municipio;

k) Secretariar e organizar as atas das reunides;
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[) Assegurar as funcdes legalmente cometidas a Camara respeitante a atos eleitorais;

m) Apoiar, planear, organizar e desenvolver as atribui¢cbes regulamentares, no ambito do
servico de tesouraria, contabilidade e patrimdnio, aprovisionamento e gestdo de stocks e

impostos, taxas e licencas;

n) Participar na elaboracdo do relatdrio de contas, opcbes do plano e orcamento;
o) Promover e zelar pela arrecadagdo das receitas e efetivacdao das despesas;

p) Dar apoio aos 6rgaos do Municipio;

q) Propor e colaborar na execu¢dao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional

e a racionalizacdo de recursos;
r) Coordenar os servicos financeiros adstritos a Divisdo;

s) Colaborar com os demais servigos no estudo e selecdo de dados suscetiveis de tratamento

informatico;

t) Exercer as demais func¢oes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.
2. Divisao de Urbanismo, Planeamento, Obras e Ambiente

a) Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos das atribui¢cdes da Divisdo;

b) Emitir pareceres e informagdes no ambito das atribuicdes da Divisdo;

c) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara;

d) Colaborar na elaboracdo das Grandes Opc¢bes do Plano do Municipio e participar na

elaboracdo do Relatério de Gestéo;

e) Promover e acompanhar as obras municipais de construcdo, beneficiagdo, manutencdo ou
ampliacdo nos espacos, equipamentos e vias publicas que a Camara delibere executar por

empreitada e/ou por administracdo direta;

f) Promover a realizacdo de obras municipais nos espacos publicos, por empreitada ou
concessao, fiscalizando o cumprimento dos contratos, regulamentos e demais normas

aplicaveis;



MUNICIPIO DA CHAMUSCA

g) Elaborar ou dar parecer sobre projetos de interesse municipal, nomeadamente obras de
equipamentos, habitacdo social e tratamento de espagos publicos, com vista a adogdo de

adequados programas para a execuc¢ao da sua manutencgdo corrente;

h) Planear, programar, executar e controlar as atividades relacionadas com o ambiente,

espacos verdes, limpeza e higiene publicas;

i) Elaborar programas de concurso e avisos de obras publicas, constantes das Grandes Opg¢des

do Plano e Or¢camento;

j) Certificar, mediante despacho, os fatos e atos que constam na respetiva Divisao;

k) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.
3. Unidade Organica de 3.2 Grau de Educacgdo, Cultura, Desporto e Juventude

a) Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos a Divisao;

b) Emitir pareceres e informagdes no ambito das atribuicdes da Divisdo;

c) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara;

d) Promover o desenvolvimento educativo da comunidade, fomentando e implementando

projetos junto da comunidade educativa;

e) Propor e promover o desenvolvimento cultural da comunidade, fomentando e

implementando centros de cultura e museus municipais;

f) Estudar e executar acbes de conservacdo e defesa do patrimdnio cultural, natural e

construido do Municipio;

g) Propor e promover o desenvolvimento desportivo da comunidade, fomentando e

implementando atividades desportivas e de tempos livres;

h) Fomentar a construcdo de instalagcGes e o desenvolvimento de equipamentos para a pratica

desportiva e recreativa de interesse municipal;
i) Exercer as demais func¢des que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.

4. Unidade Organica de 3.2 Grau de Intervencao Social
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a) Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos a Divisao;
b) Emitir pareceres e informagdes no ambito das atribuigdes da Divisdo;
c) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara;
d) Desenvolver a estratégia de intervengao social no Concelho;
e) Exercer as demais fungbes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.
Artigo 9.2
Servigcos e Gabinetes

O Municipio da Chamusca dispde de Servigos e Gabinetes, integrados nas respetivas unidades

organicas, ou diretamente dependentes do Presidente da Camara:
A. Divisdo de Administracdo e Financgas
a) Apoio Administrativo
a. Recegdo e Telefone
b. Balcdo Unico
c. Expediente Geral
d. Arquivo Municipal
e. Apoio aos Orgdos Autarquicos
b) Recursos Humanos
c) Taxas e Licengas
d) Tesouraria
e) Contabilidade e Patrimdnio
i) Ferramentaria
f) Contratacdo Publica, Aprovisionamento e Gestdo de Stocks

i) Armazém
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B. Divisdo Urbanismo, Planeamento, Obras e Ambiente
a) Apoio Administrativo
b) Gestdo e Planeamento Urbanistico
c) Topografia e Desenho
d) Obras Municipais
e) Ambiente, Energia e Servicos Urbanos
f) Fiscalizacdo Municipal
g) Transportes e Oficinas
h) Equipamentos Municipais
C. Unidade Organica de 3.2 Grau de Educacdo, Cultura, Desporto e Juventude
a) Educacao
i) Apoio Educativo
b) Cultura
i) Biblioteca e Arquivo Histérico
c) Desporto e Juventude
D. Unidade Organica de 3.2 Grau de Intervengao Social
a) Acdo Social
b) Gabinete de Insercdo Profissional

E. Gabinetes diretamente dependentes do Executivo

a) Gabinete Protecao Civil
b) Gabinete Técnico Florestal
c) Gabinete de Apoio Juridico

d) Gabinete de Comunicagdo, Turismo e Promocdo Local
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e) Gabinete de Médico Veterinario
f) Gabinete de Informatica.
Artigo 10.2
Divisao de Administragao e Finangas
1. Apoio Administrativo

a) Atendimento

Rececdo e telefone

e Assegurar a informac¢do ao publico em geral, ndo sé nas areas de intervenc¢do direta da
Camara Municipal, como igualmente noutras de caracter mais amplo, mas que se revelem de

interesse publico;
* Assegurar a rece¢ao e encaminhamento dos Municipes que se dirigem ao Municipio;
e Assegurar o contacto entre os servigos;

¢ Assegurar o funcionamento da central telefénica e respetivas comunicagdes, registando as
chamadas entradas e saidas;

e Exercer outras fungBes que, enquadradas no seu ambito de atuagdo, |he sejam
superiormente determinadas.

Balcdo Unico

e Atender o publico em todas as areas inerentes ao desenvolvimento das competéncias

municipais, utilizando as diversas plataformas eletrdénicas existentes para o efeito;

* Promover a modernizacdo da prestacao de servicos publicos, através do atendimento digital

assistido, com o objetivo de desburocratizar e simplificar procedimentos;
¢ Prestar todas as informagdes aos municipes;
e Efetuar a rececdo e encaminhamento de reclamacgdes, sugestdes e opinides;

e Exercer outras funcgbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

10



MUNICIPIO DA CHAMUSCA

b) Expediente Geral

i) Executar as atividades e tarefas inerentes a rececdo, classificacdo, registo, distribuicdo e

expedicdo de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respetivos;

ii) Promover a distribuicdo por todos os servicos municipais de normas internas ou outras

diretivas de carater genérico;
iii) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servico;

iv) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que lhe sejam

remetidos pelos diversos servicos do Municipio;
v) Escriturar e manter em boa ordem os livros do servigo;
vi) Passar certidées quando autorizadas;

vii) Executar os servicos administrativos de cardter geral ndo especificamente atribuidos a

outras unidades organicas, designadamente certiddes, registo e arquivo, oficios, emails, faxes;

vii) Exercer outras func¢des que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
c) Arquivo Municipal

i) Proceder a organizacdo, descricdo arquivistica, protecdo e conservacdao dos fundos
arquivisticos de acordo com as normas existentes, bem como elaborar instrumentos de

descricao arquivista tal como guias, catalogos e inventarios;

ii) Orientar os servicos do Municipio no ambito do arquivo corrente, propondo a adog¢do de

medidas adequadas para o seu melhor funcionamento;

iii) Assegurar a gestao do arquivo corrente necessario as atividades municipais e a articulagao

dos arquivos existentes em cada unidade organica com o geral;

iv) Proceder ao arquivamento, depois de registados, de todos os documentos, livros e

processos que sejam remetidos ao arquivo geral pelos diversos servicos do Municipio;

v) Adotar Planos de Arquivo;

11
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vi) Assegurar a gestdo e transferéncia da documentacdo dos diferentes servicos para o arquivo

geral, de acordo com o plano de classificagao em vigor;
vii) Assegurar a rece¢ao dos pedidos de informacao e proceder a respetiva pesquisa;
viii) Proceder a definicdo de procedimentos relativos a desmaterializacdo de suportes;

ix) Proceder a definicdo de procedimentos e critérios relativos ao empréstimo, consulta e
reproducdao de documentacdo de acordo com o seu estado de conservagao, e em

conformidade com o disposto no Regulamento do Servico de Arquivo Municipal da Chamusca;
x) Colaborar com os servicos municipais na pesquisa de informacdo sempre que solicitada;

xi) Exercer outras funcbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

d) Apoio aos Orgdos Autarquicos

i) Apoiar os 6rgdos do Municipio;

ii) Secretariar e organizar as atas das reunioes;

iii) Assegurar as funcdes legalmente cometidas a Camara respeitante a atos eleitorais;

iv) Exercer outras funcbGes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
2. Recursos Humanos

a) Implementar a estratégia de gestdo de recursos humanos do Municipio definida

superiormente;

b) Assegurar a gestdo e desenvolvimento integrado dos recursos humanos do Municipio numa
l6égica de valorizagdo profissional e pessoal, de melhoria do desempenho profissional, de
otimizacdo de recursos financeiros e materiais e de corresponsabilizacdo entre o individual e

o coletivo;

c) Fomentar uma cultura de aprendizagem ao longo da vida, com base na gestdo da
capacitacdo individual e organizacional, assegurando, para o efeito, acdes de formacao

internas e externas;

12
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d) Assumir a Gestdo pela Qualidade como exercicio de moderniza¢do dos servicos publicos e
da gestdao autdrquica; valorizagdo da relagdo com o municipe e orientagdo da missdo do

servico para a melhoria continua através de novas modalidades de gestao;

e) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores bem como o respetivo

cadastro;

f) Promover a elaboragdo do orgcamento das despesas com o pessoal e coordenar a sua

execucgao;
g) Promover a elaboracgdo e gerir, de forma integrada, o mapa de pessoal da Autarquia;

h) Gerir o recrutamento e sele¢dao, bem como a admissao de trabalhadores em func¢do das

necessidades e assegurar a articulacao e o secretariado dos juris de concursos;
i) Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa;
j) Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;

k) Assegurar a divulgagao e garantir o cumprimento das normas, que imponham deveres ou

confiram direitos aos funcionarios;

[) Estruturar o processo de acolhimento de trabalhadores por forma a agilizar as dinamicas de

integracao;
m) Processar e conferir os vencimentos e abonos, de acordo com a legislagdo em vigor;

n) Organizar e instruir os processos referentes a prestacdes sociais dos funcionarios,

designadamente abono de familia, ADSE e outras prestacdes complementares;
o) Elaborar o balanco social;

p) Registar e lancar faltas, férias, trabalho extraordindrio e complementar, deslocacdes em

servigo, comparticipagdes por doenga, acidentes em servico e de trabalho;
q) Gerir os mapas de presencas e de férias de todos os funcionarios;

r) Organizar e tratar todo o expediente relativo a processos de assisténcia na doenca e

aposentacao;

13
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s) Desenvolver as condicdes e meios que assegurem a informacdo e a formacdo dos

trabalhadores na area de higiene e seguranga;

t) Exercer outras fungBes que, enquadradas no seu ambito de atuac¢do, lhe sejam

superiormente determinadas.
3. Taxas e Licengas

a) Procedimento administrativo relativo a abertura e funcionamento de estabelecimentos,
alvaras de licengas de utilizacdo de estabelecimentos e processos de classificacdo e/ou
reclassificacdo de estabelecimentos, publicidade, venda ambulante, ocupag¢do da via publica

e cemitérios, insercdo de base de dados;
b) Autos de transgressao, servico, licenciamento;
c) Garantir a liquidacao de taxas e precos ndo cometidos a outros servicos;

d) Executar, de um modo geral, todas as tarefas administrativas que ndo se encontrem

cometidas a outros servigos e tenham como finalidade a arrecadagao de receitas;

e) Servico a executar em conjunto com entidades publicas; certificados de residéncia de

cidaddos da UE, cartdo Unico de feirante, emissdo e renovacdo de cartas de cacador;

f) Vigiar e fiscalizar o cumprimento de posturas e regulamentos municipais, bem como de
outros regulamentos gerais, elaborando as participacdes com vista a instauracao de processos

de contraordenacao;
g) Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais e feiras;

h) Exercer competéncias de fiscalizagdo atribuidas ao Municipio, designadamente, em matéria

de publicidade e ocupac¢ao da via publica;

i) Fiscalizar o cumprimento das determinagdes legais relativamente ao funcionamento dos
estabelecimentos de venda ao publico, especialmente de produtos alimentares, colaborando
com as autoridades do Estado de fiscalizacdo e qualidade e dos precos de venda ao publico de

produtos alimentares;

j) Executar as notificacdes que lhe forem entregues pelos diversos servicos municipais;

14
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k) Velar pela conservacdo do patriménio municipal, participando as anomalias encontradas,

nomeadamente em edificios;

I) Elaborar semanalmente um relatdrio sucinto da atividade desenvolvida;

m) Coordenar, em ligacdo com outras divisdes, a acdo de fiscalizacdo municipal;
n) Efetuar o registo e controlo da tramitacdo processual;

0) Apoiar a instrucdo de processos de contraordenacao;

p) Fazer cumprir o licenciamento zero;

q) Exercer outras fungbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

4. Tesouraria

a) Arrecadar todas as receitas municipais;

b) Proceder ao registo didrio de todos os movimentos inerentes a receita e despesa;

c) Conferir as contas enviadas pelos servicos municipais que realizam cobrancas procedendo

ao respetivo registo;
d) Efetuar o pagamento de todas as despesas devidamente autorizadas;

e) Elaborar e enviar ao Chefe de Divisdo, ou na sua auséncia a Contabilidade e Patrimonio o

resumo diario de tesouraria;
f) Fazer o controlo das contas bancarias;

g) Proceder a regularizagao contabilistica das transferéncias em contas operadas por forca das

arrecadacdes das receitas, ou pagamento de despesas, nas diversas instituicdes bancarias;

h) Proceder ao depdsito, em instituicbes bancarias, de valores monetarios excedentes em

tesouraria;

i) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara ou Vereador com competéncia

delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;

15
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j) Exercer outras funcdes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

5. Contabilidade e Patriménio
Contabilidade

1.1 — Na drea da Contabilidade Geral:

a) Execucdo dos documentos previsionais;

b) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a eficiente execucdo

orcamental;
c) Proceder a classificagdo de documentos e ao respetivo registo;
d) Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

e) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais documentos que

suportem os registos contabilisticos;
f) Proceder diariamente a recec¢do e conferéncia dos documentos de receita e despesa;

g) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo didrio da tesouraria com os didrios de

receita e despesa;

h) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentacdo, compromisso,

liquidacdo e pagamento;

i) Organizar o processo administrativo de despesa;

j) Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentacao;
k) Emitir requisicOes externas, correspondentes aos respetivos compromissos;

I) Proceder ao registo contabilistico das faturas recebidas;

m) Emitir ordens de pagamento apds a observancia das normas legais em vigor;

n) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos;

o) Conferir e promover a regularizacao de fundos de maneio, nos prazos legais;
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p) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que

deverado ser entregues a outras entidades (ot’s);

q) Proceder a compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de cdlculo

do imposto sobre o valor acrescentado;
r) Elaborar e enviar por via informatica, a declaracdo mensal ou trimestral do IVA;

s) Elaborar e enviar por via informatica, anualmente a declaragéo IES/DA referente ao resumo

anual do IVA, do Imposto de Selo e mapa recapitulativo de fornecedores;

t) Elaborar e enviar por via eletrénica, dentro do prazo legal, todos os mapas com os

elementos contabilisticos ou financeiros, determinados por lei;

u) Elaborar anualmente, as declara¢des de retengdes na fonte, de IRS, para as entidades com

reteng¢do nos pagamentos;

v) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos de garantia e de

caugdes, quando cesse a necessidade de manutencao;
w) Elaborar as relagées de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacdo;

x) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificacdes aos documentos

previsionais e sua elaboracao;
y) Elaboracdo de informacao financeira para a Assembleia Municipal;
z) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

aa) Colaborar na elaboracdo do relatério de gestdo, coligindo todos os elementos para esse

fim;

bb) Elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas;

cc) Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatérias por lei;

dd) Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes;

ee) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e de despesa;

ff) Assegurar o expediente e arquivo respetivo;
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gg) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao da receita;
hh) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacdo da despesa;

ii) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacgao de prestacao de contas

das geréncias findas;

ji) Preparar e emitir dados estatisticos solicitados pelos diversos organismos.
kk) Reconciliagdes bancarias;

Il) Reportes mensais, semestrais ou trimestrais a DGAL, IGF, ERSAR, INE, CIMLT;

mm) Exercer outras fungdes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

1.2 — Na drea da Contabilidade de Custos:

a) Lancamento dos custos diretos e saidas de armazém;

b) Lancamento de custos com o pessoal;

c) Lancamento dos custos de maquinas/viaturas;

d) Lancamento dos custos de amortizac¢des;

e) Langamento de outros custos;

f) Reparticdo e langcamento de custos indiretos;

g) Fecho dos meses e elaboragdo dos mapas relacionados com a contabilidade de custos;
h) Preenchimento de inquéritos e informacdes diversas relativo aos custos apurados;

i) Exercer outras funcbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
Patrimonio

a) Colaborar na elaborag¢do de normas no ambito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela

sua posterior atualizacdo e cumprimento;

18



MUNICIPIO DA CHAMUSCA

b) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacdo que assegure o

conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva localizagao;

c) Proceder a identificagdo, codificacdo, classificagcdo, registo, movimentagao, inventario

permanente e controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;

d) Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicdo,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens modveis e imdveis de interesse municipal,

atentas as regras contabilisticas oficiais e demais legislagdo aplicavel;

e) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricdes matriciais, bem como

de todos os bens mdveis sujeitos a registo;
f) Classificar as faturas referentes a imobilizado;

g) Realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto

aos montantes de aquisi¢des e das amortizagdes;

h) Promover o estabelecimento de sistemas de seguros adequados a realidade da autarquia e

gerir a respetiva carteira de seguros;

i) Exercer outras funcbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
6. Contratagao Publica, Aprovisionamento e Gestao de Stocks

a) Proceder ao lancamento e tramitagcdo administrativa e digital dos procedimentos prévios a
contratacdo publica de bens e servicos, bem como de empreitadas de obras publicas

estipulados na lei, previamente autorizados e cabimentados;
b) Elaborar o plano anual de estimativas de aquisi¢des;

c) Organizar e promover os processos de empreitadas, bem como de aquisicdo de bens e

Servigos;

d) Efetuar a gestao financeira das compras e fornecer elementos necessarios a elaboracao do

orcamento anual;
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e) Proceder ao estudo do mercado de bens e organizar os respetivos processos, com avaliacao

de fornecedores;
f) Gerir a plataforma eletrénica de compras publicas;

g) Verificar o cumprimento do Estatuto dos Profissionais na drea da cultura para comunicagao

da celebracdo de contrato de prestacdo de servicos com tais profissionais;

h) Rececionar as folhas de oba e de maquina relativas as obras executadas por administragdo
direta, para carregamento na aplicacdo informatica OAD para integracdo da contabilidade de

custos;
i) Criar a tabela de bens e servicos do Municipio, bem como a sua manutencao;

j) Parametrizar a tabela de mao-de-obra, deferindo e mantendo atualizado todos os

funciondrios da autarquia quanto ao seu tipo MOD, Motoristas, Outro;

k) Parametrizar a tabela de maquinas/viaturas do Municipio;

I) Parametrizar a tabela de custos de aplicacdo OAD com a contabilidade de custos;
m) Parametrizar os bens do Patriménio com a contabilidade de custos;

n) Exercer outras fungbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
Armazém
a) Assegurar a gestdo de stocks dos bens depositados no armazém;

b) Proceder ao controlo e movimentacdo de todas as existéncias necessarias ao regular

funcionamento dos servigos;

c) Proceder a entrega de materiais existente, mediante apresentacdo de requisicdo ou pedido

devidamente autorizado por quem tenha competéncia para o efeito;
d) Controlar as sobras de materiais, que ddo entrada em armazém;

e) Controlar a rececdo dos bens, garantindo que os mesmos sejam acompanhados da

respetiva guia e proceder a conferéncia da mesma;
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f) Garantir que apenas tenham acesso aos bens os trabalhadores afetos ao respetivo servico;

g) Exercer outras fungbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
Artigo 11.2
Divisdao Urbanismo, Planeamento, Obras e Ambiente
1. Apoio Administrativo
a) Assegurar o apoio administrativo e o atendimento geral da divisao;

b) Organizar e manter atualizados os ficheiros e arquivo da divisdo, assegurando a sua
integridade e disponibilizando-os de acordo com as orienta¢des superiores e os parametros

legais;

c) Exercer outras fungdes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas;
d) Garantir o atendimento de pessoas e telefonemas destinados a divisdo;

e) Assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal

afeto a divisao.

f) Passar certiddes e outros documentos legais respeitantes a Divisdo, sempre que solicitados

nos termos da lei.

g) Promover a recolha dos pareceres e informagdes técnicas necessarias aos licenciamentos,

quer dos servicos do municipio, quer dos servicos a ele exteriores;

h) Assegurar o apoio administrativo a todos os processos sujeitos a controlo prévio nos termos

da legislacdo em vigor e cuja competéncia seja do municipio.

i) Exercer outras fung¢bGes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
2. Gestao e Planeamento Urbanistico

a) Planear e acompanhar as a¢des no ambito da expansao e desenvolvimento da estrutura da

area do concelho, visando a preservacdo da qualidade urbanistica com respeito pelos
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instrumentos de planeamento urbanistico e territorial em vigor, e elaborando propostas

fundamentadas de planeamento e programacao;

b) Elaborar estudos e projetos que visem garantir a qualidade dos espagos publicos urbanos,

a arquitetura dos edificios ou conjuntos urbanos, ou propor a sua elaboracao;

c) Propor, elaborar ou acompanhar a elaborac¢do de instrumentos de gestdo territorial, bem
como emitir parecer sobre idénticos instrumentos da administracao central ou regional, no
ambito da coordenacdo e compatibilizacdo das intervencdes e no uso do direito de

participagdo autdrquica;

d) Propor e estabelecer mecanismos que permitam zelar pelo cumprimento dos planos

municipais;

e) Estudar e propor tudo quanto interesse ao planeamento urbano e do territério em matéria
de classificacdo ou preservacdo do patriménio histérico, cultural, arqueolégico, paisagistico,
bem como tudo o que interesse a regulamentacdo sobre transito e definicdo de equipamentos

urbanos, em articulagdao com outros servicos municipais;

f) Coordenar, acompanhar e propor tarefas de concecao e execucdo de projetos de relativos

a equipamentos e infraestruturas municipais;

g) Assegurar a atividade urbanistica e de sujeicdo a controlo prévio de obras particulares, de

acordo com os planos em vigor e os respetivos regimes juridicos;
h) Assegurar o desenvolvimento e atualizacdo do Sistema de Informacdo Geografica;
i) Emitir parecer sobre projetos de florestacao ou outros, de influéncia sobre o meio ambiente;

j) Desenvolver trabalhos de topografia e desenho, apoiando dentro dessas especialidades

qgualquer das unidades organicas;

k) Emitir parecer nos processos de licenciamento de obras de urbanizacdo e edificacdo, bem
como em projetos municipais de maior complexidade ou localizados em zonas mais sensiveis

segundo os instrumentos de planeamento em vigor;
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[) Emitir informacdes e pareceres no ambito dos pedidos de informacao prévia, processos de
licenciamento de obras de urbanizacdo e edificagdo, bem como de tudo o mais que se

relacione com a matéria, nos termos legais ou regulamentares;
m) Vistoriar obras de urbanizacdo e edificacdo;

n) Emitir informagdes e pareceres sobre o licenciamento da utilizagdo de estabelecimentos e

instalagdes que ndo caibam na competéncia doutros servigos;

o) Recolher informacdo sobre programas e projetos de apoio a reconversdo e regeneracao

urbana, estudando-as e propondo solu¢des adequadas;

p) Elaborar ou propor a elaboragao de projetos de renovagao, reconversdo ou criagdo de zonas

verdes, parques e jardins;

q) Estudar a adequacao e as necessidades de crescimento do parque habitacional, propondo

as medidas adequadas, em articulagdao com outros servicos municipais;

r) Informar os 6érgdos municipais do interesse publico municipal na preservagao de

determinadas dreas, ainda que privadas, em funcao do seu valor natural ou da sua localizacdo;

s) Exercer outras func¢des que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
3. Topografia e Desenho

a) Efetuar trabalhos de desenho de Arquitetura, designadamente em edificios, loteamentos,

paisagismo, entre outros;

b) Efetuar trabalhos de desenho de Especialidades, designadamente de estabilidade,

infraestruturas, transito e arranjos exteriores, entre outros;

c) Efetuar trabalhos de desenho de pormenorizacao;

d) Proceder a execucdo de levantamentos arquiteténicos;

e) Organizar Projetos;

f) Colaborar na elaboracdo do cadastro dos imdveis municipais;

g) Proceder a execuc¢do de levantamentos topograficos;
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h) Proceder a implantacdo de obras e loteamentos de iniciativa municipal;
i) Calcular areas e volumes de movimentos de terras;
j) Promover a manutencdo da rede de apoio topografico;

k) Executar todas as tarefas na drea de desenho solicitadas pelas diversas unidades organicas

da divisdo, ou dos restantes servicos da autarquia;

[) Exercer outras funcbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
4. Obras Municipais

a) Estudar e projetar obras municipais, ou propor a elaboracdo de projetos a entidade

contratada, acompanhando a sua elaboragao;

b) Elaborar os programas de concurso e cadernos de encargos destinados a adjudicacdo de

estudos técnicos, elaboracao de projetos e de empreitadas de obras publicas;

c) Elaborar e ou promover a juncdo dos elementos indispensaveis a instrucdo dos processos

de concurso para a adjudicacao de projetos e empreitadas de obras publicas;
d) Efetuar medicGes e estimativas orcamentais de projetos e obras publicas municipais;
e) Assegurar a analise e acompanhamento dos processos de concurso;

f) Emitir parecer sobre tudo quanto diga respeito ao acompanhamento da execucdao dos

contratos de prestacao de servigos de elaboragao de projetos de obras publicas;

g) Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitada,
assegurando o cumprimento do caderno de encargos e das condicdes de higiene e seguranca

em obra;

h) Fiscalizar e assegurar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis a promocao de

empreitadas de obras publicas;

i) Assegurar a elaboracdo de autos de medicdo dos trabalhos de obras publicas municipais e o
acompanhamento do cumprimento dos prazos, assegurando a ligacdo com os empreiteiros e

outros servigos municipais;
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j) Promover, no ambito das empreitadas, a articulagdo com os érgdos ou servicos responsaveis

pela gestdo futura dos equipamentos e instalagdes;

k) Articular com o servico competente as necessidades de apoio juridico no ambito dos

processos cometidos a unidade organica;

[) Colaborar com os servicos municipais na prestacdo de informacdo em todas as situacdes
que se prendam com a execu¢do de obras por empreitada, designadamente faturacao,

reclamacdes, indemnizacdes, trabalhos a mais e revisdes de precos;
m) Promover ou colaborar com outros servicos municipais na realiza¢do de vistorias;

o) Efetuar o acompanhamento de obras na area de eletricidade e telecomunicagdes, se

necessario, com a colaboracdo de outros servicos;

p) Exercer outras funcdes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
5. Ambiente, Energia e Servicos Urbanos
a) Assegurar o controlo da qualidade da agua, dos efluentes e dos residuos;

b) Colaborar no desenvolvimento e execucdo de projetos de saneamento e abastecimento de

agua;
c) Assegurar a manutencdo das redes de drenagem de aguas pluviais;

d) Proceder ao levantamento e diagndstico das fontes de poluicdo do concelho e promover as

acdes para a sua minimizacdo ou eliminacao;

e) Mobilizar os interesses da populacdo para a preservacdao do ambiente e conservacdo da

natureza;

f) Promover acbes de sensibilizacdo e formacdo ambiental junto dos agentes ativos do

Municipio, em particular da comunidade escolar;

g) Promover a higiene publica, designadamente, através de sistemas de recolha e transporte

de residuos;
h) Determinar os itinerarios de recolha de lixo;
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i) Proceder a lavagem e desinfecdo de contentores e dos respetivos locais de instalacao;

j) Colaborar com o Gabinete Médico Veterinario, designadamente, em acbes de captura de

animais vadios e de eliminagao de focos prejudiciais para a saude publica;
k) Assegurar a limpeza de vias e espacos publicos, sarjetas e sumidouros;

[) Proceder a remocdo da vegetacdo espontdnea em espacos publicos, aplicando as

necessarias medidas de seguranca na utilizacdo de produtos quimicos;

m) Assegurar a limpeza de biomassa e a conservag¢dao dos aceiros no perimetro florestal

municipal;
n) Assegurar a limpeza e vigilancia dos sanitarios municipais;
o) Executar ou colaborar nas acoes periddicas de desratizacdo e desinfecdo;

p) Fiscalizar o cumprimento de regulamentos e demais normas apliciveis em matéria de

higiene e limpeza publica;
g) Assegurar a gestdo de parques, jardins e espacos verdes municipais;
r) Executar as acOes aprovadas tendentes a criacdo de espacos verdes;

s) Colaborar com as entidades competentes na protecao de zonas ecoldgicas ou de reserva

natural;

t) Assegurar a gestdao dos mercados e feiras e a cobranca das senhas de utilizacdo dos espacos

em que tal seja devido;
u) Fiscalizar a ocupacdo dos espacos na via publica pelos vendedores ambulantes e feirantes.

v) Coordenar as atua¢Bes do Municipio com as entidades concessionarias do fornecimento e

da distribuicdo de energia elétrica, em especial no que se refere a iluminagao publica;
w) Gerir os cemitérios municipais, assegurando o seu funcionamento, limpeza e conservacao;

x) Contribuir para a realizacdo da politica municipal de ambiente definida para o concelho,
relativamente a criacdo de boas condicdes ambientais, tendo em vista a satisfacdo de

necessidades de dgua e saneamento;
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y) Promover a realizacdo de estudos e ou acdes especificas que visem a defesa da qualidade

ambiental e do patriménio natural;

z) Colaborar no planeamento e definicao de estratégias relativas ao saneamento basico (aguas

de abastecimento, tratamento de dguas residuais e residuos solidos urbanos);

aa) Assegurar a promocdo, valorizacdo e gestdo de parques, jardins e espacos verdes da

responsabilidade municipal;
bb) Assegurar a recolha e transporte de residuos sélidos urbanos do concelho;

cc) Eliminar focos prejudiciais a salubridade publica, designadamente, remocao de lixeiras ou

outras situacdes, em articulagdo com o Gabinete Médico Veterinario, quando for caso disso;

dd) Exercer outras fung¢Ges que, enquadradas no seu ambito de atuagdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

ee) Exercer outras funcdes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, |he sejam

superiormente determinadas.
6. Fiscalizacdo Municipal

a) Assegurar o apoio técnico-juridico aos servicos municipais e instruir ou emitir parecer sobre

todos os processos que Ihe forem distribuidos;

b) Avaliar a eficiéncia e eficacia dos regulamentos e normativos, bem como a regularidade no
cumprimento das normas aplicaveis e propor, em articulacdo com os dirigentes das respetivas

areas, as alteracdes convenientes;

c) Estudar as leis e regulamentos e propor medidas de regulamentacdo auténoma ou de
execucdo adequadas, bem como, em colaboragdo com os servicos municipais respetivos, a

aplicacdo dos procedimentos mais eficientes e eficazes no cumprimento da lei;

d) Dar parecer sobre as reclamagdes ou outros meios graciosos de garantia que sejam dirigidos
aos orgaos da autarquia, bem como sobre peticdes ou exposicdes relativas a atos ou omissoes
dos érgaos municipais ou procedimentos dos servicos, podendo, nestes casos, ser constituido

como mandatario;
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e) Colaborar com os servicos municipais, nomeadamente, na realizacdo de notificacdes

pessoais ou citagdes;

f) Elaborar autos de noticia, de contraordenacgao, de contravengao e de embargos;

g) Cumprir o plano de fiscalizacdo estabelecido;

h) Colaborar com entidades publicas competentes em funcdo da matéria, quando solicitado;

i) Exercer acdo fiscalizadora na execucdo de obras particulares, loteamentos e obras de
urbanizac¢do, designadamente, sobre a sua conformidade com as condi¢Ges especificas do seu

licenciamento ou autorizacdo;

j) Participar ou comunicar todas as ocorréncias verificadas suscetiveis de afetarem os

interesses do Municipio;

k) Exercer outras fun¢des que, enquadradas no seu ambito de atuagdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
7. Transportes e Oficinas

a) Proceder aos transportes solicitados e autorizados no ambito do RACH, assegurando a

aplicacdo de regras e medidas de seguranca;

b) Proceder aos transportes solicitados pelos servicos assegurando a aplicacdo de regras e

medidas de seguranca;

c) Assegurar e promover o bom funcionamento dos transportes escolares, assegurando a
aplicacdo de regras e medidas de seguranca e o0 apoio e assisténcia em situacées de primeiros

SOCOIrros;

d) Assegurar a correta manutencdo e limpeza das maquinas e viaturas responsabilizando-se

pela oficina mecanica;

e) Prestar toda a assisténcia as maquinas e viaturas municipais e preparar os veiculos para

inspecao nos calendarios legais, assegurando a execucdo de mapa de revisdes programadas;

f) Organizar e manter atualizado o cadastro de cada viatura;
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g) Proceder a despiste aleatério de ndo conformidades, de todas as maquinas e automoveis

do Municipio ou ao cuidado do Municipio;
h) Fazer cumprir o disposto no regulamento de transportes do Municipio;

g) Exercer outras funcgbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

8. Equipamentos Municipais

a) Executar todos os trabalhos de construgdo civil da responsabilidade municipal;

b) Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais por administragdo direta;

c) Executar todas as operacdes de manutencdo e reparacdo das instalacdes elétricas do

Municipio, podendo executar, quando for determinado, instalagdes novas;
d) Executar e coordenar todos os trabalhos de apoio as festas e festivais municipais;

e) Colaborar com os servicos competentes na fiscalizacdo de obras publicas, na area das

instalacGes elétricas;

f) Promover a construgdo e conservagao corrente da rede vidria municipal e a reparac¢do dos

caminhos, estradas e arruamentos;

g) Assegurar a manutencao da sinalizagao rodoviaria e colaborar na definigdao de sinalizagao

de ruas e parques de estacionamento;

h) Assegurar a conservacdao dos edificios municipais, executando todos os trabalhos de

construcao civil, carpintaria e serralharia da responsabilidade do Municipio.

i) Gerir o parque de maquinas e viaturas (ndo afetas ao servico de transporte escolar e de

passageiros) e oficinas;

j) Assegurar a execucdo dos trabalhos de reparacdo e manutencdo em matéria de serralharia

civil e soldadura;

k) Exercer outras funcGes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

[) Assegurar a conservacao dos edificios municipais;
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m) Promover a constru¢do e conservacao corrente da rede viaria municipal, procedendo a

obras de reparagao dos caminhos, estradas e arruamentos;

n) Colaborar com os servigos competentes na fiscalizagdo e acompanhamento de empreitadas

de obras na rede vidria urbana e rural;
0) Assegurar a manutencao da sinalizacdo rodoviaria;

p) Colaborar com os servigcos competentes na definicdo de sinalizagdo de ruas e parques de

estacionamento;

q) Executar e aplicar estruturas metalicas ligeiras para obras diversas e demais trabalhos de

manutencado e repara¢ao no ambito da serralharia ou soldadura;

r) Exercer outras fun¢des que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
Artigo 12.2

Unidade Organica de 3.2 Grau de Educagao, Cultura, Desporto e Juventude

1. Educacédo
a) Assegurar e coordenar a conservagdo para um bom funcionamento dos Edificios Escolares;

b) Assegurar a limpeza e fornecimento de material didatico, mobilidrio e equipamento as

escolas e jardins-de-infancia da responsabilidade do Municipio;

c) Promover e apoiar a¢des de educagdo civica e atividades complementares de acdo

educativa;
d) Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos da autarquia afetos a educacao;

e) Promover a¢des tendentes ao desenvolvimento do sistema educativo como fator essencial

para o progresso socioecondmico do concelho;

f) Colaborar com as entidades responsaveis do Ministério da Educacdo pré-escolar, ensino

basico, profissional e secundario;
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g) Propor a realizacdo de investimentos na construcdo / requalificacdo de creches, jardins-de-
infancia, escolas do 12 ciclo do ensino basico e outros niveis de educa¢dao que venham a ser

cometidos ao Municipio;

h) Apoiar associagdes e coletividades que desenvolvam iniciativas na drea da educag¢do, em

parceria com a Autarquia;

i) Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente, aos 6rgdos de gestdo dos
estabelecimentos de ensino, conselhos consultivos, associacGes de pais e encarregados de

educacao, associagdes de estudantes e servigos do Ministério da Educacao;
j) Propor e desenvolver estudos de diagndstico da situacdao educativa do Concelho;

k) Garantir a avaliacdo sistemdatica dos projetos de forma a adequar a acdo educativa a

realidade municipal e intermunicipal;

[) Elaborar, coordenar e concretizar o projeto educativo municipal em articulagdo com as

diferentes unidades organicas e parceiros com intervencao educativa;
m) Planear e assegurar os transportes escolares em circuitos especiais;
n) Gerir e apoiar os transportes escolares da rede publica (passes escolares);

o) Apoiar a Agao Social nos servigos de agao social escolar e respetivo atendimento aos

municipes;
p) Regulamentar eventuais atribuicGes de mérito;
g) Coordenar a elaboracdo e concretizacdo do sistema de seguranca alimentar;

r) Coordenar e concretizar procedimentos no ambito da transferéncia de competéncias para

o Municipio na area da Educacao;
s) Emitir informacgGes no ambito das atribuicées da drea da educacao;
t) Apoiar, planear, organizar e desenvolver as atividades atribuidas ao Gabinete;

u) Colaborar na execucdo de medidas relevantes ao aperfeicoamento organizacional e a

otimizacdo de recursos;

v) Secretariar e organizar as atas das reunides na drea da Educacdo;
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w) Exercer outras funcbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

Apoio Educativo:

a) Participar com os docentes no acompanhamento das criancas e jovens durante o periodo

de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;

b) Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e jovens e

favorecer um crescimento saudavel,

c) Exercer tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do

curriculo;

d) Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangcas e jovens,

nomeadamente no ambito da animacdo socioeducativa e de apoio a familia;

e) Cooperar com os servicos especializados de apoio educativo;

f) Prestar apoio especifico a criancgas e jovens portadores de deficiéncia;

g) Assegurar os servi¢os de acdo social escolar e respetivo atendimento aos municipes;

h) Colaborar no despiste de situacbes de risco social, internas e externas que ponham em

causa o bem-estar das criancas e jovens na escola;

i) Cooperar nas atividades que visem a seguranca das criancas e jovens na escola;
j) Prestar apoio e assisténcia em situacdo de primeiros socorros;

k) Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola;

[) Providenciar a conservacdo e boa utilizacdo das instalagdes, bem como do material e

equipamento didatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo;

m) Zelar pela conservacdo e higiene ambiental dos espacos e das instalagGes a sua

responsabilidade, numa perspetiva pedagégica e civica;

n) Exercer outras fungbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
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2. Cultura
a) Promover e apoiar iniciativas das associacées e instituicdes culturais do concelho;
b) Estabelecer parcerias para a defesa e promogao cultural;

c) Colaborar com os outros servigcos ou entidades na organiza¢do de eventos e atividades de

natureza cultural e de animacao;
d) Apoiar no planeamento, calendarizacdo e divulgacdo da agenda cultural do Municipio;
e) Definir e propor estratégias de promogao e desenvolvimento cultural no concelho;

f) Facilitar o acesso a cultura, a informacdo, a educacdo e ao lazer, contribuindo para elevar o

nivel cultural e a qualidade de vida dos cidadaos;
g) Fomentar iniciativas culturais promotoras de um Municipio educador e integrador;

h) Propor a publicacdo de edicdes com interesse para o Municipio e a comunidade da

Chamusca;
i) Recolher, tratar, preservar e valorizar o patriménio de importancia histérica e cultural;
j) Assegurar a gestao corrente dos equipamentos municipais do gabinete;

k) Assegurar a fiscalizacdo e cumprimento dos regulamentos aplicaveis ao funcionamento dos

referidos equipamentos municipais;

[) Exercer outras fun¢des que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, |he sejam

superiormente determinadas.

Biblioteca e Arquivo Histoérico

a) Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo da Biblioteca Municipal,

equipamento mével e patrimdénio documental;

b) Facilitar o acesso a cultura, a informacao, a educacao e ao lazer, contribuindo para elevar o

nivel cultural e a qualidade de vida dos cidadaos;

c) Estimular o gosto pela leitura desenvolvendo atividades especialmente consagradas as

escolas, as instituicdes para a terceira idade e as de apoio ao cidadao diferente;
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d) Criar condicOes para a fruicdo da criacdo literdria, cientifica e artistica, proporcionando o

desenvolvimento da capacidade critica do individuo;

e) Conservar, valorizar, promover e difundir o patrimdnio escrito, em especial o respeitante

ao fundo local, contribuindo para reforcar a identidade cultural da regido;

f) Difundir e facilitar documentacdo e informacdo util e atualizada, em diversos suportes,
relativa aos varios dominios de atividade, satisfazendo as necessidades do cidaddo e dos

diferentes grupos sociais;
g) Fomentar iniciativas culturais promotoras de um Municipio educador e integrador;
h) Executar as tarefas necessarias ao tratamento das colegdes;

i) Assegurar a rececdo e o acolhimento ao utilizador e prestar informagdes sobre o

funcionamento dos servicos;

j) Realizar exposi¢cdes e mostras temdticas em consonancia com acontecimentos da vida

cultural;

k) Propor a publicacdo de edicdes com interesse para o Municipio e a comunidade da

Chamusca;

I) Acompanhamento e participacdo em prospecdes e escavacoes arqueoldgicas que sejam

realizadas no concelho;

m) Gerir as atividades inerentes a concecdo, producdo, difusdo e venda das edicGes

municipais;

n) Criar condi¢Ges que permitam o acesso de investigadores e outros interessados na histéria

local aos fundos documentais do arquivo histérico municipal;
o) Elaborar e organizar o acervo topografico do Municipio;

p) Recolher, tratar, preservar e valorizar o patrimdnio arquivistico de importancia historica e

cultural;

s) Exercer outras funcgbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

34



MUNICIPIO DA CHAMUSCA

3. Desporto e Juventude
a) Promover a elaborac¢do de um plano anual de atividades;

b) Organizar, fomentar e divulgar eventos relacionados com a atividade fisica e desportiva no

Municipio;

c) Elaborar e atualizar a carta de equipamentos e instalacGes desportivas existentes no

concelho;
d) Propor a realizagao de estudos essenciais a concretiza¢do da politica desportiva Municipal;

e) Assessorar em matéria de educacao fisica, desporto e lazer, as instituicdes publicas que o

solicitem;

f) Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo das instalacdes desportivas e de

lazer propriedade do Municipio ou a ele confiadas por protocolos de colaboragdo especificos;

g) Propor o desenvolvimento de programas de acao que privilegiem habitos de vida saudavel
e a integracdo social de grupos desfavorecidos, nomeadamente a terceira idade e jovens

institucionalizados;

h) Desenvolver as atividades fisicas e desportivas do Plano Anual de Atividades do Municipio;
i) Apoiar as atividades desportivas das Escolas do Municipio;

j) Apoiar eventos ou atividades desportivas a realizar no concelho;

k) Promover ou apoiar programas de formacdo de recursos humanos, tanto do Municipio
como dos demais agentes ligados a atividade fisica (técnicos, dirigentes, arbitros,

professores);
I) Propor a atribuicdo de subsidios aos clubes e grupos desportivos do Municipio;

m) Zelar pelo cumprimento das normas que regulem os espacos destinados a parques infantis

e instalagdes desportivas;

n) Exercer outras fungbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
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Artigo 13.2
Unidade Organica de 3.2 Grau de Intervengao Social

1. Agao Social

a) Promover uma planificagdao estratégica de intervengao social — Coordenagdo da Rede Social
do Concelho (CLAS — Conselho Local de Acdo Social, Nucleo Executivo, Grupos de Trabalho,

entre outros);
b) Promover medidas tendentes a inclusdo social de individuos e familias;

c) Promover e divulgar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos

especificos;

d) Trabalhar em parceria e articulacdo com instituicdes e entidades vocacionadas para intervir

na area social;

e) Trabalhar em parceria e articulagdo com instituicdes e entidades vocacionadas para intervir

na area da saude;

f) Efetuar atendimento social, encaminhamentos, visitas domicilidarias e acompanhamento

social a municipes com necessidades ao nivel social;

g) Efetuar atendimento social e desencadear toda a intervencdo necessdria com prestacao de
apoio, no ambito da tipologia das sinalizacOes, de crise, emergéncia e ocorréncia, efetuadas a
linha de apoio, denominada Linha Nacional de Emergéncia Social (LNES) de que ISS, |.P disp&e
e que esta, disponivel através do n.2 144, de ambito nacional, com funcionamento gratuito e

ininterrupto (24h por dia, todos os dias do ano);

h) Elaborar processos de apoio social no ambito do Regulamento de Apoio a Pessoas em

Situacdo de Vulnerabilidade;
i) Gerir o funcionamento da Loja Solidaria do concelho da Chamusca;
j) Coordenar e desenvolver a atividade do Banco Local de Voluntariado de Chamusca;

k) Proceder a sinalizacdo para os programas de Ajuda Alimentar existentes (POAPMC, Banco

Alimentar Contra a Fome, Cantinas Sociais, etc.);
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[) Representar o Municipio na Comissdo de Protecdo de Criancgas e Jovens da Chamusca, no
Nucleo Local de Inser¢ao (Rendimento Social de Insergdo), no Sistema Nacional de Intervengao
Precoce, na Equipa de Cuidados Continuados Integrados, nas Plataformas Supraconcelhias, e

outras equipas de ambito social que venham a ser constituidas;

m) Promover a elaboragao de estudos que identifiquem as dreas habitacionais degradadas e
fornecam dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades da habita¢do social e/ou

intervengdes de requalificagao;
n) Assegurar, planear e coordenar a conservagao do patrimoénio habitacional do Municipio;

o) Elaborar processos de candidatura a apoio financeiro para execuc¢do de habita¢do social

municipal;
p) Elaborar processos de candidatura a atribuicdo de habitagdo municipal;

q) Apoio a particulares no acompanhamento de candidaturas a programas habitacionais do

Estado, no ambito da recuperacao do parque habitacional do concelho;

r) Apoio a particulares na elaboragdo de candidaturas a apoio ao arrendamento promovido

por organismos do Estado;

s) Acompanhar e propor acdes de apoio que se prendem com o bem-estar social dos

funciondrios municipais;

t) Exercer outras funcdoes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
2. Gabinete de Inser¢ao Profissional

a) Atendimento a candidatos desempregados, prestando informagdes e apoio no

cumprimento dos seus deveres mesmo perante o IEFP;

b) Apoio a procura ativa de emprego, nomeadamente, elaboracdo de CV e cartas de
apresentacdo, bem como realizagcdo de sessdes que abordam questdes inerentes a procura

ativa de emprego;

c) Divulgacdo e encaminhamento para ofertas de emprego dos candidatos que preencham os

requisitos;
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d) Divulgacdo e encaminhamento para ofertas de estagio profissional dos candidatos que

preencham os requisitos;

e) Encaminhamento para ofertas de qualificagdo ou formacao profissional das varias

entidades formadoras e para Centros para a Qualificacdo Ensino Profissional;
f) Realizacdo de diligéncias no ambito da Garantia Jovem;

g) Divulgacao e encaminhamento para medidas de apoio ao emprego e empreendedorismo,

através de atendimentos individuais e sessdes coletivas;

h) Motivacdo e apoio a participacdo em ocupacdes tempordrias ou atividades em regime de

voluntariado;

i) Atendimento a entidades empregadoras e divulgacdo de medidas de apoio ao emprego

junto das mesmas;
j) Visita a empresas e captacdo de ofertas de emprego junto de entidades empregadoras;
k) Rececdo e envio de correspondéncia relativa aos candidatos inscritos no IEFP;

[) Elaboragdo de mapas trimestrais de atividade, mapas de execucdo fisica e financeira e
listagens das despesas pagas, sendo que os Ultimos s3ao elaborados com os servicos de

Contabilidade e Patrimodnio e de Recursos Humanos;

m) Propor e coordenar formas de gestdo integrada dos espacos de desenvolvimento

empresarial;

n) Assegurar a cooperacdo com entidades ligadas ao setor empresarial;

o) Definir e apoiar na constituicdo de Areas de Localiza¢cdo Empresarial;

p) Captar investimento privado com potencial de instalacdo e desenvolvimento no concelho;

q) Estabelecer parcerias / relagbes com entidades decisoras ao nivel das dinamicas

empresariais e da gestdao de fundos comunitarios;

r) Criar planos de acdo de desenvolvimento integrado, explorando fileiras existentes ou

emergentes no concelho;

s) Desenvolver e promover as potencialidades enddgenas e processos de exportacao;
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t) Acompanhar os programas dos quadros comunitarios e outros quadros, que permitam criar

oportunidades de financiamento para empresas e entidades diversas;

u) Participar em projetos de parcerias multissetoriais que permitam alavancar a economia

local e potenciar a criacdo de emprego;

v) Exercer outras funcbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
Artigo 14.2
Gabinetes
1. Gabinete Protegao Civil

a) Dar apoio direto ao Presidente da Camara na coordenacdo das operagdes de seguranga, e
das de protecdo, prevencdo, socorro e assisténcia, em especial nas situacdes de acidente
grave ou catastrofe, assegurando o funcionamento de todos os organismos municipais de
protecgao civil, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a informacao relativa a seguranga

e protecao civil municipal;

b) Acompanhar a elaboracdo e atualizar o Plano Municipal de Emergéncia e os planos

especiais;
c) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do Gabinete de Protecdo Civil;

d) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes

no concelho com interesse para o Gabinete de Protecao Civil;

e) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, andlise e consequéncia dos riscos
naturais, tecnoldgicos e sociais que possam afetar o municipio, em fun¢do 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;

f) Manter informacdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
condicGes da sua ocorréncia e medidas adotadas para lhes fazer face, bem como do éxito ou

insucesso das acdes empreendidas em cada caso;
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g) Coordenar as operacgdes de socorro as populacdes atingidas por efeitos de acidente grave

ou catastrofe;

h) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagao de

emergéncia;
i) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagdo de emergéncia;
j) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagdes de emergéncia;

k) Desenvolver agdes subsequentes de reinstalacdo social das populagdes afetadas em

articulagcdo com os departamentos municipais e técnicos designados para o efeito;

I) Elaborar planos prévios de intervencao e preparar e propor a realizacdo de exercicios e
simulacros que contribuam para uma atuacao eficaz de todas as entidades intervenientes nas

acdes de protecdo civil;
m) Elaborar regulamentos internos de funcionamento;
n) Assegurar a articulacdo com a Autoridade Nacional de Protecao Civil;

o) Colaborar, quando solicitado, na realizagdao de vistorias a unidades econdémicas, instituicdes
sociais e outras, no que respeita as condi¢des de seguranca, em articulacdo com os restantes

Servigos municipais;

p) Colaborar no restabelecimento das condicdes socioecondmicas e ambientais
indispensaveis a normalizacdo da vida das comunidades afetadas por acidente grave ou

catastrofe;

q) Coordenar o sistema operacional de intervencdo de protecdo civil, assegurando a

comunica¢ao com os érgaos municipais e outras entidades publicas e privadas;

r) Supervisionar e coordenar as medidas de seguranca e vigilancia continuada das instalacoes

onde funcionam servicos municipais;
s) Promover campanhas de informacdo sobre medidas preventivas;

t) Fomentar o voluntariado em protecao civil;
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u) Exercer outras fungbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
2. Gabinete Técnico Florestal
a) Acompanhamento das politicas de fomento florestal;

b) Acompanhamento e presta¢dao de informag¢dao no ambito dos instrumentos de apoio a

floresta;

c) Promocdo de politicas e de a¢Ges no ambito do controlo e erradicacdo de agentes bidticos

e defesa contra agentes abidticos;
d) Apoio a Comissao Intermunicipal da Defesa da Floresta Contra Incéndios;

e) Elaboracdo do Plano Intermunicipal da Defesa da Floresta Contra Incéndios, a apresentar a

Comissao;
f) Proceder ao registo cartografico anual de todas as a¢Oes de gestdo de combustiveis;

g) Recolha, registo e atualizagao da base de dados da Rede de Defesa da Floresta Contra

Incéndios (RDFCI);

h) Apoio técnico na constru¢dao de caminhos rurais no ambito da execug¢ao do Plano

Intermunicipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

i) Acompanhamento dos trabalhos de gestdao de combustiveis de acordo com a legislacdo em

vigor;

j) Preparacdo e elaboracdo do quadro regulamentar respeitante ao licenciamento de
queimadas, nos termos do artigo 27.2 do Decreto-Lei n.2 124/2006, de 28 de junho, alterado

pelo Decreto-Lei n.2 17/2009, de 14 de janeiro, a aprovar pela Assembleia Municipal;

k) Preparacdo e elaboracdo do quadro regulamentar respeitante a autorizacdo da utilizacao
de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos, nos termos do artigo 29.2 do Decreto-

Lei n.2 124/2006, de 28 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.2 17/2009, de 14 de janeiro;

I) Exercer outras fung¢bGes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.

41



MUNICIPIO DA CHAMUSCA

3. Gabinete de Apoio Juridico
a) Assegurar a assessoria juridica a autarquia e aos servigos municipais;
b) Assegurar o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos municipais;

c) Promover divulgacdo e conhecimento oportuno da lei, regulamentos e demais normas

essenciais a gestdo municipal;

d) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos
os elementos necessdrios existentes nos servicos e propondo, em conjugacdo com o0s
mandatarios judiciais nomeados, as medidas necessdrias ao cumprimento das decisGes

judiciais transitadas em julgado;

e) Pronunciar-se, numa perspetiva técnico-juridica, sobre projetos de regulamentos e
posturas, elaboradas pelos respetivos servigos municipais, bem como normas e despachos

internos respeitantes as competéncias da autarquia ou seus membros;

f) Velar pelo cumprimento da legalidade dos atos da Camara Municipal, sugerindo a adocao

dos que tenha por adequados e corretos;

g) Propor superiormente as solugdes que tenha por conformes com as leis e regulamentos

aplicaveis;
h) Organizar e manter atualizado o registo de informacdes juridicas;
i) Proceder ao tratamento e classificacdo de legislacdo e jurisprudéncia;

j) Propor a adoc¢do de novos procedimentos ou alteracdo dos mesmos por parte dos servicos

municipais;

k) Preparar os processos de contratos em que o Municipio for outorgante e elaborar as

respetivas minutas e o contrato;
[) Tratar do expediente e arquivo do servico;

m) Elaborar as informacdes juridicas que lhe sejam solicitados, com vista a fundamentacao de

decisGes superiores;
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n) Instruir processos de reclamacdes, impugnacdes e recursos, e dar-lhes o devido seguimento

nos termos da lei;
0) Assegurar a instru¢ao e conducdo dos processos em matéria disciplinar;

p) Assegurar a organizagdo e instrugdo dos processos, promovendo e praticando todos os atos

e cumprindo todas as formalidades legais necessarias e elaborando proposta de decisao;

q) Instruir e elaborar os processos de contraordenagao, nomeadamente através das seguintes

acoes:
i) Organizar e acompanhar a instrucdo dos processos de contraordenacoes;

ii) Assegurar as ligagdes funcionais com outros servigos responsaveis pela elaboragao de autos

de noticia/participagdes;

iii) Promover a audi¢do dos arguidos em processos de contraordenacgao a tramitar por outras

autarquias, sempre gue estas nos termos legais o solicitem;

iv) Efetuar as diligéncias necessdrias solicitadas por outras entidades competentes, em

matéria do regime de contraordenacgdes;

v) Assegurar o acompanhamento dos processos de contraordenacdes em juizo;

vi) Certificar matéria decorrente dos processos de contraordenacdes pendentes e findos;
vii) Assegurar o arquivamento dos processos;

viii) Manter um registo atualizado de processos de contraordenacdo instruidos pelo

Municipio;
r) Elaboragdo de projetos de regulamentos, normas e despachos internos;

s) Assegurar o controlo do cumprimento dos prazos de respostas as solicitagdes dos tribunais,

autoridades judiciarias ou outras entidades inspetoras e de tutela, sob a sua responsabilidade;

t) Elaborar e analisar contratos interadministrativos, acordos e protocolos em que o Municipio

da Chamusca seja parte ou tenha interesse, quando solicitados;

u) Preparar e acompanhar os servicos na obtencdo dos elementos necessarios a realizacdo de

hastas publicas;
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v) Assegurar a organizacao e envio de processos para o Tribunal de Contas;

w) Acompanhar e apoiar juridicamente os processos de contratacdo publica;
x) Exercer outras fun¢bes que, enquadradas no seu ambito de atuagdo, |he sejam
superiormente determinadas.

4. Gabinete de Comunicac¢ao, Turismo e Promog¢ao Local

a) Planear e implementar um plano de comunicacdo em articulacdo com as restantes areas de

atuagao;

b) Garantir a promogao e consolidagao da divulgacao da imagem do Municipio, quer a nivel

interno como externo;
c) Assegurar a comunicagao das iniciativas desenvolvidas pelo Municipio e os seus parceiros;

d) Garantir a informacao e o contato com os diversos érgdaos de comunicac¢do social em todos

os assuntos que digam respeito ao Municipio;

e) Gerir os conteudos dos sites, redes sociais, aplicacdo e newsletter do Municipio;
f) Planear, calendarizar e divulgar a agenda cultural do Municipio;

g) Planear, elaborar e divulgar o Boletim Municipal do Municipio;

h) Promover as iniciativas do associativismo cultural;

i) Assegurar as funcbes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio, bem como
as funcdes relacionadas com a prestacdo de servicos de rececdo/atendimento e de relacbes

publicas;
j) Estabelecer parcerias para a defesa e promocao cultural;

k) Colaborar com os outros servicos ou entidades na organizacdo de eventos e atividades de

natureza cultural e de animacao;
I) Organizacdo e comunicacdo de eventos para a promocao local;

m) Realizar estudos relacionados com a oferta turistica local, perfis de visitantes e turistas,
estratégias de marketing e promocdo, que sirvam de apoio a atividade dos operadores

turisticos;
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n) Recolher, sistematizar e difundir informacdo de interesse para os agentes que tenham

relacao direta ou indireta com a atividade turistica local;

o) Catalogar, planear, gerir e valorar o territério, procedendo a andlise e diagndstico do

territério;

p) Afirmar a marca territorial, elaborando um plano de promocdo e merchandising dos

produtos locais;

g) Realizar atividades de promocdo da oferta turistica local, dando particular atencdo a
realizacdo de visitas ao concelho, participacdo em feiras e exposi¢des dirigidas aos

profissionais do setor;

r) Exercer outras funcGes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
5. Gabinete de Médico Veterinario

a) Colaborar na execucdo das tarefas de inspecdo higio-sanitaria e controlo sanitario das
instalacbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, fabriquem,
conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus

derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instala¢Oes e estabelecimentos

referidos na alinea anterior;

c) Notificar de imediato as doengas de declaracdo obrigatéria e adotar prontamente as
medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterindria nacional que sejam

detetados casos de doencas de carater epizodtico;

d) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade

sanitaria veterinaria;

e) Colaborar na realizacdo do recenseamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade

sanitdria veterinaria;
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f) Colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
e/ou econdmico e prestar informacdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de

comercializacdo, de preparacao e de transformacado de produtos de origem animal;

g) Exercer outras funcgbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
6. Gabinete de Informatica

a) Conceber e implementar a informatizacdo de todos os servicos municipais e gerir o sistema

informatico;

b) Conceber aplicagdes destinadas a processos automaticos de apoio aos servicos do

Municipio;

c) Dar parecer sobre todas as propostas de novas solu¢des de hardware e software,

apresentadas pelos servigos delas carenciadas;

d) Supervisionar todos os processos de aquisicdo de equipamentos e aplicacdes, mantendo o

registo atualizado em base de dados;

e) Propor a¢les de formacdo de acordo com os objetivos e metas do processo de

informatizacao;

f) Executar os procedimentos de manutencdo interna e controlar os que competirem a

entidades externas, criando rotinas de manutencao preventiva;
g) Dinamizar a generalizacdo dos sistemas de informagdo na administracdo camardria;

h) Propor e realizar projetos de inovagao tecnoldgica com implicacdo direta na modernizacado

administrativa;

i) Exercer outras funcbes que, enquadradas no seu ambito de atuacdo, lhe sejam

superiormente determinadas.
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