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Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais de Figueira de Castelo Rodrigo

Consolidagao do Regulamento publicado na 2.2 série do Didrio da Republica, n.2 26, de 6 de
fevereiro de 2018, com as alterag¢des introduzidas pelos Regulamentos n.2s 325/2024, 815/2024
e 363/2025, publicados na 2.2 Série do Diario da Republica, de 21/03/2024, de 31/07/2024 e de
19/03/2025, respetivamente

CAPITULO I - Principios gerais

Artigo 1.2 - Ambito e aplicagdo
O presente regulamento tem como objetivo delimitar a estrutura orgadnica dos servicos
municipais do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo definindo as principais competéncias,
atribuicdes e principios que devem nortear o funcionamento dos mesmos.

Artigo 2.2 - AtribuigGes gerais
No ambito das suas atribuicdes e competéncias, os servicos do Municipio de Figueira de Castelo
Rodrigo, nos termos da lei, prosseguem os fins de interesse publico municipal, nomeadamente:

a) Dinamizar o desenvolvimento socioecondmico do Municipio, através da realizacdo de acles e
tarefas necessarias ao cumprimento dos objetivos do Orcamento Municipal e das Grandes
Opgcdes do Plano aprovadas pelos Orgdos Autdrquicos;

b) Atingir elevados padrées de qualidade e capacidade de resposta nos servicos prestados a
populagdo, garantindo a eficacia e eficiéncia dos mesmos;

c) Gerir com eficiéncia os recursos disponiveis tendo em vista uma gestdo racionalizada e
moderna;

d) Promover a participagdo dos cidaddos e dos agentes socioecondmicos do Municipio nos
processos de tomada de decisdo;

e) Promover a dignificacdo e valorizagdo profissional e civica dos trabalhadores que fazem parte
dos servigos municipais.

Artigo 3.2 - Superintendéncia, coordenacao e desconcentragao
1 — A superintendéncia e coordenacdo geral dos servigos compete ao Presidente da Camara, nos

termos da lei em vigor.
2 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, deve ser privilegiada a delega¢do de

competéncias como fomento a desconcentracdo de poderes, devendo tais acGes serem
conduzidas por instrumentos elaborados nos termos admitidos pela lei e nas formas nela

prevista.
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CAPITULO Il - Organizacdo e estrutura organica

SECCAO | - Disposi¢des gerais

Artigo 4.2 - Estrutura geral
Na persecucdo das suas atribuicdes legais, o Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo organiza

0s seus servigcos municipais de acordo com uma estrutura hierarquizada através das seguintes
unidades:

a) DivisGes — Constituem-se, nomeadamente, como unidades técnicas de execucdo dirigidas por
dirigentes intermédios de 2.2 Grau;

b) Por razdes estruturais foram consideradas quatro unidades com dependéncia direta da
respetiva divisdo dirigidas por dirigentes intermédios de 3.2 Grau e 4.2 grau que pela sua
dimensdo e complementaridade englobam subunidades e servicos;

c) Gabinetes — constituem-se com unidades organicas de natureza operacional, técnica e
administrativa, de assessoria e apoio ao Municipio, a presidéncia da Camara e aos 6rgdos
Municipais.

Artigo 5.2 - Organizagao interna dos servicos

1 — A organizacdo dos servicos obedece a estrutura hierarquizada, sendo constituida por
unidades orgénicas flexiveis e por subunidades organicas, prevendo-se, ainda, Gabinetes de
apoio direto ao Presidente da Camara e a Vereacao.

2 — A estrutura flexivel é composta por unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes
intermédios de 2.2 grau, por dirigentes de intermédios 3.2 grau e por dirigentes intermédios de
4.2 grau, constituindo uma componente variavel da organizacdo dos servicos municipais, que
visa assegurar a sua permanente adequacao as necessidades de funcionamento e de otimizacdo
dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo e instrumental, integradas numa mesma
area funcional, se traduzem fundamentalmente em unidades técnicas de organizac¢do e execugao
definidas pela Camara Municipal.

3 — Quando se trate, predominantemente, de fun¢des de natureza executiva de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, nas areas
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atua¢do dos drgdos e servigos, podem ser
criadas ou alteradas, por despacho do Presidente da Camara Municipal, dentro dos limites do
presente regulamento, subunidades organicas e servigos a ser coordenadas por coordenadores
técnicos e encarregados operacionais, respetivamente.

4 — Sempre que o despacho referido no nimero anterior motivar altera¢do das disposi¢cdes do
presente regulamento, devera ser promovida, posteriormente e independentemente da eficacia
da decisdo, a respetiva conformacgdo regulamentar.
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Artigo 6.2 - Tipo de organizagao
O Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo adota o modelo de estrutura hierarquizada, tendo
em conta a simplicidade de niveis hierarquicos a flexibilidade e a boa articulacdo/colaboragdo
entre todos o0s servigos.

Artigo 7.2 - Composi¢ao das Unidades Organicas
1 -0 numero maximo de unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 2.2

grau (chefe de divisdo), ou Divisdes, do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo é fixado em 2
(dois).
2 -0 numero maximo de unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 3.2
grau (chefe de unidade funcional), do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo é fixado em 1
(uma).
3 — 0 numero maximo de unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 4.2
grau (chefe de unidade funcional), do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo é fixado em 7
(sete).

4 — Incluem-se, ainda, no presente Regulamento estruturas de apoio direto ao Presidente da
Camara denominados de Gabinetes, que pela sua estrutura e determinacdo legal devem
depender hierarquicamente e de forma direta do Presidente da Camara.

5 — Para a prossecucdo de fun¢des de natureza executiva e atividades instrumentais, podem ser
criadas na dependéncia das unidades organicas flexiveis, subunidades organicas, coordenadas
por coordenadores técnicos, e servicos, coordenados por encarregados operacionais, em
numero total ndo superior a 11 (onze).

Artigo 8.2 - Modelo de estrutura organica
1 - Servigos enquadrados por legislacdo especifica, dependentes hierarquicamente do

Presidente da Camara Municipal, mas que ndo concorrem para o numero maximo de unidades
organicas flexiveis e a sua criagdo encontra-se sujeita a regras especiais ndo subordinadas ao
regime juridico de organizagdo dos servigos das autarquias locais:

a) Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereagao;

b) Gabinete de Protec¢do Civil e Técnico Florestal;

c) Gabinete Veterinario;

d) Gabinete de Apoio ao Agricultor;

e) Gabinete de Comunicacdo, RelagGes Publicas e Protocolo

2 - A estrutura flexivel do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo compreende as seguintes
unidades, subunidades organicas e servigos:

a) Divis6es Municipais:
i) Divisdo Administrativa, Financeira e Sociocultural

ii) Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo
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b) Unidade orgénica flexivel a que correspondera um dirigente de 3.2 Grau: Unidade de Obras,
Planeamento a Ambiente;

c) Unidades organicas flexiveis a que corresponderdo dirigentes de 4.2 Grau:
i) Unidade Administrativa, de Apoio Juridico e Recursos Humanos;

ii) Unidade de Saude, Psicologia e A¢do Social;

iii) Unidade de Educagdo e Cultura;

iv) Unidade de Desporto e Tempos Livres;

v) Unidade de Informatica

vi) Unidade de dguas, saneamento, energia, limpeza, urbanismo e jardins;
vii) Unidade de Gestdo de Vias, Estradas, Oficinas e Mecénica;

d) Subunidades organicas:

i) Subunidade de Compras, Aprovisionamento, Contrata¢do Publica e Candidaturas;
ii) Subunidade de Recursos Humanos;

iii) Subunidade de Apoio Administrativo e Documental;

iv) Subunidade de Gestdo Financeira, Contabilidade e Tesouraria;

v) Subunidade de Apoio Administrativo e Balc3o Unico;

e) Servicos:

i) Servigos de Limpeza, Urbanismo e Jardins;

i) Servicos de Agua, Saneamento e Energia;

iii) Servicos de Vias e Estradas;

iv) Servico de Transportes, Oficinas e Mecanica;

v) Servico de Residuos e Higiene Urbana.

3 — A relagdo hierarquica resultante do presente modelo de estrutura organica encontra-se
esquematizada conforme organograma anexo ao presente regulamento.

Artigo 9.2 - Atribuigdes comuns das unidades organicas flexiveis
a) Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afeto;
b) Elaborar e submeter a aprovagao superior instrucgdes, circulares, regulamentos e normas que
forem julgados necessarias ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as medidas
de politica adequada no ambito de cada servico;

c) Colaborar na elaboragdo do orcamento, plano plurianual de investimentos e documentos de
prestacdo de contas;
d) Emitir requisi¢des internas, tendo em vista a aquisicdo de bens e servicos e, bem assim, a

execugao de empreitadas de obras publicas;

e) Coordenar a atividade dos servigcos e assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos
prazos determinados;
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f) Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua conclusao;
g) Zelar pela conservacdo do patrimdnio afeto;
h) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funcionarios e demais pessoal afeto;

i) Preparar, quando disto incumbidos, estudos e andlises acerca de assuntos que caregam de
tratamento ulterior;

j) Assegurar que a informagdo necessdria circule entre os servigos, com vista ao seu bom
funcionamento;

k) Promover a execucdo das deliberacGes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente
ou dos Vereadores com competéncias delegadas, no ambito das suas competéncias e nas areas
dos respetivos servicos;

[) Executar outras fungdes que no ambito das suas competéncias |lhe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 10.2 - Atribuig6es comuns dos responsaveis das unidades organicas flexiveis (chefes de
divisao)
1-S3do competéncias dos dirigentes intermédios de 2.2 grau (chefes de divisdao) nomeadamente:

a) Dirigir os servicos compreendidos na respetiva divisdo, definindo objetivos de atuagdo da
mesma, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da divisdo e a
regulamentacdo interna;

b) Distribuir pelos trabalhadores as diversas tarefas que lhe forem cometidas;

c) Assegurar a economia, a eficiéncia e a eficacia de todos os recursos e processos de trabalho
da divisdo;

d) Zelar pelas instalages a seu cargo e respetivo recheio;

e) Assegurar a elaboracdo dos relatdrios de atividade da divisao;

f) Emitir, através de ordens de servico, as instru¢cdes necessarias a perfeita execucdo das tarefas
cometidas;

g) Coordenar as relagdes entre secgoes;
h) Superintender, fiscalizar e inspecionar o funcionamento dos servicos;

i) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, comunicando ao Presidente da Camara as infracdes
de que tenha conhecimento;

j) Participar da classificacdo de servico dos funcionarios;

k) Manter uma estreita colaboracdo com os restantes servicos do Municipio, com vista a
prosseguir um eficaz e eficiente desempenho da respetiva divisao;

I) Fornecer todos os elementos necessarios e colaborar na elaborac¢do do plano de atividades,
orgamento, relatdrio de atividades e contas de geréncia da Camara em todas as matérias que
corram na respetiva divisao;

Largo Dr. Vilhena n. 21, 6440 - 100 Figueira de Castelo Rodrigo

Telefone: 271 319 000 - Fax: 271 319 012 - E-mail: cm-fcr@cm-fer.pt - Contribuinte n.2 505 987 449


mailto:cm-fcr@cm-fcr.pt

FICUETR A Regulamento de Organizagao dos Servigos
CASTELOROD Rl GO Municipais de Figueira de Castelo Rodrigo

m) Remeter aos servicos respetivos os avisos, editais, anluncios, posturas, regulamentos e ordens
de servico com vista ao seu conhecimento, registo e arquivo;

n) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimentos do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

o) Executar outras funcdes que as leis, regulamentos, deliberacdes ou despachos lhes
impuserem.

2 — Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 2.2 grau (chefes de divisdo) sdo recrutados,
nos termos da lei, decorrendo a sua remuneracao da legislacdo em vigor sendo-lhes ainda
abonadas despesas de representacdo nos termos legais conforme previsto no art. 24 n.2s 1 e 2
da Lei n.249/2012, de 29 de agosto.

Artigo 11.2 - Atribuig6es comuns dos responsaveis das unidades organicas flexiveis
(coordenador de unidade)
Sdo competéncias do dirigente intermédio de 3.2 grau e 4.2 grau (Coordenador de Unidade

Funcional) nomeadamente:

a) Coadjuvar o titular da direcdo intermédia de 2.2 grau de que dependa hierarquicamente se
existir;

b) Exercer as competéncias da unidade organica (Unidade Funcional) que se encontra a dirigir;
c) Orientar, controlar e avaliar a unidade organica que se encontra a dirigir;

d) Gerir os equipamentos e materiais bem como os recursos técnicos e humanos que constitui a
respetiva unidade;

e) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigcos prestados bem como a
execugao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

f) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a
competéncia e fungdao que desempenha.

Artigo. 12.2 - Recrutamento para os cargos de diregdo intermédia de 3.2 grau
1 — Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau sdo recrutados de entre os

trabalhadores em fungdes publicas, de entre quem seja dotado de competéncia técnica e
aptiddo para o exercicio de funcbGes de direcdo, coordenacdo e controlo e que reuna,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) No minimo, formacdo superior graduada de licenciatura;

b) Dois anos de experiéncia profissional em funcGes para que seja exigivel a formacdo referida
na alinea anterior.

2 — A remuneragdo do titular do cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau corresponde a 5.2
posicdo remuneratdria da carreira de técnico superior.
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Artigo 13.2 - Recrutamento para os cargos de dire¢ao intermédia de 4.2 grau
1 — Os titulares dos cargos de dire¢do intermédia de 4.2 grau sdo recrutados de entre os

trabalhadores em fungdes publicas, de entre quem seja dotado de competéncia técnica e
aptiddo para o exercicio de funcdes de direcdo, coordenacdo e controlo e que reuna,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) No minimo, 12.2 ano;
b) Dez anos de experiéncia profissional na carreira de assistente técnico ou assistente
operacional.

2 — A remuneracao do titular do cargo de direcdo intermédia de 4.2 grau corresponde a 3.2
posicdo remuneratdria da carreira de técnico superior.

Artigo 14.2 - Atribuig6es comuns dos responsaveis das subunidades organicas flexiveis
(coordenadores técnicos responsaveis por subunidade)
Compete aos coordenadores técnicos responsaveis por uma ou mais subunidades,

nomeadamente:

a) Dirigir e orientar o pessoal da subunidade organica a seu cargo, bem como manter a ordem e
disciplina na unidade de trabalho que coordena, advertindo os trabalhadores que se mostrem
pouco zelosos ou menos assiduos ao servico e ainda participar as faltas ou infracdes disciplinares
do pessoal que coordena;

b) Executar, fazer executar e orientar o servico a seu cargo contribuindo para a eficiéncia e
eficacia do servico;

c) Entregar ao superior hierdrquico os documentos, devidamente registados, conferidos e
informados, sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou meregcam decisdo superior;

d) Apresentar ao superior hierarquico sugestées consideradas por este, pertinentes com vista ao
aperfeicoamento dos servigos;

e) Fomentar uma boa articulagdo com outras sec¢des através da troca de informacdo
considerada pertinente para o bom funcionamento dos servigos;

f) Informar acerca do pedido de faltas e licencas do pessoal da seccao;
g) Informar regularmente o superior hierarquico sobre a operacionalidade da sua subunidade;
h) Conferir todos os documentos de receita e despesa emitidos pelo servico a seu cargo;

i) Resolver as duvidas em matéria de servigo, apresentadas pelos trabalhadores da subunidade
qgue tem a seu cargo, expondo-as ao seu superior hierarquico quando ndo encontre solugdo
aceitdvel ou necessite de orientagao;

j) Cumprir e fazer cumprir as regras internas da subunidade;
k) Elaborar informacdo sobre assuntos da competéncia da seccdo;

[) Zelar pelas instalagcGes matérias ou equipamentos adstritos a subunidade, pugnando pela sua
limpeza, organizac¢do e asseio;
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m) Executar outras tarefas que no ambito das suas competéncias lhe sejam superiormente
solicitadas.

SECCAO Il - Atribuigdes e competéncias das Unidades e Subunidades Organicas Flexiveis

Artigo 15.2 - Competéncias e Atribui¢cdes dos Gabinetes
1 - Compete ao Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereacao:

a) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da sua atuacdo politica e administrativa,
coligindo e tratando os elementos necessdrios para a rentabilizacdo das propostas por si
subscritas a submeter aos drgdos do municipio ou para a tomada de decisGes no ambito dos
seus poderes préprios ou delegados;

b) Promover os contactos necessdrios e convenientes para um correto funcionamento dos
servicos e uma cabal prossecucdo das atividades a implementar;

c) Organizar a agenda das audiéncias e do atendimento as populagdes;

d) Preparar, elaborar e divulgar publicagdes periddicas municipais de informacao geral;

e) Assegurar as relacGes com os 6rgdos de comunicagdo social;

f) Recolher e promover a divulgacdo interna das matérias noticiosas de interesse para a Camara
Municipal;

g) Divulgar as atividades prosseguidas e promovidas pela Camara Municipal, junto da
comunicacgao social;

h) Organizar o protocolo das cerimdnias oficiais do municipio;

i) Organizar rececbes e outros eventos promocionais analogos;

j) Fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Servico Municipal de Protecdo
Civil e por outras comisses que sejam legalmente constituidas;

k) Exercer as demais fun¢des e ou poderes funcionais que Ihe forem cometidos por lei ou por
despacho do Presidente da Camara.

2 — Compete ao Gabinete de Protecdo Civil e Técnico Florestal:

a) Apoiar o Presidente da Camara na elaboracdo e implementac¢do dos planos e programas a
desenvolver no dominio da Prevengdo e da Protegdo Civil, designadamente em operag¢des de
socorro e assisténcia, especialmente em situacdes de catastrofe e calamidades publicas;

b) Prevenir a ocorréncia de riscos coletivos resultantes de acidente grave, de catastrofe ou de
calamidade publica;

c) Apoiar, e, quando for caso disso, coordenar as operagdes de socorro a populacdo do concelho
atingida, em especial por efeitos de catastrofe ou calamidade publica;

d) Promover a avaliacdo de estragos e danos sofridos, colaborando com outros servigos ou
entidades competentes na normalizagao das condi¢Ges de vida da populagao afetada;
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e) Colaborar com o Servigo Regional e Nacional de Protegdo Civil e Bombeiros no estado e
preparacdo de planos de defesa da popula¢do do concelho, em caso de emergéncia;

f) Colaborar com a Associagdo Humanitario dos Bombeiros Voluntdrios do Concelho e demais
instituicGes sempre que necessario;

g) Coordenar a vigilancia e fiscalizacdo dos edificios publicos, casas de espetaculos, e outros
recintos publicos, relativamente a prevencao de incéndios e a seguran¢a em geral nos termos da
lei e dos regulamentos;

h) Atenuar os riscos coletivos e limitar os seus efeitos, no caso das ocorréncias descritas na alinea
anterior;

i) Socorrer e assistir as pessoas em perigo;

j) Levantamento, previsdo, avaliacdo e prevencdo dos riscos coletivos de origem natural ou
tecnoldgica;

k) Andlise permanente das vulnerabilidades perante situa¢des de risco devidas a acdo do homem
ou da natureza;

[) Informacdo e formagdo das populagdes, visando a sua sensibilidade em matéria de
autoprotecdo e de colaboracdo com as autoridades;

m) Planeamento de solu¢des de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacdo de
socorro e de assisténcia, bem como a evacuacdo, alojamento e abastecimento das populagoes;

n) Inventariagdo dos recursos e meios disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis, ao nivel
local, regional e nacional;

o) Estudo e divulgagdo de formas adequadas de protecdo dos edificios em geral, de monumentos
e de outros bens culturais, de instalacdes de servicos essenciais, bem como do ambiente e dos
recursos naturais;

p) Elaboracdo do Plano de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

g) Apoio a Comissdo Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

r) Articular a atuagdo dos organismos com competéncias em matérias de incéndios florestais;
s) Propor projetos de investimento na area da DFCI;

t) Promover a sensibilizagdo dos Municipes de acordo com o estabelecido no Plano Nacional de
Prevencgdo e Prote¢do da Floresta Contra Incéndios Florestais;

u) Promover a criagdo de grupos de autodefesa dos aglomerados populacionais adjacentes a
areas florestais e municia-los de meios de intervencao, garantindo formacdo e seguranca;

v) Elaborar cartografia de infraestruturas florestais e de zonas de risco de incéndio;
w) Sinalizar as infraestruturas florestais e colaborar na divulgagdo do risco didrio de incéndio;
x) Aprovar planos de fogo controlado apresentados por entidades competentes,

y) Apreciar projetos e medidas de autoprote¢do, realizar vistorias e inspeg¢bes a edificios
classificados na primeira categoria de risco no ambito do Regime Juridico da Segurancga contra
Incéndios em Edificios.
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3 — Compete ao Gabinete Veterinario assegurar as acdes, que sejam da responsabilidade do
Municipio, nos dominios da inspecdo higiosanitdria, da salide publica veterinaria, da seguranca
da cadeia alimentar de origem animal e da saude e bem-estar animal, designadamente:

a) Fiscalizar e controlar a higiene dos estabelecimentos de comercializacdo e armazenamento de
produtos alimentares, incluindo os equipamentos, os armazéns, os anexos e as instalacdes
sanitarias, em colaboragdo com outras unidades ou subunidades organicas, bem como com os
organismos oficiais com responsabilidade nesse dominio;

b) Colaborar com a Divisdo de Obras Planeamento Ambiente e Urbanismo no licenciamento dos
estabelecimentos de comercializacdo e armazenamento de produtos alimentares;

c) Assegurar a articulagdo do Municipio com o canil intermunicipal;

d) Colaborar nas a¢Oes de inspecdo higiosanitaria das instalagdes para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem ou armazenem animais ou produtos de origem
animal e seus derivados;

e) Assegurar a inspecdo higiosanitaria de circos, feiras e mercados, bem como de recintos
improvisados e de venda ambulante de restauracdo e bebidas;

f) Colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecudrio e
ou econdmico e prestar informacdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializacdo, de preparacao e de transformacao de produtos de origem animal;

g) Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares;

h) Inspecionar e fiscalizar os aviarios e os estabulos, e demais explora¢des de natureza pecudria,
no ambito do regime de exercicio da atividade pecudria, em vigor, em articulacgdo com as
restantes unidades organicas flexiveis, quando necessario;

i) Inspecionar e fiscalizar os matadouros e os veiculos de transporte de animais vivos;

j) Assegurar, em articulacdo com a Divisdo de Obras Planeamento Ambiente e Urbanismo, a
fiscalizacdo de canis e gatis de propriedade particular;

k) Notificar de imediato as entidades competentes das doencas de declara¢do obrigatéria e
adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterindria
nacional, sempre que sejam detetados casos de doengas de carater epizodtico;

[) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional;

m) Assegurar a vacinagdo, desparasitacdo e identificagdo eletrdnica de canideos e felideos;
n) Promover a captura, remogao, apanha, tratamento e detengao de animais vadios ou errantes;
o) Colaborar nas campanhas de adogdo de animais de companhia;

p) Promover campanhas de informacdo e sensibilizacdo dos municipes, sobre matérias da sua
competéncia;

q) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.
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4 — Compete ao Gabinete de Comunicac¢ao, Relagdes Publicas e Protocolo:

a) Coordenar e executar as acoes necessarias as relacdes publicas, informacdo e publicidade do
Municipio, colaborando com os diversos érgaos de comunicagao social no sentido da divulgacdo
da atividade desenvolvida pela Camara Municipal e proje¢ao da imagem do Municipio;

b) Concretizar a edicdo de publicacGes de cardter informativo regular, ou ndo, que visem a
promocado e divulgacdo das atividades municipais e das deliberacdes e decisdes dos érgaos
autdrquicos, designadamente o Boletim Municipal, a pagina da Internet e outros;

c) Assegurar a existéncia de uma linha grafica municipal uniforme, complementada por
simbologia que individualize a autarquia no contexto das demais;

d) Promover a concecdo, desenvolver e acompanhar as campanhas de comunicagdo e imagem
de suporte as politicas desenvolvidas pelo municipio, as atividades dos seus drgdos e servicos ou
iniciativas onde o Municipio participe;

e) Conceber regras e procedimentos que se traduzam em melhorias continuadas na relacdo e
atendimento ao publico, levado a cabo na rececdo, assegurando o cumprimento do direito a
informacdo e o acompanhamento dos assuntos que |he digam respeito;

f) Produzir registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no Municipio ou que
tenham relacdo com a atividade autarquica, procedendo ao respetivo tratamento em funcdo das
utilizacdes programadas em articulacdo com os diferentes servicos;

g) Garantir a preparacdo, estabelecimento e desenvolvimento de relagdes institucionais do
Municipio, intermunicipais ou internacionais, designadamente no dmbito de geminag¢des com
outros Municipios, dinamizando a execugdo dos acordos estabelecidos;

h) Assegurar o apoio a exposi¢coes, certames ou outros eventos a estes equiparaveis no ambito
das fungdes previstas na alinea anterior;

i) Apoiar a participacdo da Autarquia nas atividades desenvolvidas na area do Municipio;
j) Assegurar as funcdes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio;

k) Promover a comunicagdo entre os municipes e o Municipio, estimulando o didlogo
permanente, a corresponsabilizacdo coletiva e a melhoria da qualidade dos servicos prestados;

[) Outros ndo especificados;

m) Cumprimento das demais atribui¢cdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

5 — Compete ao Gabinete de Apoio ao Agricultor:

a) Prestar aconselhamento técnico aos agricultores;

b) Divulgar de ajudas ao investimento e a atividade agricola;
c) Prestar apoio a elaboragdo e submissdo de candidaturas;

d) Prestar apoio na interlocugao entre os agricultores e as instituicdes da Administra¢do central,
no ambito do Setor Primario;

e) Promogdo de acGes de formagdo consideradas obrigatdrias para a atividade agricola.
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Artigo 16.2 - Divisdo Administrativa, Financeira e Sociocultural
1 — A Divisdao Administrativa, Financeira, Social e Cultural é compreendida por duas unidades,

por varias subunidades organicas flexiveis e por um servico.

2 — Compete a respetiva divisdo:

a) Promover as tarefas inerentes a rececdo, classificacdo, expedicdo e arquivo dos documentos;
b) Conceber medidas que permitam uma maior integracdo e rentabilidade dos meios humanos
disponiveis;

c) Gerir os recursos humanos mantendo atualizado o arquivo de elementos sobre o pessoal que
presta servigos na autarquia, organizar os processos de recrutamento e acesso e assegurar o
cumprimento das normas legais sobre o estatuto do pessoal em todos os seus aspetos;

d) Assegurar a atividade administrativa ndo cometida a outros servigos da autarquia;
e) Zelar por uma correta e facil comunicagdo entre os servigos da autarquia e entre estes e os
cidad3os;

f) Zelar pela higiene, seguranca e abastecimento dos edificios onde funcionam servicos da
autarquia, assim como, coordenar as funcbes e propor medidas que proporcionem maior
eficacia aos métodos de funcionamento dos servigos que integram a respetiva divisao;

g) Coordenar a atividade financeira, desde a elaboracdo de planos plurianuais de investimento,
orcamentos e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as normas de execucdo
contabilistica em vigor;

h) Preparar as modificacdes orgcamentais, nos termos em que forem definidas;

i) Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de prestacdo de contas e preparar os
elementos indispensaveis a elaboragao do respetivo relatério;

j) Elaborar, até ao dia 20 de cada més, o plano de tesouraria referente ao més seguinte;

k) Promover a execugdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatdrias aos valores a
guarda da tesouraria, para além das que se encontrem definidas por lei ou regulamento;

I) Arrecadar as receitas municipais e proceder ao pagamento das despesas, nos termos definidos
neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares aplicaveis;

m) Apresentar, a dire¢do do departamento, balancetes mensais referentes ao cumprimento do
plano plurianual de investimentos e do orgamento, bem como fazer a respetiva apreciagao
técnica, sobre os aspetos mais relevantes;

n) Apreciar os balancetes diadrios de tesouraria e informar a direcdo, tendo em atencdo o plano
mensal apresentado;

0) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas contas
bancarias;

p) Efetuar conferéncias periddicas ao armazém e apresentar superiormente o relatério das
ocorréncias;
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g) Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;

r) Promover todos os procedimentos relativos a aquisicdo de bens e servicos e a execucdo de
empreitadas de obras publicas, nos termos legais e de acordo com as normas do presente
diploma;

s) Fiscalizar as responsabilidades do tesoureiro e das chefias das unidades, subunidades e
servigos, bem como acompanhar as respetivas atividades profissionais na autarquia;

t) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja legalmente
determinada;

u) Promover o desenvolvimento cultural da comunidade, fomentando e implementando centros
de cultura, bibliotecas e museus municipais;

v) Planear e executar programas de educagdo e ensino da competéncia do Municipio;

w) Fomentar a construcdo de instalacdes e o desenvolvimento de equipamentos para a pratica
desportiva e recreativa de interesse municipal;

X) Fazer o diagnodstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo as a¢des de
dinamizacdo previstas nos planos;

y) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 17.2 - Unidade Administrativa, de Apoio Juridico e Recursos Humanos
1-A Unidade Administrativa, de Apoio Juridico e Recursos Humanos, é liderada por um dirigente

intermédio de 4.2 grau e compreende a Subunidade de Compras, Aprovisionamento,
Contratacdo Publica e Candidaturas e a Subunidade de Recursos Humanos.

2 — S3o atribuicGes especificas da Subunidade de Compras, Aprovisionamento, Contratacdo
Publica e Candidaturas no ambito das compras e aprovisionamento:

a) Garantir um processo de compras e aprovisionamento idoneo que assegure a defesa dos
legitimos interesses do Municipio e respeite todos os preceitos legais aplicaveis;

b) Proceder as aquisicdes necessdrias para todos os servigos, apds adequada instrugdo dos
processos, incluindo a abertura de concursos, com a participagao dos servigos para tal indicados
em cada caso para definicdo de especificacdes técnicas e administrativas necessarias;

c) Selecionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais e a rece¢do dos mesmos;

d) Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre as cotages
dos materiais mais significativos;

e) Manter atualizada a informacdo sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criagdo e atualizagdo de um ficheiro de fornecedores;

f) Informar as anomalias decorrentes da execugdo do respetivo servico;

g) Procurar assegurar que a aquisicdo de bens e servicos se efetue ao menor custo, dentro dos
requisitos de quantidades e qualidades exigiveis, e nos prazos contratualizados;
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h) Proceder ao registo de todos os processos de aquisicdo nos suportes em vigor e manté-los
atualizados;

i) Proceder ao lancamento, nos suportes em vigor, dos bens requisitados;
j) Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

k) Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizacdo
de despesas com locagdo e aquisicdo de bens e servigos;

I) Proceder e assegurar as a¢Oes prévias de aprovisionamento necessarias a entrega dos bens,
materiais e servicos, designadamente em termos logisticos e cumprimento dos prazos de
entrega aos respetivos servicos utilizadores;

m) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisicGes de bens e servicos,
desde a sua fase de encomenda (requisicdo externa) até a fase de entrega efetiva dos bens ou
servicos e da respetiva extingdo da relacdo contratual;

n) Elaborar, organizar e manter atualizado o ficheiro dos consumos de cada servico;

o) Elaborar e manter atualizados, mapas e informacdes estatisticas respeitantes a atividade do
servico e que sirvam de apoio, nomeadamente, a gestao de stocks e a gestdo de qualidade e de
produtividade;

p) Registar, controlar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos respeitantes a aquisicao
de bens méveis, materiais, locacées e servicos;

g) Recolher dos servicos a informacdo necessaria para a elaboracdo de um plano anual de
aprovisionamento;

r) Garantir a uniformiza¢do dos cadernos de encargos relativos a aquisicdo de bens e servigos;
s) Garantir a realizagdo de candidaturas, o seu estado e respetivos pedidos de pagamento.

3 — S3o atribuicGes especificas da Subunidade de Compras, Aprovisionamento, Contratacdo
Publica e Candidaturas no ambito da contratagdo publica e candidaturas:

a) Proceder a cabimentagdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizagdo
de despesas com locagao e aquisicdo de bens e servigos e empreitadas de obras publicas;

b) Promover todos os procedimentos referentes a locagdo e aquisi¢do de bens e servicos;

c) Desenvolver toda a tramitagdo dos procedimentos atinentes a adjudicagdo de empreitadas de
obras publicas, desde a decisdo que ordena a abertura do procedimento até a celebragdo do
respetivo contrato;

d) Organizar os procedimentos atinentes e aliena¢do de bens imdveis pelo Municipio;

e) Efetuar os registos contabilisticos;

f) Proceder a verificacdo de faturas e guias de remessa e respetivos registos contabilisticos;

g) Proceder ao levantamento dos bens existentes;

h) Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imdveis propriedade do
Municipio;

i) Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;
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j) Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricdes e abates, o cadastro dos bens
moveis propriedade do Municipio;

k) Manter os registos com os elementos necessdrios ao preenchimento das fichas de
amortizagao;

[) Preparar todos os documentos inerentes a gestdao do patriménio municipal no que concerne a
bens imdveis;

m) Analisar, assegurar e gerir o acompanhamento de projetos comparticipados, definindo as
linhas de orientacdo e atua¢do no ambito de candidaturas aos mais variados fundos disponiveis
existentes e a sistemas de incentivos para financiamento das atividades municipais;

n) Elaborar estudos técnicos/econémicos e dossiers de proposta aos varios sistemas de

financiamento disponiveis, organizacdo dos dossiers de pedidos de pagamento de incentivos e
elaboracdo de relatérios preliminares e finais de operacdes;

o) Acompanhar as auditorias de verificacdo fisica e contabilistica por parte das entidades
fiscalizadoras;

p) Efetuar a interlocugdo entre os demais servicos municipais e as entidades financiadoras
externas nas questdes relacionadas com projetos financiados;

g) Coordenar os processos de instrucdo de candidaturas a programa de iniciativas de
financiamento externas, nacionais e internacionais, assegurando a respetiva formaliza¢do junto
das entidades competentes;

r) Verificagdo fisica e contabilistica e execucdo das agdes necessarias ao acompanhamento e
controlo dos projetos financiados, assegurando, junto das entidades financiadoras a
apresentacdo atempada dos elementos justificativos de despesa;

s) Preparacdo e submissdo em articulagdo com as respetivas Unidades Organicas dos relatérios
finais de conclusdo de projetos financiados;

t) Coordenar as equipas e processos internos para acompanhamento das ac¢bes de auditoria
externa de verificagdes fisicas, administrativas e financeiras aos processos de projetos
financiados;

u) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superior.

4 — S3o atribui¢des especificas da subunidade de Recursos Humanos:

a) Manter, atualizar e organizar os processos individuais dos trabalhadores da autarquia, de
acordo com a legislagao em vigor;

b) Assegurar e manter atualizado o cadastro pessoal, bem como o registo e controlo de
assiduidade;

c) Implementar e monitorizar a avaliacdo de desempenho do SIADAP;

d) Executar as a¢Oes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia,
promocgao e cessac¢ado de funcbes do pessoal;

e) Lavrar contratos de pessoal e termos de posse;
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f) Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente
os relativos a abonos de familia e prestacdes complementares, ADSE, Caixa Geral de
Aposentagdes e outros;

g) Processar vencimentos e remuneragGes complementares;

h) Elaborar o mapa de férias do pessoal, bem como informar os servicos do nimero de dias a
gue cada um tem direito a gozar em cada ano;

i) Emitir folhas de ponto;

j) Promover e manter atualizado o seguro de pessoal e dos autarcas e organizar os processos de
acidentes em servico;

k) Elaborar anualmente o balanco social;
I) Apoiar a instrucao de processos de inquérito, disciplinares e outros;
m) Executar mapas, estatisticas ou informacgGes sobre o servico deste setor;

n) Exercer as demais fun¢des que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos, ou determinacdo
superior;

5 — Sdo, ainda, atribuicdes da Unidade Administrativa, de Apoio Juridico e Recursos Humanos,
para além da supervisdao da Subunidade de Compras, Aprovisionamento, Contratacao Publica e
Candidaturas e da Subunidade de Recursos Humanos:

a) Emitir pareceres sobre matérias juridicas respeitantes aos servigos municipais;
b) Assegurar e contribuir para o aperfeicoamento técnico dos atos administrativos municipais;

c) Divulgar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos essenciais a gestdao municipal,
bem como das suas alterag¢des ou revogagdes;

d) Propor superiormente as solugdes que tenha por conformes com as leis e regulamentos
aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo ou deliberagdes;

e) Proceder ao tratamento e classificacdo de legislagdo e jurisprudéncia difundindo
periodicamente as informacgdes relacionadas com a atuagdo da Camara ou pelo vereador com
competéncias delegadas ou ainda pelo executivo ou pelos servicgos;

f) Participacdo na elaboracdo de regulamentos, posturas, despachos internos e ordens de
servigos dimanadas do executivo, concorrendo para que o Municipio disponibilize ao publico,
através de suportes acessiveis e praticos, tais como brochuras e desdobrdveis, o conhecimento
das normas regulamentares municipais mais utilizadas;

g) Organizar e assegurar a tramitagdo dos processos de desafetacdo de bens do dominio publico;

h) Emitir parecer, aguando na organizagao dos processos respeitantes a declarag¢do de utilidade
publica para expropriagdo, intervindo nas fases subsequentes, designadamente na posse
administrativa, expropriacdo amigdvel ou litigiosa, constituicdo e funcionamento da arbitragem,
indemnizacdes e recursos;

i) Emitir parecer, aquando da instrugdo dos processos de inquérito e disciplinares, quando por
via de razoes devidamente fundamentadas pelos servicos competentes disso venha a ser

Largo Dr. Vilhena n. 21, 6440 - 100 Figueira de Castelo Rodrigo

Telefone: 271 319 000 - Fax: 271 319 012 - E-mail: cm-fcr@cm-fer.pt - Contribuinte n.2 505 987 449


mailto:cm-fcr@cm-fcr.pt

FICUETR A Regulamento de Organizagao dos Servigos
CASTELOROD Rl GO Municipais de Figueira de Castelo Rodrigo

incumbido e prestar apoio técnico juridico nos demais casos quanto a regularidade formal dos
processos, existéncia material dos factos, qualificacdo dos mesmos, gravidade das infracles e
penas aplicaveis;

j) Promover a defesa contenciosa dos interesses do Municipio, obtendo em tempo util todos os
elementos necessarios existentes no servico e propondo, em conjugacao com os mandatarios
judiciais nomeados, as medidas necessdrias ao cumprimento das decisdes judiciais transitadas
em julgado;

k) Assegurar a defesa judicial dos interessados do Municipio, bem como, acompanhar e manter
a Camara informada sobre as acbes e recursos em que o Municipio seja parte, divulgando
informacao periddica sobre a situacdo pontual em que se encontram;

I) Colaborar com o Ministério Publico nos processos de expropriacdo litigiosa organizando e
acompanhando em toda a sua fase administrativa os mesmos processos prestando-lhes todas as
informacdes e elementos que este considere necessarios para prosseguir os interesses da
autarquia;

m) Instruir e assegurar a tramitacdo dos recursos do contencioso administrativo e das agGes
administrativas em que seja parte o Municipio, acompanhando o respetivo processo no tribunal
competente;

n) Promover a informacdo e acompanhamento de queixas, reclamag¢des ou exposi¢cdes de
natureza juridica ou administrativa, formuladas por particulares;

o) Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.

Artigo 18.2 - Subunidade de Apoio Administrativo e Documental
Sado atribuicOes especificas da subunidade de Apoio Administrativo e Documental:

a) Assegurar a recegdo e expedigdo, registo e controlo da correspondéncia e outra
documentacdo destinada ao Municipio;

b) Organizar os processos que sdo da sua competéncia e outra documentacgdo destinada a
divisao;

c) Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela Divisdo e manté-los sob a sua
guarda, promovendo nas épocas determinadas o seu descongestionamento para o arquivo geral;
d) Enviar diariamente para a tesouraria o mapa diario;

e) Promover a remessa ao Instituto Nacional de Estatistica da relagdo das licencas emitidas e
assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitadas;

f) Assegurar a execucdo de todos os atos administrativos para que lhe sejam solicitadas pelo
Chefe de Divisao pelas secgbes em que a mesma se subdivide;

g) Assegurar sempre que solicitada todas as demais tarefas de natureza administrativa que
resultem da atividade da Divisdo e dos servigos que o compdem;

h) Executar o registo de toda a documentacgao recebida, no préprio dia em que a mesma dé
entrada na autarquia;
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i) Proceder a distribuicdo de correio nos horarios determinados pela chefia

j) Assegurar, por meios informaticos, a localizagdo de todos os documentos registados e
distribuidos pelas diversas unidades orgénicas;

k) Proceder ao registo de toda a correspondéncia expedida pela autarquia;

[) Promover uma linguagem correta e facil na comunicagdo entre os servigos do Municipio e
entre estes e 0os municipes.

Artigo 19.2 - Subunidade de Gestao Financeira, Contabilidade e Tesouraria
Sao atribuicdes especificas da Subunidade de Gestdo Financeira, Contabilidade e Tesouraria:

a) Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;
b) Promover os registos inerentes a execug¢ao orcamental e do plano plurianual de investimento;

c) Promover o acompanhamento e controlo do orcamento e do plano plurianual de
investimentos;

d) Emitir periodicamente os documentos obrigatérios inerentes a execucdo do orcamento e do
plano plurianual de investimentos, nos termos definidos neste diploma e nas demais normas
legais e regulamentares aplicaveis;

e) Promover a verificacdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e de documentos
de receita e despesa;

f) Apresentar relatério de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento de
normas legais ou regulamentares;

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

suportem registos contabilisticos;

h) Coligir todos os elementos necessarios a execugao do plano plurianual de investimentos e das
respetivas modificagbes;

2

i) Proceder a arrecadagdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrucées de servico;

j) Liquidar juros moratérios, referentes a arrecadagdo de receitas;
k) Proceder a guarda de valores monetarios;

[) Proceder ao depdsito, em instituicdes bancarias, de valores monetarios excedentes em
tesouraria, nos termos definidos neste diploma;

m) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia
delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicGes bancarias;

n) Elaborar balancetes diarios de tesouraria.

o) Exercer as demais fungdes que |he forem cometidas por lei, regulamentos, ou determinagdo
superior.
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Artigo 20.° - (Revogado)

Artigo 21.2 - Unidade de Sauide, Psicologia e A¢do Social
1 - A Unidade de Salde, Psicologia e Ac¢do Social é liderada por um dirigente intermédio de 4.2

grau.
2 — S3o atribuicdes especificas no ambito da Psicologia:

a) Gerir as acbes municipais na area de apoio psicoldgico e psicoterapéutico;
b) Assegurar o acompanhamento psicoterapéutico e psicossocial nas escolas;

c) Implementar, em colaboragdo com o Servico de Recursos Humanos, métodos de avaliacdo
psicométrica no ambito do recrutamento e selecao;

d) Avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptidoes, caracteristicas de personalidade
e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptacao
as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido;

e) Efetuar avaliagdes psicoldgicas de criancas e jovens que frequentam as escolas do ensino pré-
escolar e do 1.2 ciclo, da area do Municipio;

f) Desenvolver com as familias, docentes e ndo docentes, acGes concertadas que reforcem as
estratégias definidas para a crianca sinalizada;

g) Contribuir para a promocdo do ajustamento psicoldgico dos pais e criangas, visando a sua
plena integracdo e o estabelecimento de relacGes saudaveis;

h) Promover, em articulagdo com os servicos municipais, atividades que tenham por objetivo o
bem-estar fisico e psicolégico de todos os trabalhadores, bem como das necessidades de meios
de protegado coletiva e individual, e garantir o respetivo suprimento;

i) Gerir e manter atualizada a informacdo referente as bases de dados dos atendimentos e
acompanhamentos psicossociais aos individuos e familias;

j) Exercer as demais fung¢des que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinag¢des superiores.

3 —S3o atribuigbes especificas o ambito da Saude e A¢do Social:

a) Efetuar estudos que detetem as caréncias da populagdo em técnicas e equipamentos de satude
e propor as medidas adequadas a sua resolucao;

b) Recolher as sugestGes e criticas da populagdo ao funcionamento do servigo de saude;

c) Promover a execugdo de medidas tendentes a prestagdo de cuidados de satude as populagdes
mais carenciadas;

d) Propor medidas com vista a intervencao do Municipio nos érgaos de gestdo do centro de
saude, designadamente no concelho consultivo de saude;

e) Colaborar com os servicos de satide no diagndstico da situacdo sanitaria da comunidade, bem
como nas respetivas campanhas de profilaxia e prevencao;
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f) Estudar as incidéncias dos acidentes de viagdo e outros na saide da comunidade e propor as
medidas de correcdo adequadas;

g) Executar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;
h) Propor as medidas adequadas a incluir nos planos de atividades anuais e plurianuais;

i) Executar as a¢0es previstas nos referidos planos;

j) Efetuar inquéritos socioecondmicos e outros solicitados ao Municipio;

k) Colaborar com as instituicdes vocacionadas para intervir na drea da ac¢do social;

[) Colaborar na detec¢do das caréncias da populacdo em servicos de saude, bem como em agbes
de prevencao e profilaxia;

m) Elaborar estudos que detetem as caréncias da habitac¢do, identifiquem as areas de parques
habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades
de atuacgao;

n) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especifica ou de maior relevo
na area do Municipio, propondo as medidas adequadas com vista a sua eliminacao;

o) Apoiar socialmente as instituicGes educativas, prisionais e outras existentes na drea do
Municipio;

p) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as familias
e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;

g) Programar agoes de desenvolvimento a integrar no plano de atividades do Municipio;

r) Executar as acGes programadas no plano do Municipio;

s) Exercer as demais fungbes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinag¢des superiores.

Artigo 21.2-A - Unidade de Educagdo e Cultura
1 - A Unidade de Educacdo e Cultura é liderada por um dirigente intermédio de 4.2 grau.

2 — S3o atribuicGes especificas no ambito da Educagao:
a) Assegurar a concretizagdo dos objetivos e programas municipais na area da educagdo;
b) Superintender na gestdo dos centros de educagdo pré-escolar;

c) Promover o planeamento educativo do Municipio, em parceria com as varias entidades da
comunidade educativa local e regional;

d) Assegurar a ligagdo aos estabelecimentos de educagdo do concelho e acompanhar o seu
funcionamento;

e) Executar as a¢Ges no ambito da competéncia administrativa do Municipio no que se refere as
escolas dos niveis de ensino basico;

f) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando a respetiva
gestao;
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g) Fomentar atividades complementares de acdo educativa pré-escolar e de ensino basico,
designadamente nos dominios da acdo social escolar e da ocupagdo dos tempos livres;

h) Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisicdo e substituicdo de
equipamentos degradados;

i) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos de
controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servicos e da articulacdo destes com as restantes
entidades da comunidade educativa;

j) Assegurar a organizagdo e acompanhamento das Atividades de Enriquecimento Curricular e de
outras atividades inseridas na componente de Apoio a Familia, nos termos da lei;

k) Gerir o procedimento concursal para atribuicdo de bolsas de estudo a alunos carenciados do
ensino ndo obrigatdrio, nos termos do regulamento municipal aplicavel;

I) Promover e apoiar agées que tenham como objetivo o combate ao insucesso e abandono
escolar, em parceria com outras entidades;

m) Promover e apoiar programas, projetos e ag¢Oes socioeducativos complementares aos
curriculos escolares e outros que visem a satisfacdo dos anseios e necessidades das criancas e
jovens com vista a sua realizacdo pessoal, a ocupacao dos seus tempos livres e a sua promog¢ao
sociocultural;

n) Colaborar com os servigcos competentes na organiza¢do dos processos de contratacdo publica
para aquisicao de bens e servicos;

o) Promover e aproveitar a educacdo de base e complementar de adultos;

p) Propor e implementar os equipamentos indispensaveis as acdes de educacdo de base e
complementar de adultos;

q) Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de educacdo e
a agOes de formagdo educativa existentes na drea do municipio;

r) Promover o desenvolvimento do nivel cultural das popula¢des, designadamente através de
centros de cultura e projetos de animagdo sociocultural;

s) Colaborar com os servigos competentes da autarquia e com os Agrupamentos Verticais de
Escolas na gestdo do pessoal ndo docente;

t) Executar tudo mais que se relacione com o servigo de Educagdo.
3 —S3o atribuigbes especificas no ambito da Cultura:

a) Efetuar estudos e propor a¢des de defesa, preservagdo e promogdo do patriménio histdrico,
paisagistico e urbanistico;
b) Estabelecer ligagdes com os servicos da administragdo central com competéncia nas areas da

defesa e conservagao do patriménio cultural;

c) Apoiar as associagdes e grupos que localmente se propdem executar acées de recuperacgdo do
patrimonio artistico e cultural;
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d) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o teatro, as
atividades artesanais e promover estudos e a¢des destinadas a recolher e divulgar a cultura
popular tradicional;

e) Propor e promover a divulgacdo de documentos inéditos, designadamente dos que
interessam a histéria do Municipio, bem como de anais e factos histdricos da vida passada e
presente do Municipio;

f) Acompanhar as obras publicas e privadas que se prevejam que possam oferecer a descoberta
de vestigios histéricos no territério do Municipio, identificando os testemunhos encontrados;

g) Recolher e tratar a documentacdo relevante sobre matérias de reconhecido interesse histérico
local;

h) Promover e apoiar planos de acdo para a preservacao dos valores culturais tradicionais,
nomeadamente o artesanato, o folclore e a etnografia;

i) Apoiar coletividades, associagdes, unidades de producdo e grupos artisticos e culturais;
j) Assegurar a realizacdo de exposicoes tempordrias e permanentes;

k) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacdes superiores.

4 — S3o atribui¢des especificas no ambito do Turismo e Animagao Cultural:

a) Inventariar as potencialidades turisticas da drea do Municipio e promover a sua divulgacao;
b) Promover as infraestruturas de apoio ao turismo;

c) Propor e desenvolver a¢des de acolhimento aos turistas;

d) Colaborar com os organismos turisticos regionais, nacionais e internacionais;

e) Apoiar as agéncias de turismo, no pais e no estrangeiro, no sentido da divulga¢do e promogao
do concelho;

f) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do Municipio no ambito da animacao
turistica;

g) Programar e desenvolver agdes tendentes ao fomento e dinamizagdo do turismo no
Municipio;

h) Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo;

i) Elaborar propostas de circuitos turisticos, bem como de publica¢des destinadas a promogao
turistica do Municipio;

j) Manter contacto regular com entidades locais, regionais, nacionais e ou internacionais,
elaborando propostas de atuacao a submeter a decisao superior;

k) Promover a edicdo de materiais e a realizacdo de atividades de informac¢do e promocao
turistica;

I) Assegurar as politicas municipais nas areas de animacao turistica;

m) Exercer as demais fungées que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superior.
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5 — Sdo atribui¢des especificas no ambito da Biblioteca e Arquivo:

a) Promover e dinamizar a leitura na drea do Municipio;

b) Assegurar a gestdo da Biblioteca Municipal e dos seus polos;

c) Propor e implementar a recolha de toda a documentacdo de interesse histdrico para o
Municipio;

d) Organizar, gerir e conservar o arquivo histérico municipal;

e) Gestdo da documentagdo proveniente dos servicos da autarquia e entidades cujos acervos
documentais estejam relacionados com o concelho de Figueira de Castelo Rodrigo;

f) Implementagdo de um conjunto de medidas que visam a racionalizacdo e a eficacia na
constituicdo, avaliacdo, aquisicdo, organizacao, conserva¢do e comunicacao do arquivo;

g) Promover em parceria com outras entidades a recolha, o tratamento, a preservagdo e
divulgacdo de documentacdo de interesse histérico e cultural que nao seja propriedade do
Municipio;

h) Assegurar o servico publico de consulta de documentos;

i) Propor a microfilmagem de documentos de particular interesse para as comunidades locais e
para o Municipio;

j) Promover a utilizacdo e manutengao dos equipamentos da rede de leitura publica;
k) Manter um fundo local de informacao relativa a vida cultural e econdmico-social do concelho;

I) Realizar tarefas relacionadas com a aquisi¢ao, registo, catalogacdo, cotacdo e armazenamento
de diferentes espécies documentais incluindo multimédia;

m) Assegurar os servicos de atendimento, de empréstimo e pesquisa bibliografica;
n) Dinamizar programas de divulgacdo do livro e fomento da leitura;

o) Arquivar, depois de classificados, todos os documentos, livros e processos que lhe sejam
remetidos pelos diversos servicos;

p) Assegurar a publicacdo, afixacdo ou circulacdo de avisos, editais, anuncios, posturas,
regulamentos, e ordens de servico;

g) Registar e arquivar editais e anuncios, posturas e regulamentos, ordens de servicos,
requerimentos, correspondéncia e demais documentos;

r) Salvaguardar os Fundos Documentais do Municipio e de outras entidades que incorporem os
seus fundos documentais no Arquivo Histdrico;

s) Avaliar, selecionar e organizar a documentagdo com interesse administrativo, probatério e
cultural de acordo com os sistemas de classificacdo adequados;

t) Colaborar na elaboracdo dos projetos de construgdo de bibliotecas municipais;
u) Superintender na gestdo das bibliotecas existentes;

v) Estudar e propor a constru¢do ou aproveitamento de imdveis para museus e arquivo histérico
do Municipio e superintender na sua gestao;

Largo Dr. Vilhena n. 21, 6440 - 100 Figueira de Castelo Rodrigo

Telefone: 271 319 000 - Fax: 271 319 012 - E-mail: cm-fcr@cm-fer.pt - Contribuinte n.2 505 987 449


mailto:cm-fcr@cm-fcr.pt

FICUETR A Regulamento de Organizagao dos Servigos
CASTELOROD Rl GO Municipais de Figueira de Castelo Rodrigo

w) Exercer as demais funcGes que superiormente lhe forem cometidas.

Artigo 21.2-B - Unidade de Desporto e Tempos Livres
1 - A Unidade de Educacdo e Cultura é liderada por um dirigente intermédio de 4.2 grau.

2 — S3o atribuicGes especificas no ambito da Unidade:

a) Fomentar a construcdo, a instalacdo e a aquisicdao de equipamento para a pratica desportiva
e recreativa;

b) Propor a¢des de ocupacdo dos tempos livres da populagao;

c) Organizar e superintender em coldnias de férias para as criancgas, terceira idade, populagdo
deficiente ou outros grupos populacionais especificos;

d) Fomentar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas;

e) Fomentar a criacdo de parques de campismo e outros equipamentos destinados a ocupacao
de tempos livres e superintender na sua gestao;

f) Desenvolver e fomentar o desporto e a recreagdo através do aproveitamento de espagos
naturais, rios, albufeiras, lagos e matas, etc.;

g) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacdes superiores.

Artigo 21.2-C - Unidade de Informatica
1 - A Unidade de Informatica é liderada por um dirigente intermédio de 4.2 grau.

2 — S3o atribuicGes especificas no ambito da Unidade:

a) Coordenar e dirigir as atividades desenvolvidas no ambito do Setor de Gestdo e Manutencdo
de Redes e do Parque Informatico;

b) Coordenar e dirigir atividades no ambito do setor de Gestdo e Manutenc¢do de Aplicaces
Informaticas;

c) Colaborar nos estudos necessarios a adequacgdo dos sistemas de informacgdo aos objetivos da
Camara;

d) Colaborar na melhoria dos sistemas de informagao, garantindo a sua integra¢do, normalizagdo
e coeréncia;

e) Desenvolver, coordenar e controlar o planeamento da atividade informatica municipal;

f) Colaborar na otimizagcdo da utilizagdo dos recursos informaticos existentes, promovendo a

tramitacdo eletrdnica da informacgao;

g) Elaborar informacGes e coordenar todas as propostas de aquisicio de novas solugdes de
“hardware”;

h) Assegurar as ligacGes funcionais com os servicos utilizadores dos equipamentos informaticos
e coordenar as necessdrias ligagdes destas entre si, providenciando o bom funcionamento do
parque informatico da Camara;
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i) Proceder a manutengao dos sistemas a nivel de “hardware” e redes;
j) Prestar apoio técnico aos diversos servicos da Autarquia;

k) Especificar e desenvolver e ou propor a aquisicdo das aplicacGes de gestdo indispensaveis ao
bom funcionamento dos servicos;

[) Conceber, produzir e modificar programas, utilizando ferramentas e linguagens apropriadas;
m) Formar e apoiar os utilizadores ao nivel das aplica¢gdes instaladas;

n) Atualizar as aplica¢Oes informdticas instaladas e solucionar os problemas existentes ao nivel
da utilizacdo das mesmas, nomeadamente no contacto com os fornecedores;

o) Proceder as copias de seguranca necessarias, designadamente as especificadas no ambito do
SGQ;

p) Gerir o espaco Internet (espagco multimédia);

g) Gerir contratos ao nivel das telecomunicacdes;

r) Assegurar a adequacdo dos equipamentos as necessidades da Autarquia;

s) Fazer a gestdo e distribuicdo dos equipamentos de telecomunicagdes e cartdes;
t) Exercer as demais funcdes que, superiormente, Ihe forem cometidas.

u) Cumprimento das demais atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 22.2 - Divisao de Obras, Planeamento Ambiente e Urbanismo
1 — Compete a Divisdo de Obras, Planeamento Ambiente e Urbanismo:

a) Coordenar a execugdo das atividades municipais no ambito do urbanismo e das obras
municipais, garantindo a concretiza¢do das orientacdes politicas estabelecidas no plano anual de
atividades, no plano diretor municipal e em outros instrumentos de gestado territorial;

b) Participar na concecdo e atualiza¢do dos instrumentos de gestdo territorial, promovendo a
sua monitorizagao e revisdao de acordo com as orientagGes urbanisticas definidas;

c) Supervisionar as ag¢bes de natureza técnica indispensaveis ao exercicio dos poderes e
obrigagdes municipais no dominio das operagdes de loteamento, licenciamento de obras
particulares e da correspondente fiscalizagao;

d) Definir e gerir o ordenamento do transito e mobilidade municipal;

e) Dirigir e coordenar as operagdes relacionadas com a concegdo, execugdo e fiscalizagdo das
obras municipais;

f) Fornecer aos servicos de aprovisionamento as pecas necessarias ao desenvolvimento das
consultas e concursos, na respetiva drea de competéncias;

g) Supervisionar os armazéns municipais e a gestdo do parque de maquinas e viaturas municipais
h) Coordenar as subunidades organicas integradas na Divisdo.

2 — Compete, ainda, em especial, a Divisdo de Obras, Planeamento Ambiente e Urbanismo:
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a) Assegurar todas as operag¢des de natureza técnica e administrativa, relativas ao processo de
transformacdo e uso do solo municipal, no quadro da estratégia global de desenvolvimento
municipal, no respeito pelas normas legais e regulamentares em vigor e pelos legitimos direitos
dos cidadaos, promotores e utilizadores do ambiente urbano;

b) Coordenar a elaboracédo e proceder a execucdo sempre que justificavel dos planos municipais
de ordenamento do territorio;

c) Gerir a concecdo das infraestruturas urbanisticas em articulagdo com as outras entidades que
as tutelam, com vista ao seu correto dimensionamento;

d) Colaborar na concecdo ou alteragao da regulamentacgdo técnica municipal, que possa conduzir
a uma melhor gestdo do territério municipal designadamente os regulamentos municipais de
edificacGes e loteamentos, de infraestruturas urbanisticas, de fiscalizacdo e de taxas e licencas
de modo a conduzir a significativa elevagdo da qualidade dos empreendimentos urbanos;

e) Promover a passagem ou emissdo de certiddes que no ambito das funcées desempenhadas
forem solicitadas pela iniciativa privada;

f) Gerir o sistema de informacdo e controlo dos processos urbanisticos, compreendendo o
atendimento e informacdo ao publico, a rececdo, instrucbes preliminares e enderecamento dos
processos para aprecia¢do e parecer, bem como o respetivo arquivo;

g) Controlar e disciplinar as alteragdes de uso do solo e das edificacdes;

h) Superintender nos servicos de fiscalizacdo municipal solicitando-lhes as acGes de fiscalizacdo
e vistoria que entenda necessdrias ao cumprimento das condi¢ées de licenciamento;

i) Coordenar a atividade das diversas entidades com fung¢des de infraestruturas no Concelho, de
forma a racionalizar e integrar as respetivas intervenges em operacgées correntes;

j) Emitir parecer sobre projetos de obras municipais;

k) Organizar e manter atualizada a tabela de pregos unitdrios correntes dos materiais de
construcdo, de mao-de-obra e de equipamentos;

[) Elaborar a planificagdo das obras municipais e acompanhar a sua execuc¢ao;

m) Elaborar os programas de concurso e caderno de encargos para langamento dos concursos

de empreitadas e obras publicas;

n) Acompanhar e fiscalizar obras adjudicadas a terceiros, supervisionando a elaboragdo do
caderno de encargos, programas de concursos, autos de medicdo, controlando o cumprimento
do plano de trabalhos e qualidade dos trabalhos efetuados;

o) Gerir todas as situacbes que se prendam com a execucdo de obras por empreitada,
designadamente faturagao, reclamagdes, indemnizagdes, trabalhos a mais e revisdes de precos,
estabelecendo e assegurando o controlo de custos e a conta corrente de despesas;

p) Organizar e acompanhar os processos de financiamento de projetos através dos fundos
comunitdrios, contratos-programa e outros;
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g) Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por administracdo
direta, assegurando o estabelecimento de mecanismos de controlo de custos que permitam
fornecer a necessaria informacao a outros servicos;

r) Proceder a construgdo e conservacgdo dos espacos verdes do Municipio;

s) Coordenar e dirigir as tarefas necessdrias a execucdo dos projetos de infraestruturas a realizar
por administracao direta, as quais deverdo ser sempre precedidas dos necessarios estudos e
orgamentos;

t) Providenciar para que os materiais, maquinas, viaturas, ferramentas, desenhos e instrucées
estejam disponiveis no arranque ou fase das obras em que forem necessdrias;

u) Verificar e apreciar tecnicamente os projetos de obras municipais;

v) Elaborar estudos, estatisticas e indicadores necessarios, nomeadamente, a determinagéo do

custo das obras;

w) Prestar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento dos desvios ao
orcamento e plano plurianual de investimentos, e propor medidas que obstem a tais desvios;

x) Colaborar na gestdo do setor do parque de maquinas, viaturas e oficina auto;

y) Manter o armazém devidamente providenciado através do controlo e execucdo de
mecanismos de gestdo;

z) Colaborar na elaboracdo de documentos de prestacdo de contas e preparar os elementos
indispensaveis a elaboracdo do respetivo relatdrio;

aa) Assegurar o ordenamento do transito;

bb) Zelar pela conservacdo dos equipamentos, propondo a execucdo de obras, designadamente
as que visem a reparagdo e beneficiagao do patriménio municipal;

cc) Zelar pela higiene, seguranca e abastecimento dos edificios onde funcionam servigos da
autarquia, assim como, coordenar as fun¢des e propor medidas que proporcionem maior
eficacia aos métodos de funcionamento dos servigos que integram a respetiva divisao;

dd) Assegurar a manutencdo da rede de dguas e saneamento municipais;

ee) Assegurar a inspecdo periddica das vias municipais e promover a sua conservacgdo e limpeza,
incluindo as respetivas obras de arte.

Artigo 23.2 - Unidade de Aguas, Energia, Limpeza, Saneamento, Urbanismo e Jardins
1 — A Unidade de Aguas, Energia, Limpeza, Saneamento, Urbanismo e Jardins é liderada por um

dirigente intermédio de 4.2 grau e compreende o Servico de Agua, Saneamento e Energia e o
Servico de Limpeza, Urbanismo e Jardins.

2 —S30 atribuicdes do Servico de Agua, Saneamento e Energia:

a) Assegurar a gestdo das redes e equipamentos, zelando pelo bom funcionamento,
nomeadamente no que respeita a detecdo de avarias e ao controlo da quantidade e qualidade
das 4guas, as condig¢des de servigco dos ramais e redes de abastecimento de dgua, e de drenagem
de 4guas residuais;
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b) Manter atualizado o cadastro de redes e equipamentos e propor programas de renovacao
justificados pelo excesso da idade, pelo deficiente funcionamento ou pelo subdimensionamento
dos mesmos;

c) Explorar, operar e manter em perfeitas condi¢des os sistemas de captagdo, tratamento,
elevacdo, armazenamento, conducao e distribuicao de dgua para consumo;

d) Propor um programa de monitorizacdo, ativo e sistematico, que garanta que todos os aspetos
da atividade estdao em conformidade com as obrigacdes legais, promovendo a amostragem e
analise de dgua, bem como dos efluentes das esta¢des de tratamento;

e) Assegurar a manutencgao do servico de limpeza das fossas domésticas particulares, mediante
requerimento e pagamento;

f) Proceder a lavagem e desinfe¢do das redes de abastecimento de aguas e reservatérios;
g) Manter atualizado o cadastro de furos artesianos e dos sistemas existentes;

h) Proceder as vistorias das redes prediais;

i) Assegurar o funcionamento dos piquetes de aguas de abastecimento publico;

j) Proceder ao tratamento das 4dguas residuais;

k) Garantir o bom estado de funcionamento dos equipamentos elétricos e mecénicos e solicitar
apoio na sua conservacao, quando necessario;

[) Assegurar a vigilancia, limpeza e conservagdo das ETAR;
m) Efetuar andlises de controlo nas ETAR;
n) Assegurar o funcionamento dos piquetes de aguas residuais;

o) Executar as demais tarefas operativas relacionadas com o bom e regular funcionamento do
servigo, de acordo com a lei, normas, regulamentos, deliberagdes, despachos ou determinagao
superior.

3 - Atribuigdes do Servigo de Residuos e Higiene:
a) Promover e executar os servigos de limpeza publica;

b) Fixar os itinerarios para a coleta e transporte de lixo varredura e lavagem das ruas, pragas e
logradouros publicos;

c) Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica;
d) Promover a distribuicdo e colocagdo nas vias publicas de contentores de lixo;
e) Colaborar na definicdo dos sistemas de tratamento e destino final dos residuos sdlidos;

f) Colaborar na sensibilizacdo da populacdo para a sadde publica, nomeadamente no que se
refere a necessidade do cumprimento dos regulamentos municipais sobre higiene e salubridade
publica e da sua corresponsabilizacdo na manutengao da higiene e limpeza dos espagos publicos;

g) Eliminar focos atentatérios da salubridade publica, designadamente, através da remogdo de
lixeiras, e de operagdes perioddicas de desratizacdo e desinfecdo;

h) Promover a colaboragdo dos utentes na limpeza e conservagdo das valas e escoadouros das
aguas pluviais;
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i) Aplicar os dispositivos das leis e posturas municipais no que se refere a limpeza publica;

j) Promover e colocar nas desinfe¢des periddicas dos esgotos e demais locais onde as mesmas
se revelem necessarias;

k) Dar apoio a outros servicos que direta ou indiretamente contribuam para a limpeza e higiene
publica;

[) Executar as medidas resultantes de estudos e pesquisas sobre o tratamento e aproveitamento.
4 — S3o competéncias do Servico de Limpeza, Urbanismo e Jardins:

a) Promover a arborizacdo das ruas, pracas, jardins e demais logradouros publicos,
providenciando a plantac¢do e sele¢do das espécies que melhor se adaptem as condi¢Ges locais;
b) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os servicos de arboriza¢do dos
parques, jardins e pracas publicas;

c) Providenciar a organizacdo e manutengdo atualizada do cadastro de arborizacdo das areas
urbanas;

d) Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes, sob a sua
administracao;

e) Promover a rega e fertilizacdo das arvores e arbustos bem como dos espacos relvados;

f) Promover a conservacdo e protecdo do mobilidrio urbano existente nos jardins e pracgas
publicas;

g) Promover atempadamente a poda das arvores e o corte da relva existentes nos parques jardins
e pracas publicas, bem como o servico de limpeza respetiva;

h) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagdo;

i) Exercer as competéncias/atribuicbes em articulagdo com outros servicos com fun¢des em
matéria de ambiente;

j) Promover a conservagdo dos parques e jardins do Municipio;

k) Cumprimento das demais atribui¢cdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

5 — Atribuig¢des especificas no ambito dos Cemitérios:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal;

b) Promover a limpeza, arborizacdo e manutencdo da salubridade publica nas dependéncias do
cemitério;

c) Cumprir e fazer cumprir as disposicOes legais referentes aos cemitérios;

d) Promover o alinhamento e numeracgdo das sepulturas e designar os lugares onde podem ser
abertas novas covas;

e) Manter atualizados os registos relativos a inumagdo e a exumacdo, transladagbes e
perpetuidade das sepulturas;

f) Organizar os processos de aquisicio de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos,
mantendo atualizado o respetivo registo;
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g) Propor e colaborar na execuc¢do de medidas tendentes ao aumento da capacidade e
reorganizacdo do espaco nos cemitérios.

6 - Atribuicdes especificas no ambito das Feiras e Mercados:
a) Colaborar na organizacdo de feiras e mercados sob jurisdicdo municipal;

b) Colaborar na organizacdo de feiras e exposi¢cdes das entidades oficiais e particulares, sob
patrocinio ou com o apoio municipal;

c) Efetuar o aluguer de areas livres dos mercados e feiras;

d) Estudar e propor as medidas de alteracdo ou racionalizacdo dos espacos dentro dos recintos
dos mercados e feiras;

e) Propor medidas de descongestionamento ou de criagdo de novos espacos destinados a
mercados e feiras;

f) Propor e colaborar no estudo das medidas tendentes a criacdo de novas feiras e mercados,
bem como a durag¢do, mudanca ou extingdo das existentes;

g) Colaborar com os servigos de fiscalizacdo, coordenagdo econdmica e salubridade publica na
area das respetivas atribuicdes;

h) Zelar, promover e conservar a limpeza das feiras e mercados;

i) Apoiar o gabinete veterindrio municipal.

Artigo 24.2 - Subunidade de Apoio Administrativo
1 —S3o atribuicdes gerais da Subunidade de Apoio Administrativo:

a) Assegurar o apoio administrativo a Divisdo de Obras Municipais, Planeamento Ambiente e
Urbanismo aos servicos integrados nesta Divisao;

b) Preparar, executar e encaminhar o expediente dos processos e procedimentos da Divisdo;
c) Garantir as ligagGes funcionais e burocraticas da divisdo com os restantes servicos
d) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de informacao e gestao;

e) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar os respetivos processos
e acompanhar a sua evolugdo;

f) Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, propondo, quando se justifique,
a abertura de chaves de classificacdo documental;

g) Executar os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais por empreitada
ou administragao direta;

h) Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execucdo fisica, cronolégica e
financeira nas obras em curso ou fiscalizadas pela Divisao;

i) Assegurar a execucdo da correspondéncia relativa aos processos de obras e loteamentos
particulares;

j) Emitir alvards de loteamento e licengas de construcdo, reconstrucdo, ampliacdo ou demolicdo
de edificios;
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k) Atender e encaminhar o publico em todos os assuntos que respeitem a obras municipais,
prestando todas as informacgGes solicitadas, com exce¢do das consideradas confidenciais ou
reservadas;

I) Elaborar e organizar processos de empreitadas e obter o visto do Tribunal de Contas, quando
necessario;

m) Observar e divulgar as disposicGes legais, as circulares e a documentacdo referente a
empreitadas;

n) Assegurar o controlo da movimentacdo interna da correspondéncia e dos processos
referentes as obras municipais, bem como dos prazos de resposta;

o) Realizar todas as atividades de natureza técnico-administrativa relativas a abertura de
concursos e adjudicacdo de obras publicas;

p) Promover a entrega dos autos das obras por empreitada aos servicos municipais responsaveis
pela respetiva gestao;

g) Tratar administrativamente os dados relativos ao sistema de custeio das obras, no que se
refere, nomeadamente, ao controlo de mao-de-obra, maquinas e viaturas, materiais e outros
custos;

r) Manter devidamente atualizada a situacdo de cada obra adjudicada, tanto no que respeita a

despesas como no que respeita a conta-corrente com o empreiteiro;

s) Emitir a faturacdo resultante de trabalhos por conta de particulares, no que respeita a mao de
obra, aluguer de maquinas e viaturas, materiais e outros custos, controlando os prazos para a
respetiva cobranca;

t) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superior.

2 —S3o atribuigbes especificas no ambito de Taxas e Licengas:

a) Cobrar impostos, taxas, licengas, tarifas e os demais rendimentos do Municipio, bem como
passar e registar as respetivas licengas e guias de receita;

b) Conferir os mapas de cobranca de taxas de mercados, feiras, cinema e passar as respetivas
guias de receita;

c) Conferir e passar guias de receita das piscinas municipais campos de jogos;

d) Conferir os recibos e mapas de cobranca do servigo de distribuicdo de agua, tarifas de lixo e
de conservacgdo de coletores de esgotos;
e) Proceder ao expediente destinado a construgdo de ramais de agua e rede de esgotos e

respetiva cobranga;

f) Promover a leitura dos contadores e a recolha de elementos tarifarios; orientar e fiscalizar o
servico dos leitores-cobradores de consumo, conferindo os depdsitos na tesouraria em
conformidade com os mapas mensais;

g) Passar guias de cobranca de rendas de propriedade e outros créditos municipais;
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h) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranca de impostos e
rendimentos municipais, em colaboragao com os agentes da fiscaliza¢ao;

i) Orientar o trabalho do aferidor municipal, conferindo os taldes de cobranca e guias de receita;

j) Organizar os processos relativos a feirantes e vendedores ambulantes, emitir os cartdes e
cobrar as respetivas taxas;

k) Registar autos de transgressdo, reclamacdes e recursos e dar-lhe o devido encaminhamento
dentro dos prazos respetivos;

[) Organizar todos os processos relacionados com licencas de uso e porte de arma;
m) Organizar todos os processos respeitantes a cartas de cagador;
n) Organizar os processos de concessdo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

o) Efetuar os registos de matricula de tragdo animal, velocipedes e ciclomotores;

2

p) Proceder a cobranca das taxas referentes as licencas de conduc¢do de motociclos e
ciclomotores;

g) Organizar todos os processos de vistos e licenciamento de recintos de espetaculos.
3 — S3o atribuicdes especificas no ambito do Apoio ao Municipe:

a) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente ao servigo prestando-lhe todas
as informacgdes dentro do ambito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes aos
setores diversos, destinados a resolucdo dos seus problemas;

b) Assegurar o atendimento personalizado do cidaddo, constituindo-se interlocutor Unico capaz
de prestar todos os servicos e esclarecimentos a resolucdo dos assuntos por estes apresentados
no ambito das atribui¢cdes municipais;

c) Articular a sua agdo com as diferentes areas dos servigos municipais, através da normalizagdo
dos procedimentos/processos relativos aos requerimentos e peticdes apresentados pelos
municipes;

d) Registar e encaminhar de acordo com as normas internas instituidas, todos os documentos e
requerimentos apresentados pelo cidaddo garantindo o conhecimento atempado e eficaz do seu
curso e estado a todos os servigos municipais;

e) Desenvolver uma metodologia organizacional que assegure a otimizagdo dos processos,
mediante alinhamento de objetivos entre a estrutura organica (vertical) e o fluxo dos processos
transversal;

f) Elaborar relatdrios, com periodicidade com mdaximo anual, de recolha e analise sistematica dos
atendimentos e respostas dadas, visando a validacdo para a introducao gradual dos
ajustamentos e alterages que se mostrem necessarias a otimizagao dos processos;

Artigo 25.2 - Unidade de Obras, Planeamento e Ambiente
1 — Sdo competéncias especificas da Unidade de Obras, Planeamento e Ambiente, liderada por

um dirigente intermédio de 3.2 grau:
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a) Gestdo de todo o planeamento urbanistico do concelho, garantindo, homeadamente, a
concecdo de todos os projetos urbanisticos da Camara Municipal;

b) Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da Administracdo Central e Regional que tenham
incidéncia no desenvolvimento de Municipio;

c) Propor normas e regulamentos para a utilizagdo do solo urbano, nomeadamente no que se
refere a usos permitidos e permissiveis;

d) Colaborar no planeamento e programacdo da atividade municipal no dominio da producao e
recuperacdo de habitacdo, através do levantamento e inventariacdo de caréncias com vista a
definicdo de programas habitacionais;

e) Preservar as caracteristicas do parque habitacional municipal e privado;
f) Colaborar na elaboragdo das Grandes Opc¢des do Plano, do Orcamento, e Prestacdo de Contas;

g) Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou sobre areas propostas como
sensiveis;

h) Elaborar fichas relativas a todos os terrenos abrangidos por estudo de pormenor urbanistico;
i) Manter atualizada as cartas topograficas do Municipio;
j) Fornecer as copias de projetos, cartas ou outras pecas desenhadas, sempre que autorizadas;

k) Executar plantas de localizacdo e das zonas de protec¢do dos imdveis classificados do concelho,
na escala mais conveniente, que arquivara para efeitos de consulta e extracdo de cépias e
fotografias;

[) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,
deliberagdo, despacho ou ordem superior.

2 — AtribuicOes especificas no ambito das Obras Particulares e Loteamento:

a) Dar parecer sobre requerimentos de viabilidade de projetos construgdo, reconstrugdo ou
ampliagdo e loteamento, tendo em consideragdo os aspetos ambientais relevantes ao
ordenamento do territdrio e da gestao de solos;

b) Elaborar as propostas de licenciamentos e concessdo de alvaras;

c) Propor a aquisicdo de solos imdveis necessdrios a implementacdo da politica urbanistica
aprovada;

d) Participar e acompanhar a gestdo do Plano Diretor Municipal e demais planos aprovados pelas
entidades competentes;

e) Acompanhar as obras particulares e orgamentos até a sua finalizagdo, em colaboragdo com o
servico de fiscalizagao;

f) Dar andamento aos processos de vistoria de salubridade, seguranca, habitabilidade ou
utilizacado e propriedade horizontal entre outras;

g) Emitir guias de receita pelos servigos prestados no setor;

h) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,
deliberacao, despacho ou ordem superior.
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i) Assegurar a execucao e gestdo de obras executadas por administracdo direta ou empreitada,
exercendo um permanente controlo técnico-ambiental;

j) Executar e acompanhar tecnicamente as demolicGes de obras ordenadas pela Camara
Municipal;
k) Elaborar ou orientar os estudos e projetos de obras a levar a efeito pela Cdmara Municipal;

[) Elaborar cadernos de encargos e programas de concurso respeitantes a execugao de obras por
empreitadas, bem como emitir parecer sobre as respetivas propostas com vista a adjudicacao;

m) Proceder a conservac¢do, ampliacdo e beneficiacdo de edificios que integrem o patrimdnio
municipal, incluindo construcdes escolares do respetivo Municipio;

n) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,
deliberacdo, despacho ou ordem superior.

3 — Atribuicdes especificas no ambito da Fiscalizacdo:

a) Fiscalizar o cumprimento das posturas, regulamentos e outras formas legais que lhes tenha
sido conferida competéncias, elaborando as participacées de todas as anomalias detetadas no
normal desempenho das suas tarefas;

b) Assegurar periodicamente, ao responsavel pela Divisdo, informacdes escritas sobre a atuagao
da fiscalizagdo, bem como das situacGes detetadas;

c) Colaborar com o servigo de Taxas e Licencas na cobranca das taxas e outros rendimentos do
Municipio;

d) Fiscalizar a execucdo das infraestruturas urbanisticas dos loteamentos e equipamentos,
zelando pela aplicagdo e comprimento das normas que regem a sua construgao;

e) Embargar as construgbes e obras em loteamentos executados sem licengas ou em
desconformidade destas;

f) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre construgdes particulares, bem
como assegurar a sua conformidade com os projetos aprovados;

g) Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio, impedindo a construgdo ilegal;
h) Efetuar notificagdes e citagdes;

i) Fiscalizar o cumprimento dos contratos, nomeadamente contratos de empreitada, em estreita
colaboragdo com outros servigos responsaveis;

j) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,
deliberagdo, despacho ou ordem superior.

4 — AtribuicGes especificas no ambito dos Sistemas de Informacgado e Cartografia:

a) Assegurar a gestdao do sistema de informac¢do geografica do Municipio, dando apoio a
utilizacdo do mesmo por outros servicos municipais e facultando-lhes a prestacdo de servicos
através da disponibilizacao de bases de dados, articulados com desenhos cartograficos;

b) Assegurar a manutencdo e atualizacdo da cartografia do Municipio;

c) Proceder a caracterizagdo e digitalizacdo do espaco edificado e do espaco urbano;
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d) Digitalizar e disponibilizar os processos de obras, de operac¢des de loteamento e de planos
municipais de ordenamento do territério;

e) Desenvolvimento de aplicagdes informaticas no ambito do sistema de informacao geografica
de forma a automatizar procedimentos;

f) Colaborar com as restantes secg¢des e servigos municipais nas matérias da sua competéncia;

g) Executar tudo o mais que lhe seja cometido por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdo superior.

5 — AtribuicOes especificas no ambito do ambiente:
a) Apoiar a implementacdo de politicas de protecdo e defesa do ambiente;

b) Participar na avaliacdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros
projetos municipais, publicos ou privados;

c) Programar e executar a¢des de sensibilizacdo ambiental;

d) Planear e coordenar campanhas de educacao ambiental e de qualidade de vida, informacdo
e sensibilizacdo que visem a defesa, protecao, valorizagdo e sustentabilidade do meio ambiente
e do patriménio paisagistico, junto da comunidade escolar e popula¢do em geral;

e) Realizar inquéritos, estudos e ensaios de campo para avaliar e monitorizar as condicGes de
gualidade do ambiente e da qualidade de vida no Municipio;

f) Recolher e tratar a informacdo técnica relativa ao ambiente e aos seus servicos urbanos;

g) Colaborar com as autoridades de salde publica na intervencdo sanitaria dos espacos
municipais;

h) Propor, em colaboragdo com as demais entidades competentes, a¢gdes destinadas a prevenir
situacOes nefastas ao ambiente;

i) Estudar e propor a criagdo de areas protegidas e ou de interesse ambiental local, regional ou
nacional;

j) Propor medidas e meios de protecdo do ambiente e da satde publica, com vista a salvaguarda
da qualidade de vida dos cidaddos e da prevencdo de situacdes nefastas ao ambiente;

k) Zelar pelo cumprimento do Regulamento Geral do Ruido;

[) Participar na gestdo e na monitorizacdo da qualidade do ar e propor medidas de prevengdo a
poluicdo atmosférica;

m) Participar na gestdo dos servicos urbanos de higiene e limpeza das dreas do municipio;
n) Propor e participar em a¢des conducentes ao desenvolvimento sustentavel do Municipio;
o) Propor e monitorizar a certificagdo ambiental do Municipio;

p) Propor agdes de descontaminagdo de solos e medidas de prevencao;

g) Propor agles integradas conducentes a melhoria da qualidade das dguas e medidas de
prevencao a poluicdo das mesmas;

r) Propor a utilizagao de energias alternativas;
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s) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade nomeadamente através de operag¢oes
periddicas de desratiza¢do e desinfecdo, sempre que tal se mostre necessario.

Artigo 26.2 - Unidade de Gestdo de Viaturas, Oficinas e Mecanica
1-AUnidade de Gestao de Viaturas, Oficinas e Mecanica é liderada por um dirigente intermédio

de 4.2 grau e compreende o Servigo de Vias e Estradas e o Servigo de Oficinas e Mecanica.
2 — Compete ao Servico de Vias e Estradas:

a) Proceder ao levantamento, classificacdo e ordenamento da rede viaria municipal, com vista a
adocgdo de adequados programas para a sua permanente conservagao;

b) Assegurar a manutencao da sinalizagcdo rodovidria, substituindo os sinais que ndo se mostrem
em condicoes;

c) Propor altera¢des ao regulamento sobre sinalizacdo e transito;
d) Elaborar estudos, projetos e informacées;

e) Exercer as competéncias/atribuicdes em articulagio com outros servicos com funcdes em
matéria de manutencgdo e transito, nomeadamente com o Servico de Obras por Administracdo
Direta;

f) Promover a construgdo, conservagdo e manutencdo das estradas e caminhos municipais, bem
como dos arruamentos de todos os aglomerados populacionais do Concelho;

g) Coordenar as equipas afetas a conservagdo e manutencdo de estradas, caminhos e
arruamentos;

h) Proceder a obras de construgdo e ou reparagdo de obras de arte;

i) Proceder a colocagdo de sinais de transito e a marcagdo de vias em conformidade com os
estudos e decisGes dos servigos competentes, bem como a respetiva conservagao;

j) Proceder ao calcetamento de arruamentos e espagos exteriores no Concelho;

k) Assegurar a limpeza e desobstrugdo de valetas e valas;

[) Zelar pela conservagdo e guarda da maquinaria e equipamento afeto ao servigo;

m) Requisitar atempadamente os meios e materiais necessarios a execuc¢do de cada obra;
n) Assegurar o bom funcionamento do equipamento utilizado;

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

p) Participar todas as ocorréncias suscetiveis de afetarem os interesses da autarquia;

q) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,
deliberacao, despacho ou ordem superior.

3 — Compete ao Servigo de Transportes, Oficinas e Mecanica
a) Atribuicoes especificas no ambito do Armazém:
i) Proceder a armazenagem, conservacao e distribuicdo de bens requisitados pelos servigos;

ii) Organizar e manter atualizado o inventdrio permanente das existéncias em armazém;
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iii) Proceder ao controlo das entradas e saidas de materiais;

iv) Promover a gestdo de stocks necessdario ao bom funcionamento dos servigos conjuntamente
com a Subunidade de Compras, Aprovisionamento, Contratacdo Publica e Candidaturas;

v) Exercer as competéncias/atribuicdes em articulacdo com outros servicos com func¢des em
matéria de gestdo orcamental e aprovisionamento;

vi) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instala¢bes e
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

vii) Manter em boa ordem e asseio as instalagGes e ferramentas;

viii) Cumprimento das demais atribuicées que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

b) AtribuicGes especificas no ambito das Oficinas:
i) Zelar pela conservacdo dos equipamentos a cargo dos servicos;

ii) Elaborar as requisicdes de combustiveis e lubrificantes, bem como providenciar pelo uso dos
mesmos adaptados as condi¢Ges de trabalho e ao tipo de mdaquinas e viaturas;

iii) Gerir o depdsito de pegas, acessérios e materiais necessdrios as manutencgdées e reparagoes,
bem como o depdsito de lubrificantes;

iv) Verificar as condicBes de trabalho das mdaquinas e viaturas;

v) Estudar e propor as orientacGes a seguir em a¢des de aquisicao, renovac¢do ou substituicdo de
maquinas e viaturas existentes;
vi) Providenciar pelo seguro das maquinas e viaturas e respetivas participa¢des a seguradora em

caso de sinistro;

vii) Efetuar estudos de rentabilidade de maquinas e viaturas, propor as medidas adequadas e
manter atualizado o cadastro das mesmas;

viii) Proceder a manutengdo em condi¢Ges de operacionalidade de todo o equipamento adstrito
A0S Servigos;

ix) Colaborar com os diversos servicos no sentido da maior rentabilizacgdo das maquinas e
viaturas e propor as medidas adequadas;

x) Assegurar a conservagdo e manutengdo das mdaquinas, ferramentas e outros equipamentos
integrados no patriménio municipal;

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

xii) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguran¢a adequadas nas instalagdes e
manuseamento de equipamentos e ferramentas;

xiii) Manter em boa ordem e asseio as instala¢es e ferramentas;

xiv) Providenciar para que os motoristas e operadores procedam as verificagcbes de rotina,
designadamente niveis de éleo, bateria, pressdo de pneus, etc.
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c) AtribuicGes especificas no ambito dos Equipamentos e Logistica:

i) Garantir o perfeito estado de conservacdo do equipamento com mecanismos de
montagem/desmontagem;

ii) Efetuar a montagem e desmontagem sempre que o equipamento seja necessario;

iii) Gerir e racionalizar a utilizacdo do equipamento em funcdo do tempo, do espaco e das
necessidades;

iv) Participar ao responsavel as ocorréncias anormais do servigo;

v) Cumprimento das demais atribuices que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

d) AtribuicGes especificas no &mbito dos transportes:
i) Assegurar a gestdo técnica e operacional do parque de viaturas e maquinas do Municipio;

ii) Manter o controlo técnico do equipamento mecanico afeto, em termos operacionais e
patrimoniais, a outras unidades organicas;

iii) Assegurar as atividades de manutencdo do parque de viaturas e maquinas do Municipio;

iv) Prestar apoio nas areas técnicas para que esteja dotada, aos outros servicos municipais;

v) Defini¢do das clausulas contratuais da carteira de seguros relativos a todas as viaturas e
maquinas municipais;

vi) Acompanhar em caso de sinistro ou acidentes todos os procedimentos tendo em vista a
defesa dos interesses municipais

vii) Monitorizar a existéncia de todas as competéncias exigidas por lei aos respetivos motoristas
no cumprimento das suas funcgdes.

Artigo 27.2 - Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a publicagdo do mesmo no Didrio da

Republica.
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Anexo - Organograma

(A que se refere o n.2 3 do artigo 8.9)
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