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MUNICIPIO DE OBIDOS
Despacho n.° 4053/2024

Sumario: Aprova a atual estrutura da organizagao dos Servigos Municipais do Municipio de Obidos.

Nos termos do disposto no artigo 10.°2, n.°® 3 e 5, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro
e apos a definicao do numero maximo de unidades organicas flexiveis e do nimero maximo total de
subunidades organicas aprovadas por deliberacées da Camara e da Assembleia Municipal de Obidos,
respetivamente de 23 de agosto e de 27 de setembro de 2019, que aprovaram a atual estrutura orga-
nica dos servigos do Municipio, em 17 de novembro de 2023 foi aprovado por deliberagao de Camara
a criagao das unidades organicas flexiveis e a definigao das respetivas atribuicdes e competéncias,
considerando que:

a) Os recursos devem ser geridos de forma eficiente, eficaz e com qualidade devendo a Estrutura
e Organizagao dos Servigos Municipais ser atualizada e adaptada a planificagao das atividades e aos
recursos a afetar ao desempenho dessas atividades;

b) Se torna necessario reorganizar alguns servigos com intuito de os tornar mais eficientes, efica-
zes e capazes de emitir respostas com qualidade adaptadas as atividades programadas e aos desafios
exigidos ao Municipio;

c) E necessario afetar ou reafetar os trabalhadores a atual organizacdo dos servigos;
d) As competéncias cometidas ao Presidente da Camara.
Determino, que:

1 — Sao mantidos e ou criados, com as designagoes abaixo referidas, os seguintes servigos
e subunidades organicas flexiveis:

a) O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP), diretamente dependente do Presidente, conforme
dispostonon.® 1 do artigo 42.°,da Lein.° 75/2013, de 12 de setembro, com as competéncias previstas
no Anexo | ao presente despacho;

b) O Gabinete de Apoio a Vereagao (GAV), diretamente dependente dos Vereadores, conforme
disposto nos n.”* 2 e 3 do artigo 42.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, com as competéncias
previstas no Anexo | ao presente despacho;

c¢) O Servigo Municipal de Protegao Civil (SMPC), diretamente dependente do Presidente, ou de
Vereador no ambito de competéncia delegada, com o enquadramento institucional e operacional,
organizagao e competéncias previstas na Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro, na sua atual redagao
e no Anexo | ao presente despacho;

d) O servigo de Gestao Florestal (SGF) na dependéncia direta do Servigo Municipal de Protegao Civil;

e) 0 Servico de Veterinario Municipal (SVM), diretamente dependente do Presidente ou de Vereador
no ambito de competéncia delegada, com o enquadramento institucional e operacional, organizagao
e competéncias previstas no Decreto-Lei n.° 116/98, de 5 de maio, na sua atual redagao e no Anexo
| ao presente despacho;

f) O Servigo de Comunicagao e Imagem (SCI), diretamente dependente do Presidente ou de Vereador
no ambito de competéncia delegada, com as competéncias previstas, no Anexo | ao presente despacho;

g) A Seccao de Recursos Humanos (SRH) na dependéncia da Divisdao de Governanga (DG), com
as competéncias previstas no Anexo | ao presente despacho;

h) O servigo de Gestao de Sistemas de Informacgao (GSI), o servigo de Inovagao e Capacitagao
(SIC), o servigo de Desenvolvimento Comunitario e Voluntariado (SDCV), o Gabinete de Apoio ao Cidadao
(GAC) e o servigo de Captacao de Fundos (SCF) na dependéncia direta da Divisdo de Governanga (DG),
com as competéncias previstas no Anexo | ao presente despacho;
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i) O servigo de Patrimodnio Cultural (SPC), o servigo de Turismo (ST), o servigo de Desenvolvimento
Turistico (SDT), o servigo de Arquivo Histérico (SAH) e o servigo de Biblioteca (SB) na dependéncia da
Subdivisao de Cultura e Turismo (SDCT) que por sua vez se encontra na dependéncia da Divisao de
Coesao Territorial (DCT), com as competéncias previstas no Anexo | ao presente despacho;

j) O servigo de Coesao Social (SCS), na dependéncia direta da Subdivisao de Coesao Social (SDCS),
que por sua vez se encontra na dependéncia da Divisao de Coesao Territorial (DCT), com as compe-
téncias previstas no Anexo | ao presente despacho;

k) O servigo de Desporto, Saude e Bem-Estar (SDSBE), o servigo de Juventude (SJ), na depen-
déncia direta da Subdivisdo de Desporto, Saude e Bem-Estar (SDDSBE), que por sua vez se encontra
na dependéncia da Divisdo de Coesao Territorial (DCT), com as competéncias previstas no Anexo | ao
presente despacho;

[) A Seccao de Contabilidade (SC), o servigo de Tesouraria (TES) e o servigo de Gestao de Stocks
(SGS) na dependéncia direta da Divisao Financeira (DF) com as competéncias previstas no Anexo | ao
presente despacho;

m) A Secgao Administrativa Central e Espaco Cidadao (SAC/EDC), a Secgao de Contratagao Publica
(SCP), Seccao de Execugoes Fiscais (SEF), o servigo de Gestao Patrimonial (SGP) e os Servigos Juri-
dicos (SJ) na dependéncia da Divisdo Administrativa e Juridica (DAJ), com as competéncias previstas
no Anexo | ao presente despacho;

n) A Sec¢ao Administrativa de Aguas e Saneamento (SAAS), o servico de Aguas e Saneamento — Ser-
vigos Operativos (SASSO) e o servigo de Limpeza Urbana e Edificios Municipais (SLUEM) na dependéncia
da Subdivisao de Sustentabilidade (SDS), que por sua vez se encontra na dependéncia da Divisdo de
Obras e Equipamentos Municipais (DOEM), com as competéncias previstas no Anexo | ao presente
despacho;

0) O servigo de Obras Municipais — Servigos Operativos (SOMSO0), o servigo Transportes, Maquinas
e Viaturas (STMV), o servigo Sinalizagdo e Seguranga Rodoviaria (SSSR) e o servigo Espagos Verdes
(SEV) na dependéncia direta da Subdivisao de Logistica Municipal (SDLM), que por sua vez se encon-
tra na dependéncia da Divisao de Obras e Equipamentos Municipais (DOEM), com as competéncias
previstas no Anexo | ao presente despacho;

p) O Gabinete Técnico (GT) na dependéncia direta da Divisao de Obras e Equipamentos Municipais
(DOEM), com as competéncias previstas no Anexo | ao presente despacho;

q) A Seccao de Loteamentos e Obras Particulares (SLOP) na dependéncia direta da Divisao de
Planeamento e Gestao Urbanistica (DPGU), com as competéncias previstas no Anexo | ao presente
despacho;

r) O servigo Arqueologia (SA), o servigo Sistema Informagao Geografica (SSIG), o servigo Fisca-
lizagdo Municipal e Obras Particulares (SFMOP) e o Gabinete de Planeamento (GP) na dependéncia
direta da Divisao de Planeamento e Gestao Urbanistica (DPGU), com as competéncias previstas no
Anexo | ao presente despacho;

s) A Seccao Administrativa e Financeira (SAF), o servigo de Educagao e Formagao (SEF), o servigo
de Inovagao Educativa (SIE) e o servigo de Recursos e Infraestruturas (SRI) na dependéncia direta da
Divisao de Educacao (DE), com as competéncias previstas no Anexo | ao presente despacho.

2 — Sempre que as unidades organicas flexiveis estejam cometidas competéncias para as quais
nao exista subunidade organica formalmente constituida, estas sao exercidas pela respetiva unidade
organica, de acordo com as orientagdes do superior hierarquico com competéncia na matéria.

3 — Em anexo ao presente despacho, as atribuicoes e competéncias dos servigos, 0 organograma
global da estrutura organica dos servigos e o0 mapa de pessoal com a afetagdo ou reafetagao dos
trabalhadores.
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Publique-se e divulgue-se pelos servigos da Autarquia.

O presente despacho produz efeitos a 1 de janeiro de 2024.

29 de dezembro de 2023. — O Presidente da Camara, Filipe Miguel Alves Correia Daniel.

ANEXO |

Organizagao dos Servigos Municipais

PARTE |

Atribuigoes e competéncias

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Coordenadores técnicos, encarregados e outros responsaveis dos Servigos

Compete ao coordenador técnico e ao encarregado/responsavel do servigo:

1 — Coordenar e orientar o pessoal do servigo ou area a seu cargo, manter a ordem e disciplina
das instalagoes e do pessoal respetivo, advertindo os trabalhadores que se mostrem pouco zelosos
ou menos assiduos.

2 — Executar, fazer executar e orientar o servico a seu cargo, de maneira a que tenha andamento
e se efetue nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias.

3 — Entregar ao chefe de divisdo ou ao responsavel direto pelo servigo, os documentos, devidamente
registados, conferidos e informados, sempre que caregam do seu visto e assinatura ou tenham de ser
levados a despacho ou assinatura do presidente da Camara, do vereador com responsabilidade politica
na diregao do servigo, bem como os processos devidamente organizados e instruidos que carecam de
ser submetidos a decisao do Presidente da Camara ou da Camara Municipal.

4 — Prestar a quem demonstre interesse direto e legitimo, as informagoes nao confidenciais/
nominativas que lhe sejam solicitadas e respeitem a assuntos do respetivo processo.

5 — Apresentar ao chefe de divisao ou responsavel direto pela unidade organica, para efeitos de
despacho do Presidente da Camara ou do vereador com responsabilidade politica na diregao do servigo,
a recusa de qualquer informagao, sempre fundamentada em termos de confidencialidade da matéria
em causa ou da nao legitimidade do requerente, nos termos da Lei.

6 — Apresentar ao chefe de divisdo ou ao responsavel direto pela unidade organica, as sugestoes
que julgar convenientes, no sentido de um melhor aperfeicoamento do servigo a seu cargo e da sua
articulagcao com os restantes servigos municipais.

7 — Fornecer aos restantes servigos da unidade organica, ou exteriores a ela, as informacgoes
e esclarecimentos de que carecam para o bom andamento dos processos, manter as melhores relagoes
entre os servigos e auxiliar, com os seus conhecimentos, os respetivos responsaveis.

8 — Organizar e atualizar as notas e apontamentos de deliberagdes, posturas, regulamentos, leis,
decretos, portarias, editais, ordens de servigo e outros, que tratam de assuntos que interessem ao seu
servigo, os quais deverao ser facultados aos restantes, quando forem solicitados.

9 — Informar acerca dos pedidos de faltas e licencas do pessoal do servigo de que é responsavel.

10 — Propor ao chefe de divisao, ou ao responsavel direto pela unidade organica, o prolongamento
do horario normal de trabalho, sempre que se verifiguem casos de urgente necessidade ou de acumu-
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lagao de trabalho que nao possa ser executado dentro do horario normal, com todas as unidades de
trabalho ou com os funciondrios que as circunstancias exigirem.

11 — Solicitar ao chefe de divisao, ou ao responsavel direto pela unidade orgéanica, auxilio de pes-
soal adstrito aos restantes servigos, para a execugao de servigos mais urgentes, que se verifique nao
ser possivel levar a efeito com o pessoal que lhe esta afeto.

12 — Informar, reqularmente o chefe de divisdo ou responsavel direto pela unidade organica, sobre
o andamento dos processos sob sua responsabilidade.

13 — Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa passados pelos servigos a seu cargo.

14 — Resolver as duvidas que, em matéria de servico, lhe forem apresentadas pelos funcionarios
do seu servigo, expondo-as a sua chefia direta, quando nao se encontre solugao aceitavel ou estes
necessitem de orientagao concreta.

15 — Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento corrente do servigo, acompanhados por lista descritiva visada pelo chefe de divisao
respetiva, se este existir.

16 — Fornecer ao chefe de divisdo ou ao responsavel direto pela unidade organica, nos primeiros
dias de cada més, os elementos de gestao referentes ao més anterior, de interesse para os relatérios
de execucgao das atividades a seu cargo.

17 — Cumprir e fazer cumprir as normas e os regulamentos referentes a atividade do servigo.
18 — Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia do servigo.

19 — Zelar pelas instalagGes, materiais e equipamentos adstritos ao servigo e transmitir ao diri-
gente, ou superior responsavel, os elementos necessarios ao cadastro e registo dos mesmos.

20 — Emitir e assinar certidoes, sempre que a competéncia lhe esteja conferida.

21 — Colaborar na elaboracao do projeto de proposta das Grandes Opgoes do Plano e Orgamento
no ambito do servigo.

22 — Promover o controlo de execugao dos Planos de Investimento e de Atividades e Orgcamento
no ambito do servigo.

23 — Elaborar propostas de instrugoes, circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios
ao exercicio da atividade do servigo.

24 — Assegurar a informagao necessaria ao servigo, com vista ao seu bom funcionamento.

25 — Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente soli-
citadas.

CAPITULO I

Servigos na dependéncia hierarquica do Presidente da Camara Municipal
ou de Vereador com competéncia delegada
SECGAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta do Presidente da Camara Municipal
ou de vereador com competéncia delegada

Artigo 2.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia — GAP
Compete ao GAP, chefiado pelo chefe de gabinete do Presidente:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho da atividade do Presidente da
Camara;
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b) Secretariar o Presidente da Camara, nomeadamente no que se refere a atendimento do publico
e marcagao de contactos com entidades externas;

c¢) Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara, fornecendo elementos que permitam
a sua documentacgao prévia;

d) Elaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo setorial da presidéncia;

e) Registar e promover a divulgagao dos despachos, ordens de servico e outras decisoes do Pre-
sidente da Camara;

f) Apoiar e secretariar as reunides interdivisoes e outras em que participe o Presidente da Camara;

g) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presidente da Camara.

Artigo 3.°
Gabinete de Apoio a Vereagao — GAV

Compete ao GAV, composto de Secretarios, designados pelo Presidente da Camara:
a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho da atividade dos Vereadores;

b) Secretariar os Vereadores, nomeadamente no que se refere a atendimento do publico e marcagao
de contactos com entidades externa;

c¢) Preparar contactos exteriores dos Vereadores, fornecendo elementos que permitam a sua
documentacgao prévia;

d) Elaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo setorial da vereagao;

e) Registar e promover a divulgagao dos despachos, ordens de servigo e outras decisdes dos
Vereadores;

f) Apoiar e secretariar as reunioes interdivisoes e outras em que participem Vereadores;

g) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelos Vereadores.

Artigo 4.°
Servigo Municipal de Protecao Civil — SMPC

1 — Compete ao SMPC, em colaboragao com o Servigo Gestao Florestal do Municipio:

a) Realizar o levantamento, previsao, avaliagao e prevengao dos riscos coletivos de origem natural
ou tecnoldgica;

b) Elaborar o Plano Municipal de Protegao Civil e assegurar a sua monitorizagao;

c¢) Analisar permanentemente a vulnerabilidade perante situagdes de risco devidas a acdo do
homem ou da natureza;

d) Informar e formar as populagoes, visando a sua sensibilizagdo em matéria de autoprotegao
e de colaboragao com as entidades;

e) Planear solugcdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacao de socorro e de
assisténcia, bem como a evacuacgao, alojamento e abastecimento das populagdes;

f) Inventariar os recursos e meios disponiveis, e os mais facilmente mobilizaveis, ao nivel local,
regional e nacional;

5/55

Despacho n.° 4053/2024



N.©73
— 12-04-2024

g) Proceder, em parceria com outros servigos da autarquia, ao estudo e divulgacao de formas ade-
quadas de protecgao dos edificios em geral, de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes
de servigos essenciais, bem como do ambiente e dos recursos naturais;

h) Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);
i) Elaborar e atualizar o Plano Operacional Municipal para incéndios florestais (POM);

j) Informar os processos de planeamento e de ordenamento dos espacos rurais e florestais;
k) Centralizar a informacao relativa a incéndios florestais;

[) Promover o cumprimento das medidas e agdes a desenvolver no ambito do Sistema Nacional
de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

m) Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal;

n) Relacionamento com as entidades publicas e privadas no ambito da Defesa da Floresta contra
Incéndios (DFCI);

0) Acompanhar as obras municipais e as subcontratadas relativas a DFCI;

p) Colaborar na construgao e gestao do sistema de informagao geografica de DFCI;

q) Gerir a base de dados DFCI;

r) Enviar propostas e pareceres relacionados com a DFCI;

s) Constituir e atualizar dossier com legislagao especifica;

t) Elaborar relatério de atividades relativo aos programas de agao previstos no PMDFCI;

u) Elaborar informagdes e levantamento das ocorréncias de incéndio ocorridas no Concelho de
Obidos;

v) Elaborar informagao especial em caso de incéndios de grandes dimensoes;

w) Participar em agbes de formacgao de DFCI, principalmente as promovidas pela Direcao Geral
dos Recursos Florestais, sempre que superiormente autorizadas;

X) Elaborar agdes de sensibilizagdo da populagéo para as causas e efeitos dos incéndios florestais;
y) Elaborar o Plano Municipal de Emergéncia (PME);

z) Garantir a funcionalidade e eficacia do Sistema de Protecéo Civil Municipal e estabelecer sis-
temas alternativos de execucao das tarefas do SMPC de Obidos, se necessario, em situagao de crise;

aa) Realizar estudos técnicos com vista a identificagao, andlise, e consequéncias dos riscos natu-
rais, tecnolégicos e sociais que possam afetar o Municipio de Obidos, em fungdo da magnitude estimada
e do local previsivel da sua ocorréncia, através da utilizagao de cartografia, de modo a prevenir, quando
possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

bb) Estudar e planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagao
de emergéncia;

cc) Manter informagao atualizada sobre acidentes graves, catastrofes, ou calamidades ocorridas
no Concelho de Obidos, bem como sobre elementos relativos as condigdes de ocorréncia, as medidas
adotadas para fazer face as respetivas consequéncias e as conclusoes sobre o éxito ou insucesso das
acoes empreendidas em cada caso particular;

dd) Levantar, organizar, e gerir os centros de alojamento a acionar em emergéncia;
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ee) Elaborar planos prévios de intervengao, preparar e propor a execugao de exercicios de simu-
lacros que contribuam para uma atuagao eficaz de todas as entidades intervenientes nas agoes de
Protegao Civil;

ff) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que considere mais
adequadas, de acordo com as situagdes.
Artigo 5.°
Servico de Gestao Florestal — SGF
1 — Compete ao servigco de Gestao Florestal:

a) Assegurar em consonancia com outros servicos municipais, o cumprimento do Plano Diretor
Municipal no que diz respeito as componentes florestais;

b) Garantir o funcionamento e a gestdo do viveiro municipal, assim como a reprodugao de plantas
de exterior;

c¢) Cooperar na implementagao do Sistema de Informacao Geografica fornecendo a informagao
afeta ao servico.

2 — Compete ao servigco de Gestao Florestal (SGF), em articulagao com o Servigo Municipal de
Protecao Civil (SMPC):

a) Programar, desenvolver, executar e coordenar agdes de sensibilizagao e educagao florestal
orientada para a utilizagao de espécies autoctones;

b) Garantir o funcionamento e a gestao do Servigo Técnico Florestal, tendo como principal tarefa
a atualizagao e implementagao do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios e o Plano
Operacional Municipal;

c) Emitir pareceres sobre o licenciamento de a¢des de florestacao, reflorestacao e alteragdes do relevo;

d) Participar na avaliagao dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros
projetos municipais, publicos e privados, que pela sua natureza ou dimensao venham influenciar direta
ou indiretamente a mancha florestal do municipio.

Artigo 6.°
Servigo de Veterinario Municipal — SVM

Compete ao SVM, designadamente:

1 — Na area de saude e bem-estar animal:

a) Assegurar a diregao e coordenagao técnica do canil/gatil municipal;

b) Recolher animais abandonados e promover a sua adogao;

c) Executar medidas de profilaxia médica sanitaria, preconizadas na legislagdo em vigor (campa-
nhas de vacinagao antirrabica e identificagao eletrénica) e gestao da plataforma SIAC;

d) Avaliar as condi¢des de alojamento e de bem-estar dos animais de companhia;
e) Notificar para sequestros sanitarios de animais agressores de pessoas e animais;
f) Controlar e fiscalizar, no ambito da legislagao aplicavel,

g) Promover o licenciamento e controlar de estabelecimentos comerciais para venda de animais
e de alimentos para animais, bem como de qualquer alojamento/hospedagens de animais de companhia
e dos Centros de Atendimento Médico Veterinarios;
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h) Emitir de pareceres técnicos sobre licenciamento e bem-estar animal de espécies pecuarias
(suinos, bovinos, ovinos, caprinos);

i) Emitir de pareceres técnicos sobre licenciamento de veiculos de transporte de animais vivos.
2 — Na area de saude publica veterinaria e da higiene e seguranca alimentar:

a) Emitir de parecer técnico, para efeitos de licenciamento, integrando a respetiva comissao de
vistorias;

b) Em estabelecimentos onde se transformam, preparam, ou manipulam de produtos alimentares
de origem animal (estabelecimentos comerciais, restauragao, feiras e mercados municipais, cantinas
publicas e privadas, industria do tipo 4, venda ambulante, entre outros):

Controlo e inspegao sanitaria dos produtos alimentares de origem animal;

Controlo e inspegao da higiene geral dos alimentos;

Controlo da rotulagem geral dos géneros alimenticios;

Controlo da rotulagem dos géneros alimenticios com denominagdes de origem protegidas;
Controlo da rotulagem especifica da carne de bovino, quanto a origem;

Controlo da rotulagem quanto a origem do pescado e dos produtos da pesca.

3 — Realizar a inspegao higiossanitaria de alimentos e dos locais de manipulacao de alimentos
em Escolas do Ensino Pré-Escolar e Basico.

4 — Realizar a inspecgao higiossanitaria dos alimentos e dos locais de manipulagao de alimentos
em Cantinas, publicas e privadas.

5 — Realizar a inspegao Sanitaria de Abate de Animais para efeitos de autoconsumo.

6 — Realizar a inspecao higiossanitaria de Abate de Animais em «Montarias» e de «Pegas de Caca
Selvagem» (maiores e menores).

7 — Elaborar comunicagdes internas e externas, referentes a este setor.

8 — Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo Ministério de Agricultura e Desenvolvimento
Rural/Diregao Geral de Veterinaria.

9 — Cooperar com entidades publicas e privadas.

10 — Programar, desenvolver, executar e coordenar agoes de sensibilizagao, educacgao e civismo
relativo ao salde e bem-estar animal, saude publica veterinaria e da higiene e seguranga alimentar.

11 — Controlo de pragas urbanas.

Artigo 7.°
Servigo de Comunicacao e Imagem — SCI
Compete ao servigo de Comunicagao e Imagem:

a) Divulgar e ou promover todas as agoes do Municipio e de entidades terceiras, ligadas ao Muni-
cipio;

b) Solicitar aos diversos servicos do Municipio de Obidos e das Freguesias do Concelho de Obidos,
informacgdes para elaboragado de notas de imprensa, textos de apoio, textos para a revista municipal
e para o portal do Municipio na Internet;

c) Manter atualizados os conteudos dos websites (Internet e Intranet) do Municipio;
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d) Transformar em conteudo eletrénico os contetidos fornecidos pelos demais servigos, quer para
incluir nos websites quer para se constituirem como newsletters;

e) Estabelecer contactos com os 6rgaos de comunicacgao social (imprensa escrita, radios, televisdes
e outros suportes e ou entidades) e desenvolver as respetivas agdes de assessoria de imprensa;

f) Estabelecer contactos com entidades terceiras, que estejam diretas ou indiretamente ligadas
com o municipio ou com atividades por ele desenvolvidas, promovidas e ou divulgadas;

g) Acompanhar o executivo camarario no desenvolvimento da sua atividade;

h) Produzir textos e imagem (fotografia e video) e arquivo dos mesmos;

i) Elaborar a revista municipal, publicagdo do Municipio de Obidos, e assegurar a sua distribuigao;
j) Atualizar e/ou validar as informacgoes do Portal do Municipio na Internet e na Intranet municipal;

k) Assegurar a preparacao grafica e de maquetas dos materiais a imprimir pelo Municipio, com
base em dados fornecidos pelos diversos servigos da autarquia, juntas de freguesia ou entidades ter-
ceiras, desde que devidamente autorizados;

[) Assegurar a preparagao de material paraimpressao (montagem, preparagao de fotolitos e outros
procedimentos técnicos relacionados com a area grafica) de informagao municipal, cartazes, desdob-
raveis, panfletos, documentos para uso interno dos servigos e outros trabalhos.

PARTE Il

Divisao Administrativa e Juridica — DAJ

CAPITULO |

Servicos na dependéncia hierarquica da DAJ

SECGAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta da DAJ

Artigo 8.°
Composicao

Os servigos na dependéncia direta da DAJ sao os seguintes:
a) Seccao de Contratagao Publica (SCP);
b) Seccao Administrativa Central e Espago Cidadao (SAC/EDC);
c¢) Seccao de Execucgoes Fiscais (SEF);
d) Servigo de Gestao Patrimonial (SGP);
e) Servigos Juridicos (SJ).

Artigo 9.°

Coordenador Técnico da Sec¢ao Contratagao Publica — CTSCP

1 — Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordenadores técnicos, compete
ao Coordenador Técnico da SCP.

a) Organizar e promover o controlo da execugao das atividades a cargo da Seccgao, distribuir
e orientar as diferentes tarefas, designadamente as que respeitem a processos de empreitada;
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b) Organizar e promover a concretizagao dos procedimentos relativos a realizagao de despesas
e contratagao publica, no que diz respeito a empreitadas e servigos com ela relacionados;

c) Executar registos que sejam da responsabilidade do municipio e assegurar o respetivo expediente;

d) Elaborar contratos de empreitadas e de aquisigao de servigos, bem como proceder aos registos
dos mesmos;

e) Elaborar pareceres prévios se previstos na legislagao em vigor, com exceg¢ao do ajuste direto
simplificado cuja responsabilidade é da Gestao Patrimonial.

2 — Compete-lhe, no que se refere ao servigo administrativo de empreitadas:

a) Preparar e controlar todos os procedimentos inerentes para a realizagao de obras por emprei-
tada, nomeadamente a elaboragao de anuncios, de programas de concurso e cadernos de encargos;

b) Preparar a remessa de contratos sujeitos a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas;

c) Compilar e remeter regularmente ao Tribunal de Contas e ao INCI (ou quem lhe suceda nas suas
competéncias), as informagdes relativas a contratos e despesas de empreitadas;

d) Publicagdes no portal da contratagdo publica nos termos da lei;

e) Publicagdes no Didrio da Republica e jornal oficial da unido europeia nos termos lei.

Artigo 10.°
Seccao de Contratagao Publica — SCP
1 — Compete a Secc¢ao de Contratagao Publica:

a) Proceder ao estudo de mercado de bens e servigos e organizar os respetivos processos de forne-
cimento, devidamente autorizados, quando correspondam aos procedimentos da sua responsabilidade;

b) Preparar, instruir e proceder a abertura de concursos;

c¢) Organizar e promover a concretizagao dos procedimentos relativos a realizagao de despesas
e contratagao publica, no que diz respeito a locagao, aquisicao de bens modveis e imdveis e servigos,
com excegao do ajuste direto simplificado cuja responsabilidade é do Servigco de Gestao Patrimonial,

d) Solicitar a cabimentacao prévia de todas as despesas a realizar e o controlo das diferentes
contas correntes de fornecedores, no ambito dos processos desenvolvidos pela Secgao;

e) Controlo de faturas e respetiva conferéncia;

f) Organizar e atualizar o ficheiro de fornecedores, classificados por artigos e com a anotagao do
seu comportamento no que se refere a fornecimentos anteriores, com excecao do ajuste direto simpli-
ficado cuja responsabilidade é da Gestao Patrimonial,

g) Centralizar propostas dos diversos servigos para aquisicao previamente autorizadas pelo superior
hierarquico, quando correspondam aos procedimentos da sua responsabilidade;

h) Assegurar o atendimento telefénico e pessoal com todos os fornecedores e contribuintes;
i) Elaborar estudos de previsibilidade das necessidades;

j) Preparar os processos que caregam de ser submetidos na Plataforma em uso pelo Tribunal de
Contas, bem como de outros Departamentos Centrais ou Regionais;

k) Executar os procedimentos administrativos relativos a concursos, adjudicagoes, contratagées,
remessas a Tribunal de Contas e demais procedimentos legais exigiveis;

[) Preparagao dos processos de hastas publicas previstos no CCP.
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Artigo 11.°
Coordenador Técnico da Sec¢ao Administrativa Central e Espago Cidadao — CTSAC/EDC

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordenadores técnicos, compete ao
Coordenador Técnico da SAC/EDC:

a) Organizar e promover o controlo da execugao das atividades a cargo da sec¢ao;
b) Assegurar o expediente e o arquivo nao expressamente atribuidos a outro servigo;
c¢) Rececao e triagem do expediente recebido;

d) Coordenar a informacgao interna de apoio a Secgao e as unidades organicas;

e) Coordenar os processos de participacao ou reclamacao;

f) Participar, mediante credencial do Presidente da Camara, através do chefe de divisdo ou de
técnico designado para o efeito, na audiéncia dos recursos de impugnagao de decisdes condenatérias
proferidas em processos que tenham corrido pela divisao;

g) Cooperar na elaboragao de propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas ou regula-
mentos necessarios a sua atividade;

h) Assegurar as notificagoes, participagdes e queixas, inquéritos administrativos, legados pios
e outros nao expressamente atribuidos a outro servigo da divisao;

i) Promover a boa utilizagao do equipamento informatico e respetivas aplicagdes, bem como
a divulgacao dos dados que se revelem de interesse para outros servigos.
Artigo 12.°
Secc¢ao Administrativa Central e Espago Cidadao — CTSAC/EDC
1 — Compete-lhe, quanto aos servigos de expediente e arquivo geral:
a) Assegurar a rececao, classificagao, registo e distribuicao da correspondéncia recebida;

b) Preparacao, tratamento/execugao e remessa da correspondéncia expedida (correspondéncia
expedida na DAM — emails, oficios e outros);

c) Escriturar os livros e suportes informaticos e assegurar a sua conservagao e guarda;

d) Elaborar estatisticas do servigo, preencher os respetivos impressos e remeté-los ao INE ou
a outras entidades, se tal for determinado, nos prazos legais;

e) Facultar aos demais servigos internos espécies documentarias, que constem do arquivo da
secgao mediante requisicao prévia e anotagao de entradas e saidas;

f) Assegurar o servigo publico de consulta a documentos da secgao;

g) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos, no ambito da unidade organica em
que se insere, que nao sejam assegurados por outros servigos, nomeadamente protocolos e contratos;

h) Afixacao de editais, anuncios, avisos e outros documentos, nos locais e suportes a esse fim
destinados;

i) Manter atualizado o arquivo geral dos servigcos, com excegao dos especificamente atribuidos
a outros, e proceder ao tratamento e divulgagao dos dados estatisticos;

j) Emissao de licengas, registo e fixagao de contingentes relativos aos transportes publicos de
alugues em veiculos automoveis ligeiros de passageiros — transportes em taxis (Decreto-Lei n.° 251/98,
11 de agosto, na sua atual redagao).
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2 — Compete-lhe, quanto aos registos, as taxas e licengas:

a) Promover a liquidagao de taxas, tarifas ou outras receitas, diversas nao enquadraveis noutro
Servigo;

b) Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo
atualizado o respetivo registo;

¢) Assegurar a gestao administrativa dos cemitérios municipais com o apoio da Fiscalizagao
Municipal;

d) Atualizacao e cobrancga de rendas de habitagao, comércio e de prédios rusticos, que nao sejam
da responsabilidade do servigo ligado a agao social municipal;

e) Emitir guias de receita das cobrangas quando ndo existam postos de cobranga que nao o fagam
diretamente;

f) Proceder ao atendimento dos municipes;
g) Efetuar o registo de cidadaos comunitarios;

h) Emitir as certidées que se mostrarem adequadas aos servigos praticados e em conformidade
com o arquivo da Seccgao;

i) Proceder aos licenciamentos, autorizagdes e comunicagoes prévias, nao atribuidas a outro servigo;
j) Receber e encaminhar requerimentos diversos;
k) Divulgacao de elementos relativos as forgas armadas;

[) Recegao, organizagao e licenciamento, dos processos relativos a instalagao de recintos itine-
rantes e improvisados (Decreto-Lei n.° 268/2009, de 29 de setembro) e atividades de carater despor-
tivo, diversas, com utilizagao das vias publicas (Decreto Regulamentar n.° 2-A/2005, de 24 de margo);

m) Apoiar os restantes servigos municipais, no ambito das suas competéncias;

n) Apoiar administrativamente todos os atos eleitorais, referendos e demais solicitagdes da Comis-
sao Nacional de Eleigdes e Secretaria-Geral do Ministério da Administragao Interna.

3 — Compete-lhe, quanto ao atendimento ao publico:

a) Proceder ao correto atendimento e encaminhamento dos cidadaos que se dirijam aos servigos
municipais instalados no edificio dos Pagos do Concelho;

b) Garantir o atendimento telefénico de todas as linhas associadas a central telefénica;

c) Proceder ao registo de chamadas efetuadas, de acordo com as instrugdes que Ihe sejam dadas,
e submeter, superiormente, o respetivo relatério mensal;

d) Manter atualizada a base de dados de contactos telefénicos;

e) Reportar ao servigo de Gestao de Sistemas de Informacao, as eventuais avarias do sistema de
telecomunicacoes.

4 — Compete-lhe, relativamente ao Espaco Cidadao, desenvolver os seguintes servigos:

a) Apoio aos municipes de Obidos e restantes cidaddos, em parceria com a Administragao Central,
desenvolvendo as atividades protocoladas;

b) Executar toda a tramitag&o respeitante ao transito condicionado dentro da Vila de Obidos.
5 — Compete-lhe, relativamente aos cemitérios:

a) Em articulagao com os servigos de obras municipais, assegurar o registo de inumacgdes, exumagoes,
trasladacoes e concessoes de terrenos dos cemitérios municipais.
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Artigo 13.°
Coordenador Técnico da Secgao de Execugoes Fiscais — SEF

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordenadores técnicos, compete
ao Coordenador Técnico da SEF:

a) Assegurar o atendimento dos executados;

b) A instrugao dos processos de execugao fiscal, analisando em conformidade legal as respetivas
certidoes de divida, procedendo a sua autuacao e tramitagao, de acordo com as formalidades previstas
no Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario — C.P.P.T., e Lei Geral Tributaria;

c) A citagao e notificagdes dos executados;
d) Promover a penhora dos processos nao pagos voluntariamente;
e) Promover a remessa a tribunal ou ao servigo de finangas competente e acompanhamento dos
processos contenciosamente impugnados.
Artigo 14.°
Seccao de Execugoes Fiscais — SEF
1 — Compete a Secgao de Execugdes Fiscais:

a) Organizar e acompanhar, em todos os seus tramites, os processos de contraordenagao e de
execugoes fiscais, no ambito do CPPT inclusive o arquivo dos mesmos;

b) Remeter aos tribunais a documentagao necessaria a instrugao de processos executivos ou de
apreciagao de recursos;

c¢) Assegurar todo o expediente e arquivo do servigo;
d) Cooperar com os restantes servigos no ambito das suas atribuigdes;
e) Assegurar o atendimento dos executados;
f) Proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamentos em prestacgdes relativos a débitos
de aguas, em execugao fiscal.
Artigo 15.°
Servigo Gestao Patrimonial — SGP
1 — Compete ao servigo de Gestao Patrimonial no ambito do Patriménio:

a) Promover o desenvolvimento e aimplementagao do Regulamento Municipal de Cadastro, Inventario
e Gestao do Patrimoénio do Municipio, em articulagao com os Servigos Juridicos;

b) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagao da informagao que assegure o conhe-
cimento de todos os bens do municipio e respetiva localizagao;

c) Assegurar a gestao e controlo do patriménio;

d) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagao, aquisi¢ao, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens méveis e imoveis, atentas as regras estabelecidas no SNC-AP e demais
legislacao aplicavel;

e) Proceder ao inventario anual;

f) Realizar verificagdes fisicas periddicas e parciais, de acordo com as necessidades do servigco
e em cumprimento do plano anual de acompanhamento e controlo que deve propor ao érgao executivo;
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g) Colaborar na preparagao de contratos e protocolos de transferéncia de patriménio municipal
e controlar o cumprimento dos mesmos;

h) Colaborar nos procedimentos expropriativos, instruindo e acompanhando os processos de
declaragao de utilidade publica;

i) Colaborar e esclarecer os servigos municipais e/ou externos, no sentido de clarificar os proce-
dimentos corretos que cada um devera seguir;

j) Gerir a carteira de seguros do Municipio, revendo contratualmente as apdlices e promovendo
as necessarias atualizagdes sempre que ocorram alteragoes que o justifique e prestar colaboragao,
quando necessario, a outros servigos nas relagdes com as seguradoras, ha excegao dos seguros de
acidentes de trabalho cuja responsabilidade sera da Secgao de Recursos Humanos.

1.1 — Compete-lhe, no ambito da gestao e inventariagao de bens moveis:

a) Manter o inventario valorizado do patriménio mével existente e o registo da sua afetacao aos
diferentes servigos da Autarquia;

b) Coordenacgao do processamento das folhas de carga, entrega de um exemplar das mesmas ao
servigo ou setor a quem os bens estao afetos, para afixagao, bem como a implementagao de controlos
sistematicos entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

c¢) Coordenar e controlar a atribuigcao dos numeros de inventario, o qual ndo deve ser dado a outro
bem, mesmo depois de abatido ao efetivo;

d) Proceder a proposta de abate e alienagado de bens patrimoniais quando sejam inlteis ou estejam
deteriorados;

e) Proceder aidentificagao, registo e controlo de todos os bens, nomeadamente mobiliario, equipa-
mento e obras de arte, existentes nos diversos servigos ou cedidos, temporariamente, a outras entidades.

1.2 — Compete-lhe, no ambito da gestao e avaliagdo de bens imoveis:

a) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens imdveis do Municipio, quer do
dominio privado quer publico, em articulagdo com o SSIG;

b) Promover e manter atualizado a inscricao nas matrizes prediais na Autoridade Tributaria e Adua-
neira e o registo de todos os bens imdveis propriedade do Municipio na Conservatéria do Registo Predial,

c) Promover e verificar as avaliagdes necessarias dos iméveis a adquirir ou a alienar pelo Municipio,
com base em indicadores devidamente fundamentados e justificados;

d) Propor, de forma fundamentada e justificada, a alienagao ou aquisigao de bens iméveis com
interesse para o Municipio.

1.3 — Compete-lhe ainda, no que se refere ao servigo administrativo de Patrimonio:

a) Promover os atos preparatdrios para elaboragao e documentagao das escrituras e demais atos
notariais;

b) Manter organizados os magos de documentos respeitantes aos livros de notas existentes;
c¢) Organizagao dos ficheiros existentes;
d) Acompanhamento dos atos de registo dos bens;

e) Recolha dos elementos e elaboragao de certidoes dos atos realizados e dos documentos arqui-
vados, sempre que necessario;

f) Remessa, aos servigos competentes, nos termos da Lei, de copias dos contratos outorgados.
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2 — Compete ao servigo de Gestao Patrimonial no ambito da Contratagao Publica:

a) Proceder ao estudo de mercado de bens e servigos e organizar os respetivos processos de
fornecimento, devidamente autorizados, quando correspondam a procedimentos a desenvolver ao
abrigo do Ajuste Direto Simplificado;

b) Organizar e promover a concretizagao dos procedimentos relativos a realizagdo de despesas
e contratacao publica, no que diz respeito a locagao, aquisicao de bens méveis e imdveis e servigos,
a desenvolver ao abrigo do ajuste direto simplificado;

¢) Solicitar a cabimentagao prévia de todas as despesas a realizar e controlar as diferentes contas
correntes de fornecedores;

d) Controlo de faturas e respetiva conferéncia;

e) Organizar e atualizar o ficheiro de fornecedores, classificados por artigos e com a anotagao do
seu comportamento no que se refere a fornecimentos anteriores;

f) Centralizar propostas dos diversos servigos para aquisigao previamente autorizadas pelo superior
hierarquico, quando correspondam aos procedimentos da sua responsabilidade;

g) Assegurar o atendimento telefonico e pessoal com todos os fornecedores e contribuintes;
h) Elaborar estudos de previsibilidade das necessidades;

i) Executar os procedimentos administrativos relativos a concursos, adjudicagoes, contratagdes,
remessas a Tribunal de Contas e demais procedimentos legais exigiveis, que se mostrem necessarios.

Artigo 16.°
Servigos Juridicos — SJ

Compete aos Servigos Juridicos:

a) Acompanhar todos os processos de execucao fiscal, contraordenagoes, de inquérito e disci-
plinares;

b) Prestar informacgao técnico-juridica sobre quaisquer questoes ou processos que lhe sejam
submetidos pela Camara Municipal, pelo Presidente ou pelos dirigentes dos servigos;

c) Dar parecer sobre as reclamacoes, petigcoes, representagao ou exposigdes sobre atos ou omissoes
dos 6rgaos municipais ou sobre procedimentos dos servigos;

d) Elaborar, sob proposta dos servigos respetivos, projetos de posturas e regulamentos municipais
e providenciar pela atualidade e exequibilidade das disposi¢oes regulamentares em vigor que caibam
nas competéncias dos 6rgaos do Municipio;

e) Apoiar a atuagao da Camara na participagao a que esta for chamada, em processos legislativos
ou regulamentares;

f) Preparar, instruir e acompanhar, em colaboragao com os restantes servigos, os processos de
expropriagao;

g) Efetuar estudos e pareceres de carater juridico;
h) Colaborar com os restantes servigos nas comunicagoes a entidades exteriores, publicas e pri-

vadas, designadamente no que concerne a pronudncia em sede de contraditorio, resultantes de agdes
inspetivas ao Municipio.
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PARTE IlI

Divisao Financeira — DF

CAPITULO |

Servigos na dependéncia hierarquica da DF

SECGAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta da Divisao Financeira — DF

Artigo 17.°
Composicao
Os servigos na dependéncia direta da SDF sao os seguintes:
a) Seccao de Contabilidade (SC);
b) Servigo Tesouraria (ST);
c) Servigo Gestao de Stocks (SGS).

Artigo 18.°
Coordenador Técnico da Secgao de Contabilidade — CTSC

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns, compete ao Coordenador Técnico de
Seccao de Contabilidade:

a) Coordenacao e orientagao das tarefas administrativas desenvolvidas na Secgao;

b) Controlo de prazos legais para entrega de informagao/documentagao a Autoridade Tributaria
e Aduaneira e outras entidades externas (descontos de vencimentos e outros valores a entregar a enti-
dades externas);

c) Informagao anual a Inspegao Geral de Finangas relativa a apoios financeiros e subsidios;

d) Apuramento e envio do Modelo 10;

e) Emissao e envio de declaragdes anuais para efeitos de retengdes de IRS;

f) Controlo da libertagao de caugdes e garantias de empreitadas, prestagdes de servigos e forne-
cimentos;

g) Controlo de processos de despesa relativos a protocolos, contratos-programa e contratos
administrativos;

h) Colaboragao na emissao e verificagao de documentos de despesa da competéncia da Secgao
no inicio de cada ano econémico;

i) Registo da receita do Orgamento do Estado, Impostos Diretos, fundos comunitarios e outros
valores a faturar pela Secgao;

j) Colaboragao na elaboragao de informagao para os mapas previsionais e a prestagao de contas;
k) Organizagao dos processos de Fundos de Maneio;

[) Coordenagao do arquivo da Secgao.
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Artigo 19.°
Seccao de Contabilidade — SC
Competéncias da Secgao de Contabilidade:
1 — No ambito da execugao do orgamento:

a) Conferir e cabimentar as propostas de cabimento, elaboradas pela SAEP e elaborar as propostas
adicionais necessarias, garantindo o controlo orgamental e a legalidade da despesa;

b) Elaborar propostas de cabimento no inicio do ano econdmico, e sempre que necessario, relativas
a assuntos sujeitos a deliberagao de Camara;

¢) Cumprir os planos de pagamentos aprovados pelo Presidente da Camara e efetuar outros
pagamentos que sejam expressamente ordenados pelos superiores hierarquicos;

d) Emitir e registar cheques, apenas quando os pagamentos nao possam ser efetuados por trans-
feréncia bancaria;

e) Preencher as cadernetas dos pagamentos a efetuar por transferéncia bancaria e remeter os
processos a tesouraria;

f) Manter atualizado o registo da receita da responsabilidade do Servigo (orgamental e operagdes
de tesouraria), organizar os processos e remessa a tesouraria e as Entidades;

g) Emitir, mensalmente, ordens de pagamento e guias de descontos, relativas a operagoes de
tesouraria para entrega ao Estado/particulares (Consignadas);

h) Processar os pagamentos dos vencimentos;

i) Manter atualizado o registo de toda a faturagao relativa a fornecedores, empreiteiros e prestadores
de servigos, e respetivas contas correntes;

j) Constituir, no inicio do ano, os fundos de maneio aprovados em reuniao de Camara, assegurar
a sua regularizagao mensal e elaborar eventuais propostas de alteragao ao Regulamento;

k) Assegurar o tratamento, controlo e conferéncia diaria de dados de todos os servigos emissores,
e respetivo encaminhamento de cdpias aos varios servigos;

[) Cumprimento de prazos legais e emissao de documentos obrigatérios (diarios, mensais, tri-
mestrais, semestrais e anuais), de acordo com a legislagcao em vigor, designadamente, declaragoes de
IRS, de IVA e outras;

m) Elaboracao de editais obrigatérios ou nao e publicagao dos mesmos, se aplicavel (subsidios
ou outros);

n) Submeter a autorizagao superior os pagamentos a efetuar e emitir as ordens de pagamento;
o) Elaboragao da correspondéncia necessaria aos processos da Secgao;

p) Conferir e registar os processos relativos a retengdes de verbas destinadas a terceiros;

q) Apoio aos Revisores Oficias de Contas e outras Entidades, sempre que necessario;

r) Assegurar o atendimento telefénico e presencial com fornecedores e contribuintes;

s) Conferéncias/regularizagdes da contabilidade orgamental.

2 — No ambito da faturagao e pagamentos:

a) Conferéncia de faturas e outros documentos fiscais;

b) Envio dos documentos conferidos para a SAEP;
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c¢) Registo do documento na aplicagao informatica da Contabilidade;

d) Arquivo do documento em pasta propria.

3 — Compete ainda a Secc¢ao de Contabilidade:

a) Abertura e fecho do ano contabilistico;

b) Apuramento do IVA (mensal/anual), calculo anual do prorata;

c¢) Reconciliagao contabilistica com os restantes servigos da Autarquia;

d) Preparar informacgao para o chefe de divisao, para elaboragcao do Orgamento de Tesouraria,
plano de pagamentos mensal e controlar a sua execugao;

e) Controlo dos pagamentos em atraso;
f) Elaboragao e envio de comunicagoes obrigatorias as Entidades;

g) Desenvolver procedimentos paraimplementagao e gestdo da contabilidade de custos, conferéncias/
reclassificagao;

h) Elaborar e gerir todos os processos relativos a financiamentos externos, nomeadamente fundos
comunitarios, protocolos e ou contratos-programa celebrados com a Administragao Central e linhas
de crédito especiais para financiamento de obras comparticipadas;

i) Preparar e elaborar os documentos de prestagao de contas;

j) Regularizagdes contabilisticas para efeitos de auditoria e prestacéo de contas.

Artigo 20.°
Coordenador Técnico do Servigo de Tesouraria — CTTES

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns, compete ao Coordenador Técnico da
Tesouraria:

a) Prestar ao Presidente da Camara, Vereadores e dirigentes todas as informagoes solicitadas;
b) Controlo de Contas Bancarias, Cheques e Vales Postais;

c) Assinar cheques, depois de devidamente conferidos (validade, valor e extenso) com a respetiva
Ordem de Pagamento autorizada;

d) Elaboragdo mensal da Reconciliagdo Bancaria de todas as contas pertencentes ao Municipio
de Obidos;

e) Coordenar e supervisionar todos os movimentos da Tesouraria;

f) Conferir e assinar todos os documentos respeitantes ao fecho do dia da Tesouraria.

Artigo 21.°
Servigo Tesouraria — TES
Compete ao Servigo Tesouraria:
a) Conferir os elementos constantes das guias de receita emitidas pelos varios centros emissores;

b) Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais, incluindo a liquidagao de juros de mora e outras
taxas suplementares;

c) Efetuar a anulagao das receitas virtuais;
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d) Efetuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas;

e) Verificar o estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, valores e documentos entregues
a sua guarda, através de balangos periddicos;

f) Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica ou outras entidades as importancias devidas,
uma vez recebida a necessaria ordem de pagamento;

g) Proceder a cobrancga das receitas, nos termos da lei;

h) Proceder a recebimentos e pagamentos.

Artigo 22.°
Servigo Gestao Stocks — SGS
1 — Compete ao Servigo Gestao de Stocks:
a) Proceder ao inventario anual,

b) Realizar verificagOes fisicas periddicas e parciais, de acordo com as necessidades do servigo
e em cumprimento do plano anual de acompanhamento e controlo que deve propor ao érgao executivo;

c) Colaborar e esclarecer os servigcos municipais e/ou externos, no sentido de clarificar os proce-
dimentos corretos que cada um devera sequir;

1.1 — Compete-lhe ainda na area da aquisigcao de bens, servigos e empreitadas:

a) Manter o inventario valorizado do patriménio mével existente e o registo da sua afetagao aos
diferentes servicos da Autarquia;

b) Coordenagao do processamento das folhas de carga, entrega de um exemplar das mesmas ao
servigo ou setor a quem os bens estao afetos, para afixagao, bem como a implementagao de controlos
sistematicos entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

c) Coordenar e controlar a atribuicao dos numeros de inventario, o qual ndo deve ser dado a outro
bem, mesmo depois de abatido ao efetivo;

d) Proceder a proposta de abate e alienagao de bens patrimoniais quando sejam intiteis ou estejam
deteriorados;

Proceder aidentificacao, registo e controlo de todos os bens, nomeadamente mobiliario, equipamento
e obras de arte, existentes nos diversos servigos ou cedidos, temporariamente, a outras entidades.

1.2 — Compete-lhe ainda na area da aquisicao de bens, servicos e empreitadas:

a) Desenvolver a cooperagao necessaria ao desenvolvimento e conclusao dos procedimentos que
correm termos na Secgao de Contratagao Publica;

b) Desenvolver os procedimentos de aquisi¢cdo de bens e servigos por ajuste direto simplificado;

c) Proceder ao estudo de mercado de bens e servigos e organizar os respetivos processos de forne-
cimento, devidamente autorizados, quando correspondam aos procedimentos da sua responsabilidade;

d) Elaborar as requisi¢coes necessarias, apds adequada instrucao dos respetivos processos;

e) Proceder a atualizacgao e levantamento periddico do ficheiro de materiais, bem como do pregario
respetivo;

f) Centralizar propostas dos diversos servigcos para aquisicao e submeté-las a autorizagao prévia,
quando correspondam aos procedimentos da sua responsabilidade;

g) Providenciar a entrada em armazém de acordo com os documentos dos materiais adquiridos;
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h) Assegurar o servigo de gestao de stocks;
i) Proceder ao registo de entradas e saidas de bens do armazém;

j) Estabelecer e implementar procedimentos de controlo das existéncias, prevenindo a existéncia
de faltas;

k) Garantir a existéncia de roupas, bandeiras, flamulas, galhardetes e outros panos, segundo
a regulamentacgao especifica, bem como a sua conservacgao;

[) Assegurar o atendimento telefonico e pessoal com todos os fornecedores e contribuintes;
m) Assegurar o abastecimento regular dos bens indispensaveis ao bom funcionamento dos servigos;

n) Organizar e atualizar o ficheiro de fornecedores, classificados por artigos e com a anotagao do
seu comportamento no que se refere a fornecimentos anteriores;

0) Proceder a emissao das propostas de cabimento de todas as despesas a realizar;

p) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes de fornecedores.

PARTE IV

Divisao de Obras e Equipamentos Municipais — DOEM

CAPITULO |

Servigos na dependéncia hierarquica da DOEM

SECGAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta da DOEM

Artigo 23.°
Composicao
Os servigos na dependéncia da DOEM, sao os seguintes:
a) Subdivisao de Sustentabilidade (SDS);
b) Subdivisado de Logistica Municipal (SDLM);
c) Gabinete Técnico (GT).

Artigo 24.°
Gabinete Técnico — GT
Compete ao Gabinete Técnico:
1 — Em matéria de Topografia:
a) Executar os levantamentos topograficos que forem solicitados pelos servicos;
b) Verificar a georreferenciagao no ambito dos projetos de obras particulares;

c) Apoiar ou executar operagoes de preenchimento de bases de dados de modo a complementar
a manutengao e atualizagao os sistemas existentes ou a criar, em colaboragao com o SSIG;
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d) Apoiar a fiscalizagdo de obras municipais, nomeadamente pela afericao da implantagao de
obras e infraestruturas municipais;

e) Apoiar na verificacao da implantacao das obras, das cérceas das construgdes e das extremas
confinantes com a via publica;

f) Prestar apoio na elaboragao e atualizagao dos cadastros das redes de infraestruturas municipais.
2 — Em matéria de projetos e empreitadas:

a) Elaborar projetos, efetuar estudos e/ou analises e dar pareceres que envolvam componentes
eminentemente técnicas, a um nivel de especializagao elevado, nas diversas areas da arquitetura, da
engenharia e da arquitetura paisagista;

b) Emitir parecer, prestar informagoes e elaborar demais documentos técnicos que lhe sejam
pedidos, ou exigidos por lei, no ambito das areas de atividade do servigo;

c) Verificar os projetos e respetivas medi¢Ges e orgamentos executados por outras entidades, em
articulagao com o servigo de medigoes e orgamentos;

d) Promover a execugao de projetos de sinalizacao e circulagao de ambito e iniciativa municipal;

e) Participar nos juris de procedimentos que tenham como objetivo a adjudicagao de projetos e de
empreitadas de obras municipais;

f) Colaborar, designadamente com os SSIG, na criagdo ou preenchimento de bases de dados de
modo a complementar a manutengao e atualizagao dos sistemas de informacgao existentes ou a criar,
numa perspetiva de otimizagao de recursos e resultados;

g) Prestar apoio técnico a todos os servigos municipais que o requeiram no ambito das areas de
atividade do servigo;

h) Apoiar na realizagao de vistorias e avaliagoes;

i) Apoiar a apreciagao das consultas prévias de loteamento, emitindo recomendagdes técnicas
quanto as solugoes a apresentar nos projetos de execugao da rede viaria que condicionem as opgdes
urbanisticas, em articulagao com os restantes servigos da Autarquia;

j) Apoiar a apreciagao das telas finais de projetos de infraestruturas (rede viaria) e participar nas
recegOes provisorias e definitivas de obras municipais ou particulares no ambito de loteamentos, em
articulagao com os restantes servigos da Autarquia;

k) Apoiar a elaboragao ou apreciagao de projetos de arruamento, com vista a fundamentagao
das decisOes camararias, tendo em conta a integragao dessas infraestruturas na rede municipal, em
articulagao com os restantes servigos da Autarquia;

[) Apoiar e participar na elaboragao das pecgas de procedimentos que tenham como objetivo
a adjudicacgao de projetos e de empreitadas de obras municipais;

m) Apoiar os servigos responsaveis pela execugao de obras municipais por administragao direta,
no que respeita a gestao, planeamento e apoio técnico necessarios a sua execugao, racionalizando
a utilizagao de meios humanos, equipamentos e materiais;

n) Gerir e manter atualizado o arquivo de projetos de obras municipais;

0) Exercer todos os procedimentos de fiscalizagao de obras municipais em conformidade com
a lei vigente, até a sua rece¢ao, nomeadamente:

i) Informar superiormente em tempo Util todas as ocorréncias relevantes verificadas nas obras,
nomeadamente todos os erros ou omissdes que se verifiquem nos projetos e que obriguem a execugao
de trabalhos a mais ou menos e a novas empreitadas;

i) Elaborar os autos de medigao e assegurar a respetiva conformidade com os contratos celebrados,
resolvendo com os adjudicatarios os erros e omissoes dos mesmos; Assegurar o controlo e conferéncia
da faturagao, nas diferentes fases das obras adjudicadas;
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p) Promover a elaboragdo e manter permanentemente atualizadas informacgdes sobre as diferentes
obras em curso, nomeadamente no que se refere a prazos e custos, individualizados por tipo de despesa,
de forma a possibilitar o envio mensal aos servigos financeiros de mapa devidamente atualizado, sob
a responsabilidade conjunta do fiscal da obra e do chefe da DOEM (ou outro responsavel designado);

q) Proceder a vistorias com vista a recegao das obras municipais realizadas por empreitada, ela-
borando os respetivos autos de rececao;

r) Desempenhar as fungdes de coordenagao de seguranga em obras municipais em conformidade
com a lei vigente, até a sua rececgao;

s) Apoiar tecnicamente o municipio no que se refere ao relacionamento com as empresas publicas
e privadas, prestadoras de servigos a populagao do municipio, ao nivel do fornecimento energético,
telecomunicacgoes, transportes e outros servicos;

t) Apoiar a gestao da rentabilidade das maquinas e viaturas mediante entre outras, a utilizagéo
da aplicacao informatica adequada.

3 — No ambito dos Equipamentos e Infraestruturas Municipais:

a) Propor a planificagao da execugao de obras municipais, procedendo ao controlo fisico e financeiro
das mesmas, em articulagao com outros servicos;

b) Efetuar o levantamento periddico do estado de conservagao dos equipamentos e infraestruturas
municipais, designadamente edificios, vias e espagos publicos (excetuando os espagos verdes);

c) Executar obras de conservagao e manutencgao dos edificios municipais, designadamente do
parque escolar municipal;

d) Executar obras de construgao e conservagao de vias, estacionamentos e outros espagos pavi-
mentados;

e) Executar a construcao ou prolongamento de redes de abastecimento de agua e de drenagem
de aguas residuais e respetivos ramais, em articulagdo com outros servigos;

f) Propor a planificagao e a execugao de agcdes de manutengao preventiva e corretiva dos equipa-
mentos e instalagdes afetas aos edificios e infraestruturas municipais

4 — No ambito de Obras de Conservagao do Patrimonio Arquiteténico:

a) Efetuar o levantamento periddico do estado de conservagao do patrimonio arquiteténico de
propriedade municipal ou que Ihe esteja afeto, bem como outros iméveis de valor patrimonial, no ambito
de protocolos de colaboragao estabelecidos entre o Municipio e outras entidades, em colaboragao com
outros servigos;

b) Executar as obras necessarias a conservagao do patrimonio arquitetdnico, referido na alinea ante-
rior, em articulagao com outros servi¢os, ou propor a sua execugao quando o servigo ndo disponha dos
recursos necessarios a sua execugao.

SECGAO I

Servigos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisao de Sustentabilidade — SDS

Artigo 25.°
Composicao
O servigo na dependéncia direta da SDS é o seguinte:
a) Seccao Administrativa de Aguas e Saneamento (SAAS);
b) Servico Aguas e Saneamento — Servigos Operativos (SASSO);
c) Servigo Limpeza Urbana e Edificios Municipais (SLUEM).
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Artigo 26.°
Coordenador Técnico da Secgao Administrativa de Aguas e Saneamento — CTSAAS

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns, compete ao Coordenador Técnico da
Seccao Administrativa de Aguas e Saneamento:

a) Manter atualizado o arquivo geral dos servigos e proceder ao tratamento e divulgagao dos
dados estatisticos;

b) Proceder a liquidacao dos valores cobrados pelos bancos, CTT, multibanco e outros agentes
e efetuar o processamento das respetivas receitas eventuais;

c) Executar todas as agdes que concorram para o bom desenvolvimento e funcionamento da
rotina da agua;

d) Preparar e controlar o sistema de cobrancga por transferéncia bancaria;

e) Proceder a cobranca da faturagao de dgua e promover a prestagao, controlo e emissao de certidoes
de divida e das respetivas listagens;

f) Proceder ao controlo das liquidagdes e cobrancgas efetuadas;

g) Promover a recegao e liquidagdo dos processos de ramais domicilidrios de agua e acompanhar
o seu desenvolvimento;

h) Proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamentos em prestagdes relativos a débitos
de aguas e esgotos;

i) Preparacao, corregao e encaminhamento do servigo dos leitores para os diferentes setores
e controlo da respetiva realizagao;

j) Manutengao e atualizagao do ficheiro dos locais de consumo;

k) Codificagao, classificagado e controlo das zonas de cobrancga e sua esquematizagao para o servigo
externo;

[) Promover a realizagao das leituras de consumo;
m) Preparar, analisar e introduzir o sistema de leituras;
n) Preparar a emissao dos suportes informaticos que permitem efetuar a emissao da fatura/recibo;

0) Assegurar a abertura e interrupgao de fornecimento de agua, bem como efetuar as baixas oficiosas
dos contadores de abastecimento de agua;

p) Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua montagem, substituicao, reparagao
e aferigao;

q) Efetuar a analise e preparagao de propostas, com vista a melhoria do servigo externo;
r) Detetar e participar as fraudes de consumo de agua;

s) Elaborar relatérios da atividade da sua area.

Artigo 27.°
Secgao Administrativa de Aguas e Saneamento — SAAS
Compete a Secgao Administrativa de Aguas e Saneamento:

a) Fornecer todos os elementos necessarios a atualizagao sistematica dos cadastros gerais
e parciais da rede de abastecimento de dgua e de drenagem de aguas residuais;
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b) Organizar os processos e proceder a emissao de contratos de consumo de agua e executar
todas as alteragoes aos registos dos consumidores;

c¢) Efetuar o atendimento publico bem como o controlo e analise de reclamagoes;
d) Proceder a rececao, tratamento e arquivo dos diferentes dados a serem introduzidos nos ficheiros;
e) Gerir o ficheiro de parametros de rotina de aguas;

f) Promover a liquidagao das reparagdes de danos causados na rede de abastecimento de agua
e esgotos por particulares;

g) Proceder ao tratamento técnico-administrativo de pedidos de ramais, limpeza de fossas e vistorias
aos ramais de esgoto;

h) Executar todas as agdes administrativas relacionadas com o servigo prestado ao municipe/
utilizador quanto a saneamento e respetivas liquidagdes dos servigos executados;

i) Efetuar a pesquisa e gerir os elementos necessarios ao registo de novos consumidores;

j) Cooperar com outros servigos na resolucao de problemas concernentes ao abastecimento de
aguas e a drenagem de esgotos;

k) Atendimento e registo dos valores de leitura fornecidos pelos consumidores por via telefénica
ou por postal de auto leitura;

[) Zelar pelo cumprimento de regulamentos, posturas e demais normas em vigor no ambito da
fiscalizagao de leitura de contadores de consumo;

m) Proceder a informacao e verificagao do fundamento das reclamagdes dos consumidores;

n) Informar sobre factos ou situagdes andmalas de consumos.

Artigo 28.°
Servigo Aguas e Saneamento — Servigos Operativos — SASSO
Compete ao servigo Aguas e Saneamento — Servigos Operativos:

a) Fornecer todos os elementos necessarios a atualizagao sistematica dos cadastros gerais
e parciais da rede de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais;

b) Executar a construgao ou prolongamento de redes de abastecimento de agua e de drenagem
de aguas residuais e respetivos ramais;

c) Proceder a conservacao e manutengao das redes e ramais de abastecimento de aguas e de
drenagem de aguas residuais;

d) Assegurar e controlar a qualidade da agua de abastecimento publico;
e) Detetar e participar as fraudes de consumo de agua;
f) Informar sobre factos ou situagdes anémalas de consumos;

g) Assegurar a gestdo, conservagao, manutengao, funcionamento e qualidade do sistema de
abastecimento de dguas e do sistema de drenagem de aguas residuais;

h) Proceder a atualizagao sistematica dos cadastros gerais e parciais da rede de abastecimento
de aguas, de drenagem de aguas residuais e de residuos sdélidos urbanos;

i) Promover e assegurar o funcionamento e manutencao do Sistema de Telegestdo das Aguas de
Abastecimento;

j) Dar apoio a formagao interna dos operadores de estagdes elevatdrias de aguas e esgotos.
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Artigo 29.°
Servigo Limpeza Urbana e Edificios Municipais — SLUEM

Compete ao servigo Limpeza Urbana e Edificios Municipais:

a) Assegurar a limpeza manual e mecanica e lavagem de vias e espagos publicos;

b) Assegurar a recolha e encaminhamento dos residuos sdlidos urbanos;

c) Propor a aquisigao e assegurar a instalagcao e manutengao de equipamentos de higiene e limpeza;
d) Assegurar a limpeza da Vila de Obidos e dos espagos envolventes;

e) Proceder a gestdo, manutengao e conservagao da maquinaria, equipamento e ferramentas
afetos ao servigo;

f) Assegurar a limpeza e desobstrucao de fontes, bebedouros, reservatorios, aquedutos, condutas
e canalizagdes de rede de agua;

g) Assegurar a limpeza de todos os edificios onde funcionem servigos afetos a autarquia;

h) Assegurar a limpeza e manutencao das instalagoes sanitarias publicas;

i) Assegurar a limpeza e manutengao dos edificios municipais;

j) Propor a aquisigao e assegurar a instalagao e manutengao de equipamentos de higiene e limpeza;

k) Dar parecer sobre a construgao, modificagao ou reestruturagdo nas areas de intervengao do
servigo;

[) Pugnar pela qualidade do servigo prestado pelas empresas concessionarias de servigos publicos
na area do Municipio, particularmente no ambito dos protocolos em vigor;

m) Recolher, compilar, tratar e atualizar os elementos técnico estatisticos relativos a cada sistema
afeto ao servigo;

n) Elaborar diagndsticos da situagao dos varios sistemas afetos ao servigo;

o) Cooperar na implementagao do Sistema de Informagao Geografica fornecendo a informacgao
afeta ao servico.

SECGAO Il

Servigos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisao de Logistica Municipal — SDLM

Artigo 30.°
Composicao
Os servigos na dependéncia direta do Servigo de Logistica Municipal sdo os seguintes:
a) Servigco Obras Municipais — Servicos Operativos (SOMSO0);
b) Servigo Transportes, Maquinas e Viaturas (STMV);
c) Servigo Sinalizagao e Seguranga Rodoviaria (SSSR);

d) Servigo Espagos Verdes (SEV).
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Artigo 31.°
Servigo Obras Municipais — Servigos Operativos — SOMSO

Compete ao Servigo Obras Municipais — Servigos Operativos (SOMSO), no ambito dos trabalhos
relativos a oficinas, serralharia, eletricidade, carpintaria e pintura:

a) Prestar, em matéria de servigos de cada setor, todo o apoio a realizagao de iniciativas dos servigos
municipais e demais entidades a quem a Camara preste colaboragao;

b) Assegurar a manutengao e conservagao das maquinas, dos equipamentos e das ferramentas
municipais postas a sua disposigao.

c) Efetuar a manutencgao e exploragao dos Postos de Transformacao (PT's), propriedade do municipio;

d) Assegurar a manutengao dos equipamentos elétricos e eletromecanicos municipais, nomea-
damente em captagdes e centrais elevatdrias de agua, em estagoes elevatorias de esgotos, no Parque
Desportivo e outras instalagdes a cargo da Autarquia.

Artigo 32.°
Servigo Transportes, Maquinas e Viaturas — STMV

Compete ao Servigo Transportes, Maquinas e Viaturas:

a) Assegurar a conservacgao e manutengao em bom estado e nas devidas condi¢des de seguranga
do parque de maquinas, equipamento mecanico e eletromecanico, viaturas e instalagdes municipais
e propor medidas que visem a melhoria do seu uso;

b) Garantir a permanente operacionalidade das maquinas e viaturas, através da implementagao
de uma politica de manutengao preventiva que articule os periodos de manutengao e reparagdo com
épocas de utilizagdo menos intensiva;

c) Fiscalizar a assisténcia e as reparagoes a efetuar em oficinas exteriores;
d) Garantir o desenvolvimento das atividades de gestao do parque de maquinas e viaturas;

e) Elaborar planos anuais de gestao de transportes, da frota, mobilidade e de manutengao do parque
de maquinas e viaturas do Municipio, de acordo com os critérios de rentabilidade, necessidades e de
prioridade face as atividades operativas;

f) Apoiar os responsaveis dos diversos servigos na execugao das suas atividades, na gestao
dos trabalhadores e na gestao de equipamentos, maquinas e viaturas afetos a cada area operacional;

g) Promover e orientar a conferéncia de listagens de movimentos de entradas, saidas e saldos,
fazendo o inventario fisico em periodos determinados;

h) Informar sobre a rentabilidade das viaturas, maquinas e propor medidas que visem a melhoria
do seu desempenho;

i) Assegurar o acondicionamento e conservagao dos stocks de acordo com a sua natureza
e caracteristicas;

j) Controlar os custos de funcionamento do parque auto;

k) Efetuar o planeamento e a gestao, dos recursos humanos e da utilizagao do parque de maquinas
e viaturas;

[) Estudar e propor medidas a seguir em agdes de aquisi¢ado, renovagao ou substituicdo da frota
existente;

m) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas, viaturas e equipamentos;
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n) Providenciar pelo seguro e inspegao das maquinas e viaturas e respetivas participagoes a segu-
radora em caso de sinistro;

o) Elaborar as requisi¢gdes dos combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao funcionamento do
parque automovel, consubstanciando num mapa mensal o consumo feito e a respetiva quilometragem;

p) Colaborar nos processos de aquisi¢ao, retoma e abate de maquinas, viaturas e equipamentos;

q) Assegurar e manter atualizados os ficheiros de maquinas, viaturas e outro material, informando
e propondo ao DMAF a alteragao e constituigao de seguros, bem como efetuar estudos de rendibilidade
dos mesmos, propondo medidas adequadas a gestao correta e econdmica de todo o equipamento;

r) Determinar e manter atualizado o custo/hora de maquinas e viaturas e n.° de horas a imputar.
O custo das maquinas e viaturas devera ter em conta o n.° mensal de horas de trabalho, a amortizagao,
o custo dos pneus, o combustivel, a manutengao, o seguro e o operador;

s) Promover a recolha de veiculos em fim de vida e posteriormente elaborar listagem dos mesmos,
a fim de serem abatidos;

t) Proceder ao registo dos acidentes, elaborando os relatérios contendo a informagao dos custos
resultantes da reparagao de danos, proprios e de terceiros, bem como apurar as eventuais causas;

u) Recolher diariamente os discos de tacdgrafo, proceder a sua leitura e analisar os tempos de
paragem e de forma de condugao;

v) Desenvolver agdes tendo em vista a promogao de medidas para uma melhor qualidade ambiental,
permitindo minimizar os efeitos adversos da atividade;

w) Acompanhar a assiduidade e elaborar as escalas de pessoal a atribuir as diversas maquinas
e viaturas afetas;

X) Prestar apoio as freguesias, coletividades, associagdes e outros organismos que prossigam
fins de utilidade publica, sempre que superiormente determinado pelo 6rgao executivo, presidente da
Camara no exercicio da sua competéncia ou vereadores com competéncias delegadas ou subdelegadas;

y) Assegurar a gestao técnica e operacional do setor dos transportes de passageiros, em colaboragao
com outros servigos do Municipio;

z) Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 33.°
Servigo Sinalizagao e Seguranga Rodoviaria — SSSR
Compete ao Servigo Sinalizagao e Seguranca Rodoviaria:

a) Proceder a recolha periddica dos dados relativos ao estado de conservagao de vias de comu-
nicagao municipais, bem como arealizagao de intervengoes corretivas e de manutengao, introduzindo
os dados na aplicagao informatica adequada;

b) Colocar nova sinalizagao e garantir a conservagao e manutencao da sinalizagao existente.

Artigo 34.°
Servigo Espagos Verdes — SEV
1 — Compete ao Servigo Espagos Verdes:

a) Desenvolver e fomentar atividades de recreagao e lazer através do aproveitamento de espagos
florestais, tais como matas, bosques, pinhais entre outros;
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b) Gerir as equipas de jardineiros municipais assim como o acompanhamento de execugdes efetuadas
por empresas externas nos espagos municipais;

c) Promover a construgao, remodelagdo e manutencao dos espacgos verdes, parques e jardins
municipais;

d) Assegurar a conservagao dos espacgos verdes, nomeadamente plantagoes, podas e limpezas,
tratamentos fitossanitarios e regas;

e) Assegurar a gestdo, conservagao, manutencao e funcionamento do Complexo Desportivo, no
que se refere ao relvado principal e espagos verdes envolventes.

PARTEV

Divisao de Planeamento e Gestao Urbanistica — DPGU

CAPITULO |

Servicos na dependéncia hierarquica da DPGU

SECGAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta da DPGU

Artigo 35.°
Composicao
Os servigos na dependéncia da DPGU, sao os seguintes:
a) Seccgao de Loteamentos e Obras Particulares (SLOP);
b) Servigo Fiscalizagao Municipal e Obras Particulares (SFMOP);
c) Servigo Sistema de Informacao Geografica (SSIG);
d) Gabinete de Planeamento (GP);

e) Servigo Arqueologia (SA).

Artigo 36.°
Coordenador Técnico da Secg¢ao de Loteamentos e Obras Particulares — CTSLOP

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordenadores técnicos, compete
ao Coordenador Técnico da SLOP.

a) Gerir os servigos, recursos humanos e equipamentos adstritos;

b) Promover e assegurar a organizagao e controlo de instrugao dos processos de obras parti-
culares, loteamentos e obras de urbanizagao, informagdes prévias, vistorias, pedidos de licenga ou
autorizagoes, de edificagoes e utilizagoes;

c) Assegurar o controlo das consultas externas dos processos de obras municipais;

d) Promover o cumprimento e seguimento de todos os atos administrativos relacionados com
a atividade da secgao (oficios, notificagoes, alvaras de licenga e outros);

e) Promover a elaboragao de estatisticas relacionadas com a atividade da secgao e fornecé-las
aos organismos oficiais quando tal estiver legalmente estabelecido;
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f) Assegurar a compilagao e distribuicao pelos servigos da Divisdo de Planeamento e Gestao
Urbanistica (DPGU), da legislacao, das atas dos drgaos municipais e das publicagdes técnicas;

g) Promover a elaboragao e atualizacao de registos de licengas e autorizagdes de operagdes
urbanisticas emitidas, bem como das informacoes prévias em vigor, para utilizagdo no ambito dos
procedimentos previstos no Regime Juridico dos instrumentos de Gestao Territorial;

h) Promover a boa utilizagdo do equipamento informatico e respetivas aplicagdes, bem como
a divulgagao dos dados que se revelem de interesse para outros servigos, nomeadamente para o SSIG.

Artigo 37.°
Seccao de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP
Compete a Seccao de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP.
1 — No ambito da gestao urbanistica:

a) Promover a qualidade das novas construgdes e urbanizagdes, integrando todas as componen-
tes de infraestruturas e de equipamentos, bem como assegurar a salvaguarda do patrimoénio natural
e cultural suscetivel de perda ou degradagao;

b) Promover e participar na elaboragao e atualizagao da regulamentagao municipal referente
a urbanizagao e edificagao, ocupagao do espaco publico e de publicidade e horario de funcionamento
dos estabelecimentos comerciais;

c) Assegurar todos os procedimentos previstos no Regime Juridico da Urbanizacgao e Edificacao
(RJUE) respeitantes as operagoes urbanisticas, nomeadamente através do “gestor do procedimento”;

d) Assegurar as operagoes de natureza técnica e administrativa, necessarias ao bom andamento
dos processos de operagoes urbanisticas, nomeadamente a emissao de licencgas, alvaras, certiddes,
elaboracao de pareceres, notificagoes, averbamentos e outros documentos no ambito das atividades
da secgao;

e) Realizar as vistorias previstas no RJUE, nomeadamente para efeitos de licenciamento de obras
particulares e de determinagao de obras coercivas, previstas no SIR (Sistema de Industria Responsavel)
e no Regime de Alojamento Local;

f) Propor a execugao de obras de urbanizagao pelo Municipio nas situagdes de incumprimento
dos promotores;

g) Elaborar mapas e estatisticas legalmente exigidas e remeté-los as Entidades;

h) Prestar informacgodes e elaborar documentos que sejam solicitados pelos superiores hierarquicos
no ambito das atividades da seccgao;

i) Compilar e distribuir pelos servigos da DPGU, a legislagao, as atas dos 6rgaos municipais e as
publicagdes técnicas;

j) Assegurar os procedimentos de meras comunicagdes prévias/comunicagoes prévias com prazo,
no ambito do licenciamento zero ou do regime juridico que lhe suceder, no que respeita a ocupagao
do espago publico, publicidade de mensagens de natureza comercial, bem como, de prestacao de ser-
vicos de restauragao e bebidas de carater ndo sedentdrio e ainda, quanto a instalagao, modificagao
e encerramento de estabelecimentos de restauragao e bebidas, de comércio de bens, de prestacao de
servigos ou de armazenagem;

k) Elaboragao e concessao de mapas de horarios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais;
[) Assegurar o procedimento de mera comunicagao prévia, no ambito do regime de alojamento local;

m) Assegurar os procedimentos de Inspecao/reinspe¢ao a ascensores, monta-cargas, escadas
mecanicas e tapetes rolantes;
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2 — No ambito do atendimento e informagao dos cidadaos:

a) Garantir o atendimento dos cidadaos e o correto registo e encaminhamento dos processos de
operagdes urbanisticas;

b) Assegurar a emissao de plantas de localizagao ou outras necessarias a instrugao de processos
de obras, em articulagao com outros servigos;

c) Realizagao de buscas de processos de obras, de utilizagao, de loteamentos, certiddes e outros,
arquivados;

3 — No ambito da gestao e manutengao do arquivo:
a) Organizar, registar e arquivar os processos de acordo com as regras instituidas;

b) Apoiar a consulta de processos.

Artigo 38.°
Gabinete de Planeamento — GP
Compete ao Gabinete de Planeamento:
1 — Planeamento e Reabilitagao Urbana:
1.1 — No ambito do Ordenamento do Territorio:

a) Executar trabalhos de elaboracgao, alteracao, correcao material, retificagao, revisao e suspensao
de Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT) e de outros procedimentos no ambito do
Regime Juridico dos Instrumentos de Gestao Territorial (RJIGT), garantindo o acompanhamento dos
mesmos até a sua publicagao;

b) Acompanhar e apoiar os trabalhos referidos na alinea anterior, quando executados por entida-
des externas;

c) Assegurar a monitorizagao continua dos PMOT durante a sua vigéncia;

d) Executar os relatdrios previstos na Lei de Bases da Politica de Ordenamento do Territério e de
Urbanismo, sobre o estado do ordenamento do territério municipal, sobre a execu¢ao dos PMOT e a sua
articulagao com a estratégia de desenvolvimento municipal, bem como a apreciagao da eventual neces-
sidade de revisao ou alteragao dos mesmos, ou garantir o acompanhamento e apoio destes trabalhos
quando executados por entidades externas;

e) Elaborar pareceres técnicos sobre estudos e planos de iniciativa da Administragdo Central,
Regional e Local que tenham incidéncia no desenvolvimento local e regional;

f) Garantir a disponibilizagao de informacgao sobre a elaboragao, aprovagao, acompanhamento,
execugao e avaliagao dos instrumentos de gestao territorial no ambito do direito a informacgao previsto
no RJIGT, nomeadamente criando e mantendo atualizado um sistema que assegure o exercicio deste
direito designadamente através do recurso a meios informaticos;

g) Apoiar e participar na elaboragao das pecgas de procedimentos que tenham como objetivo
a adjudicacgao de servigos no ambito do ordenamento do territorio.

1.2 — No ambito da Reabilitagao Urbana:

a) Elaborar planos, projetos ou outros estudos que visem a requalificagao do territdrio, designa-
damente a reabilitagao dos nucleos urbanos que em virtude da insuficiéncia, degradagao ou obsoles-
céncia dos edificios, das infraestruturas urbanas, dos equipamentos ou dos espagos urbanos e verdes
de utilizagao coletiva, justifiquem uma intervencao integrada;
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b) Propor a delimitagao de areas de reabilitagao urbana, e das respetivas estratégias, nos termos
do Regime Juridico da Reabilitagao Urbana, designadamente através da elaboragao de planos de rea-
bilitagao urbana;

c) Elaborar programas de operagoes de reabilitagao urbana, que articulem agoes estruturantes ao
nivel do edificado, infraestruturas urbanas, equipamentos, espacos de utilizacao coletiva e do tecido
social e econémico, e propor as respetivas calendarizagdes, e enquadramento das agées no ambito de
programas de financiamento, bem como identificagao de potenciais promotores e parceiros a envolver;

d) Identificagdo de apoios, incentivos e solugdes de financiamento as agdes de reabilitagdo urbana;

e) Elaborar estudos e projetos de requalificagcdo de espagos publicos, ou de reabilitagao de edifi-
cios, bem como colaborar nos procedimentos necessarios a realizagao das obras, em articulagao com
outros servigos;

f) Em colaboragao com outros servigos, assegurar a salvaguarda do patrimonio natural, paisagistico,
arquitetonico, historico e cultural suscetivel de degradagao ou perda;

g) Elaborar planos de rua definindo, designadamente, os alinhamentos viarios de carater local.
1.3 — No ambito do Planeamento e Reabilitagdao Urbana:

a) Elaborar pareceres técnicos sobre operagoes urbanisticas que incidam em areas de reabilita-
¢ao urbana, bem como em imdveis, conjuntos ou sitios classificados, ou em vias de classificagao, nas
respetivas zonas de protecao, ou em imoveis, conjuntos ou sitios constantes no Inventario Municipal
do Patrimonio;

b) Elaboracao de estudos e projetos no ambito da protegao e valorizagao dos recursos territoriais,
nomeadamente do patrimonio natural, construido e ambiental, visando o desenvolvimento sustentavel
do territorio, em colaboragao com outros servicos;

c) Elaborar ou colaborar na elaboragao e atualizagdo de regulamentos que visem a salvaguarda
e valorizagao dos nucleos urbanos ou do patrimoénio natural e ambiental, em colaboragao com outros
Servigos;

d) Apoiar e participar na elaboragao das pecgas de procedimentos que tenham como objetivo
a adjudicacao de servigos no ambito do ordenamento do territorio.

2 — No ambito de Obras de Conservagao do Patrimdnio Arquitetonico:

a) Efetuar o levantamento periddico do estado de conservagao do patrimonio arquitetonico de
propriedade municipal ou que Ihe esteja afeto, bem como outros iméveis de valor patrimonial, no ambito
de protocolos de colaboragao estabelecidos entre o Municipio e outras entidades, em colaboragdo com
outros servigos;

b) Executar as obras necessarias a conservagao do patrimonio arquitetdnico, referido na alinea ante-
rior, em articulagao com outros servigos, ou propor a sua execug¢ao quando o servigo nao disponha dos
recursos necessarios a sua execugao.

Artigo 39.°
Servigo Fiscalizagao Municipal e de Obras Particulares — SFMOP
1 — Compete ao servigo de Fiscalizagao Municipal:

a) Coordenar e promover a fiscalizagdo municipal e colaborar com a fiscalizagao de obras par-
ticulares;

b) Zelar pelo cumprimento das leis, de posturas, regulamentos e orientagdes superiores cujo
ambito respeite a area do Municipio;

c) Obter informagdes e elaborar relatérios que, na area da sua intervengao, tenham interesse para
0 Municipio;
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d) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas em vigor, na area do
Municipio;

e) Prevenir e conter quaisquer processos de ocupacgao, usos e transformacgao do solo nao licen-
ciados, que possam conduzir a degradagao do ambiente natural e urbano do Concelho;

f) Assegurar a salvaguarda do patriménio natural, paisagistico, arquitetdnico e cultural suscetivel
de degradacgao ou perda pelo exercicio da atividade econdmica ou praticas urbanas incorretas;

g) Detetar e participar obras e outras atividades nao licenciadas;
h) Proceder as notificagbes oriundas da Camara e de outras entidades;

i) Informar os pedidos de abertura e funcionamento de comércio e industria, servigos ou outros,
que lhe forem superiormente ordenados;

j) Fiscalizar a ocupacgao dos espagos publicos;
k) Colaborar nos processos de demoligdo de obras e construgdes nao licenciadas;

[) Proceder a analise e emitir informacgao sobre as participagoes e reclamacoes de particulares
e acompanhamento das mesmas com vista a sua resolugao;

m) Elaborar relatérios da atividade da sua area;

n) Acompanhar e apoiar o servico SIG nas tarefas definidas pelo Regulamento de Toponimia
e numeragao de policia.

2 — Compete ao servigo de Fiscalizagao de Obras Particulares:

a) Fiscalizar as obras particulares;

b) Verificar e confirmar as marcacgdes e referéncias que conduzem a correta implantagao da obra;
c) Verificar a conformidade dos trabalhos executados com o projeto aprovado e licenciado;

d) Dar execugao e cumprimento aos despachos do executivo camarario e superiores hierarquicos;

e) Elaborar informagdes no ambito da fiscalizagao de obras, da emissao de certidoes de Freguesia
e do Regulamento Geral de Edificagoes e Urbanizagdes, bem como relativamente a queixas e averba-
mentos;

f) Acompanhar os técnicos responsaveis pelas obras, sempre que sejam solicitados esclareci-
mentos na sequéncia da verificagao de anomalias ou incorregdes;

g) Apoiar e colaborar com o servico de Fiscalizagdo Municipal;

h) Prestar esclarecimentos aos municipes no ambito das suas competéncias.

Artigo 40.°
Servigo Sistema de Informagao Geografica — SSIG
1 — Compete ao servigo Sistema de Informagao Geografica:

a) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizacao e divulgagao de informacgao
e dados estatisticos necessarios para a caracterizagao do municipio;

b) Incorporar no SIG todos os planos, estudos e projetos municipais nos dominios do ordena-
mento do territério e urbanismo, das infraestruturas e dos equipamentos, bem como as intengdes de
intervencao territorial dos diversos servigos para apoio as deliberagoes e decisado e a gestao municipal,

c) Definir a estrutura de modelos de dados e sua gestao;
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d) Propor a aquisicao de cartografia nos tipos e escalas necessarios a satisfagdo dos interesses
municipais, bem como promover a sua atualizagao;

e) Apoiar o servigo de Gestao de Sistemas de Informagao na concegao e desenvolvimento de
sistemas que permitam a divulgacao eletrénica de informacao geral sobre o Concelho, promovendo
igualmente a divulgagao da informacgao geografica;

f) Colaborar com o servigo de Gestao de Sistemas de Informagao na proposta de aquisicdo de
tecnologia informatica adequada ao desenvolvimento e consolidacao do sistema;

g) Propor, em articulagao com servigos utilizadores dos SIG, as areas tematicas prioritarias;

h) Estabelecer e propor, em colaboragao com outros servigos, medidas e regras de seguranga de
acesso a software e informacao do servico, para assegurar os niveis de seguranca pretendidos;

i) Propor as medidas técnicas e operacionais necessarias para a progressiva distribuicao do
SIG por servigos utilizadores numa base de dependéncia metodoldgica do servigo SIG e dependéncia
funcional do servigo utilizador;

j) Promover a atualizagao e divulgacao de informagao relativa ao SIG Municipal e as iniciativas
intermunicipais relacionadas com o mesmo;

2 — Compete-lhe, quanto a concegao e gestao do sistema:

a) Promover em parceria com o servigo de Gestao de Sistemas de Informagao, a constituigao
e manutengao das bases de informagao do SIG Municipal em colaboragao com os servigos utilizadores
do mesmo;

b) Produzir e atualizar a estrutura de bases de dados graficas e alfanuméricas, mediante a cola-
boracao de outros servigos e levantamentos de campo;

c¢) Validar os dados inseridos nas estruturas de bases de dados criadas por todos os servigos.
3 — Compete-lhe, no ambito da concegao, produgao e manutengao de cartografia:
a) Apoiar a concecao de cartografia do Concelho, nas diversas vertentes e escalas adequadas;

b) Executar as tarefas necessarias a manutengao e atualizagao cartografica do Concelho conforme
0s objetivos e as estratégias definidas;

c) Garantir a disponibilizagado da cartografia necessaria a instrugao de processos de licenciamento
de obras e outros.
Artigo 41.°
Servigo Arqueologia — SA
Compete ao servigo Arqueologia:

a) Promover e executar trabalhos arqueoldgicos em areas de valor arqueoldgico, para satisfagao
dos interesses municipais;

b) Produzir relatdrios técnico-cientificos sobre os trabalhos arqueoldgicos realizados, nos termos
da legislacao em vigor;

c) Efetuar o tratamento, desenho, fotografia, estudo e acondicionamento de materiais arqueoldgicos;
d) Executar o tratamento do registo grafico;
e) Efetuar o tratamento do registo fotografico;

f) Colaborar na salvaguarda do patriménio arqueoldgico do Concelho nomeadamente, através
da emissao de pareceres em projetos de intervengao que incidam sobre areas de valor arqueoldgico;
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g) Promover e apoiar agoes de investigacado arqueoldgica na area do Concelho;
h) Manter atualizado o inventario municipal de sitios e a respetiva carta municipal de sitios;
i) Manter atualizada a base de dados de materiais arqueoldgicos;

j) Garantir a gestao dos materiais arqueoldgicos, para efeitos de elaboragao de trabalhos acadé-
micos ou cientificos;

k) Promover e executar trabalhos de conservacao e restauro em materiais e sitios arqueoldgicos;
[) Propor a classificagao de bens arqueoldgicos, junto das Entidades competentes;

m) Propor a aquisi¢ao de equipamento e tecnologia informatica adequada as necessidades do
servigo;

n) Propor a aquisigao de bibliografia adequada as necessidades do servigo;

0) Propor e promover agodes de divulgagao e fruicdo do patrimdnio arqueoldgico.

PARTE VI

Divisao Educagao — DE

CAPITULO |

Servigos na dependéncia hierarquica da DE

SECGAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta da DE

Artigo 42.°
Composicao
Os servigos na dependéncia direta da DE sao os seguintes:
a) Servigo Educacao e Formagao (SEF);
b) Servigo Inovagao Educativa (SIE);
c) Servigo Recursos e Infraestruturas (SRI);

d) Secgao Administrativa e Financeira (SAF).

Artigo 43.°
Servigo Educagao e Formagao — SEF
Compete ao Servigo Educagao e Formagao:

1 — No ambito das Politicas Educativas:

a) Elaborar e atualizar, em colaboragao com outras unidades organicas municipais, entidades
publicas e privadas, organizagdes da sociedade civil, associagoes de pais e outras entidades que per-
tencem a comunidade educativa, a Carta Educativa;

b) Colaborar na definigao do plano de formagao para pessoal ndo docente;
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c) Colaborar na definicao a rede escolar e a oferta educativa e formativa;

d) Elaborar recomendagoes para o PDM — agdes imateriais, espagos publicos e equipamentos
de educacao formal e ndo formal;

e) Participar na elaboragao de pareceres e recomendacgdes para a melhoria da educagao;
f) Definir critérios para o estabelecimento de parcerias sécio educativas e formativas;

g) Participar na definigao de parcerias locais e/ou regionais para assegurar a gestao integrada
de recursos técnicos especializados, nomeadamente na area da educacao especial e de alunos cegos
e de baixa-visao.

2 — No ambito da Rede Educativa:

a) Apoiar a decisao sobre recursos apresentados na sequéncia de instauragao de processo dis-
ciplinar a alunos e de aplicagao de sancao de transferéncia de estabelecimento de ensino;

b) Apoio na definigao e gestao da agao social escolar.
3 — No ambito da Gestao Curricular:

a) Colaborar na definicao as componentes curriculares de base local, incluindo as ofertas de formagao
profissional e atividades de complemento;

b) Colaborar na definigdo das componentes do ensino profissional e domagao em contexto de
trabalho.

4 — No ambito das Atividade de Enriquecimento Curricular (AEC's):

a) Colaborar na definicao das areas que compdem as AEC' s.

b) Organizar os procedimentos inerentes a contratagao dos técnicos para a lecionagao das AEC' s;
c) Proceder a instrugao de linhas de financiamento com o Ministério da Educagao;

d) Elaborar protocolos de cooperagao;

e) Acompanhar os professores e técnicos;

f) Apoiar a definigao de estratégias de avaliagao dos alunos.

5 — No ambito da Ag¢ao Social Escolar:

a) Assegurar a execugao das competéncias municipais na area da Agao Social Escolar, nomeada-
mente no que se refere a componente de apoio a familia e auxilios econémicos (Pré-Escolar e 1.° Ciclo);

b) Realizar as corre¢Ges excecionais dos apoios socioeconémicos, decorrentes de alteragdes socio
econdémicas ou outras que possam condicionar a obtencao de sucesso escolar.
Artigo 44.°
Servigo Inovagao Educativa — SIE
Compete ao servigo Inovagao Educativa:
1 — No ambito do Programa Fabrica da Criatividade:
a) Garantir, em articulagao com o AE, a execucao do programa Fabrica da Criatividade;

b) Assegurar a integragado dos projetos da Fabrica da Criatividade nas componentes curriculares
de base local;

c) Estabelecer parametros de avaliagdo e monitorizagao dos projetos;
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d) Participar na elaboragao de candidaturas com parceiros estratégicos e garantam um aumento
da qualidade da oferta de projetos da Fabrica da Criatividade;

e) Colaborar na execugao do programa MyMachine;
2 — No ambito do Programa Crescer Melhor:

a) Participar na elaboragao dos regulamentos internos, candidaturas, protocolos de cooperagao
e formularios do programa;

b) Monitorizar e adaptar o funcionamento geral do programa, de acordo com os requisitos derivados
das normas definidas pela administragao central;

c¢) Garantir uma gestao administrativa eficaz e eficiente, nomeadamente no que se refere ao modelo
de inscriges, comunicagao com as familias e pagamento das comparticipagdes familiares.
Artigo 45.°
Servigo Recursos e Infraestruturas — SRI
Compete ao servigo Recursos e Infraestruturas:
1 — No ambito dos Recursos Educativos

a) Promover o diagndstico periddico de necessidades de equipamento, mobiliario e material
pedagdgico, assegurando o correto apetrechamento dos estabelecimentos de ensino;

b) Articular com outras unidades organicas do municipio e com o AE, as intervengoes resultantes
da necessidade no ambito da manutengao e conservacao dos estabelecimentos de ensino;

c) Articular com outras unidades organicas do municipio, a transferéncia de bens méveis e equi-
pamentos entre estabelecimento de ensino do AE;

d) Colaborar na concegao de projetos de construgao, ampliagao e requalificagao de equipamentos
escolares;

e) Monitorizar a execugao do protocolo de delegacdo de competéncias nas Juntas de Freguesia
em matéria de educagao;

f) Apoio na defini¢gao e implementagao do plano anual de transportes escolares.

2 — No ambito dos Recursos Humanos:

a) Coordenar e supervisionar as tarefas do pessoal auxiliar afeto aos estabelecimentos de ensino;
b) Colaborar com os 6rgaos de administragao e gestao na distribuigao de servigo por aquele pessoal;
c¢) Controlar a assiduidade dos trabalhadores e elaborar o plano de férias a submeter para aprovacao;
d) Atender e apreciar reclamagdes ou sugestoes sobre o servigo prestado, propondo solugoes;
e) Comunicar infragoes disciplinares;

f) Afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servico, pautas, horarios e outros.

Artigo 46.°
Coordenador Técnico da Sec¢ao Administrativa e Financeira — SAF
Compete ao Coordenador Técnico da Sec¢ao Administrativa e Financeira:

a) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo do AE, no exercicio diario das suas
tarefas;
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b) Exercer todas as competéncias delegadas pela diregao executiva do AE;

c) Propor as medidas tendentes a modernizagao, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio
administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho do 6rgao executivo do AE todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da escola;

e) Assegurar a elaboragao do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas pela diregao
executiva;

f) Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboragao do relatério
de conta de geréncia;

g) Colaborar com outras unidades organicas do municipio e com a sessao administrativa e finan-

ceira, na execugao de relatorios relativamente as competéncias definidas no contrato interadministrativo.
Artigo 47.°
Seccao Administrativa e Financeira — SAF

Compete a Secgao Administrativa e Financeira:

1 — Apoiar o funcionamento do AE, nomeadamente no campo contabilistico e administrativo;

2 — Coordenar, na dependéncia da DE e da dire¢ao do AE, toda a atividade administrativa nas areas:

a) Gestao de recursos humanos;

b) Gestao financeira;

c¢) Gestao patrimonial;

d) Aquisigdes;

e) Expediente;

f) Arquivo;

g) Atendimento e informacgao aos alunos, encarregados de educacgao, pessoal docente e nao
docente e utentes dos servigos;

h) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo;
i) Propor medidas tendentes a modernizagao e eficiéncia dos servigos;

j) Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao funcionamento
do Agrupamento;

k) Assegurar a elaboragao do projeto de orgamento do Agrupamento de acordo com as linhas
orientadoras do Conselho Geral;

[) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo das Contas de Geréncia.
3 — Desenvolver os procedimentos necessarios na area da Agao Social Escolar, nomeadamente:
a) Acidentes escolares;

b) Papelaria;

c) Bufete;

d) Refeitorio;

37/55

Despacho n.° 4053/2024



N.©73
— 12-04-2024

e) Transportes;
f) Subsidios, bolsas de mérito e outros de indole sécio econdmica;

g) Impressao de todos os mapas inerentes ao funcionamento do ASE.

PARTE VII

Divisao de Governanga — DG

CAPITULO |

Servigos na dependéncia hierarquica da DG

SECCAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta da DG

Artigo 48.°
Composicao
Os servigos na dependéncia direta da DG sao os seguintes:
a) Seccao de Recursos Humanos (SDRH);
b) Servico Inovacao e Capacitagao (SIC);
¢) Servigo Desenvolvimento Comunitario e Voluntariado (SDCV);
d) Servigo Gestao de Sistemas de Informagao (SGSI);
e) Gabinete de Apoio ao Cidadao (GAC);
f) Servigo Captacao de Fundos (SCF).

Artigo 49.°
Coordenador Técnico da Secg¢ao Recursos Humanos — CTSRH

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordenadores técnicos, compete
ao Coordenador Técnico da SRH:

a) Organizar e promover o controlo de execucao das atividades a cargo da mesma;

b) Promover a execugao das tarefas especificas e elaborar informacgoes ou pareceres na area dos
recursos humanos e elaborar as estatisticas necessarias a respetiva gestao;

c) Fazer executar as deliberagdes camararias ou decisoes do Presidente da Camara, no tocante
arecursos humanos e, designadamente, quanto a instrumentos de mobilidade, contratacao, designacao,
louvor, disciplina, aposentagao e exoneragao, assegurando o desenvolvimento dos respetivos processos;

d) Organizar e acompanhar o processo de avaliagao dos trabalhadores da autarquia;

e) Promover a rece¢cao e encaminhamento de assuntos apresentados pelo publico, trabalhadores
e pela estrutura sindical;

f) Promover o processamento de vencimentos, abonos, prestagdoes complementares e de outras
remuneragoes de igual cariz, elaborar os mapas e relagdes dos correspondentes descontos, fornecen-
do-os aos servigos financeiros, dentro dos prazos legais;
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g) Fazer cumprir as obrigagoes fiscais a que os trabalhadores estao sujeitos, de acordo com as
normas em vigor e diretamente relacionadas com a area de pessoal;

h) Fornecer os elementos necessarios a elaboragao de estudos que permitam a analise e gestao
correta dos recursos humanos e a execugao do balango social;

i) Assegurar o desenvolvimento dos processos relativos aos recursos humanos (designadamente:
recrutamento, selegcao, mobilidade, alteragao de posicionamento remuneratdério, aposentagao e exo-
neragao);

j) Promover os procedimentos administrativos e informaticos necessarios a organizagao e atua-
lizagcao do cadastro e movimento de pessoal;

k) Promover o acolhimento, integragao e o atendimento do pessoal e do publico, em matéria de
recursos humanos;

[) Assegurar a elaboragao de contratos de pessoal (designadamente: a termo determinado, inde-
terminado);

m) Conceber e dar execugao a agdes no ambito da segurancga e saude no trabalho;

n) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais em matéria de pessoal, e, particular-
mente, do Regulamento de Assiduidade e Pontualidade, procedendo a verificagao de faltas e licengas
por doenga e assegurar o expediente respeitante a juntas médicas;

o) Promover os procedimentos relativos a organizacao e alteragao dos mapas de pessoal dos
diferentes servigos municipais e respetivas carreiras e coligir os elementos necessarios a previsao
or¢camental das despesas com pessoal a fornecer a DAF/SC;

p) Prestar, sempre que solicitado, o apoio administrativo que se mostre necessario ao andamento
de processos de inquérito e disciplina.

Artigo 50.°
Seccao de Recursos Humanos — SRH
1 — Compete a Secgao de Recursos Humanos:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo o pessoal do Municipio, execu-
tando os procedimentos inerentes a contratagao, avaliagao, mobilidade, louvor, disciplina, aposentagao,
exoneracgao de trabalhadores e outros colaboradores da autarquia;

b) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente
os relativos a abonos de familia e outras prestagdes complementares e promover as inscrigoes de
trabalhadores na ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga Social, e outras instituigdes de cariz
obrigatorio;

c) Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controlo de assi-
duidade e pontualidade, verificando faltas, licengas por doenga, e assegurando o expediente relativo
a juntas médicas;

d) Prestar, sempre que seja solicitado, o apoio administrativo que se mostre necessario nos pro-
cedimentos concursais de recrutamento e selegao de trabalhadores;

e) Elaborar listas de reposicionamento remuneratério e proceder a sua publicagao;

f) Colher os elementos necessarios a elaboragao de estatisticas e do balango social do pessoal
da autarquia;

g) Organizar os processos de acidentes em servigo;

h) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal fornecendo-os a DAF de modo a assegurar
o respetivo pagamento, através das instituicoes bancarias, nos prazos estipulados superiormente;
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i) Elaborar o mapa anual de férias do pessoal;
j) Elaborar, anualmente, o expediente relativo ao balango social,
k) Apoiar a instrugao de processos de inquérito, disciplinares e outros;

[) Proceder ao acolhimento, atendimento e ao esclarecimento do pessoal e do publico em matéria
de recursos humanos;

m) Executar o expediente relativo a organizagao do mapa de pessoal dos diferentes servigcos
municipais;

n) Proceder ao controlo da assiduidade e promover os procedimentos necessarios junto dos servigos
respetivos, em cumprimento do Regulamento de Assiduidade e Pontualidade;

o) Elaborar e conferir os mapas e relagdes de descontos, facultativos ou obrigatdrios, processados
nos vencimentos dos trabalhadores e remeté-los a DAF;

p) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestao, relativos a encargos salariais, trabalho
extraordinario e noturno, ajudas de custo, comparticipagoes na doenga, acidentes de trabalho, abonos
complementares, subsidios e outros;

q) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar para despesas de pessoal e as alteragoes
gue se mostrem necessarias.

2 — Compete-lhe, quanto ao recrutamento e selegcao de pessoal:
a) Apoiar os restantes servigos afetos aos Recursos Humanos, sempre que necessario;

b) Desenvolvimento dos processos de recrutamento, de selegdo e de reposicionamento dos tra-
balhadores, aposentagao e exoneragao de pessoal;

c) Assegurar o cumprimento das normas legais aplicaveis ao recrutamento, designadamente:
enquadramento do procedimento no mapa de pessoal; cabimento orgamental da despesa; entidade
adequada para a decisao de inicio do procedimento; consulta prévia obrigatéria as entidades; posse dos
requisitos gerais e especiais de admissao dos candidatos; audiéncia dos interessados no procedimento;
preferéncias, quotas e reservas de recrutamento legalmente obrigatdrias; publicitagdes e publicagoes
legalmente exigiveis; homologagoes necessarias ao procedimento; redugao a escrito dos contratos
nas situagoes exigiveis e cumprimento das comunicagoes obrigatérias as Entidades;

d) Prestar o apoio administrativo necessario nos concursos de recrutamento de pessoal.
3 — Compete-lhe, quanto ao servigo de seguranga e saude no trabalho:

a) Promover a seguranca e salde no trabalho, assegurando o cumprimento das normas esta-
belecidas, no ambito da melhoria das condi¢des de trabalho e da prevengao de riscos profissionais;

b) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na definigao de prioridades de formagao
e aperfeicoamento profissional do pessoal da autarquia;

c) Planear e organizar as agOes de formagao internas e externas tendo em vista a valorizagao
profissional dos trabalhadores e a elevagao dos indices de preparagao necessarios ao exercicio de
fungoes e a melhoria do funcionamento dos diferentes servicos;

d) Promover junto dos diferentes servigcos do Municipio agdes de intervengdo nos dominios da
conservagao, limpeza, guarda e segurancga das instalagdes municipais;

e) Promover agoes de sensibilizacao nos dominios de seguranga junto dos trabalhadores, de
acordo com a legislagao, zelando pelo seu cumprimento;

f) Divulgar junto dos trabalhadores e respetivas chefias informagao que vise melhorar as condigoes
de seguranca, saude e bem-estar nos diferentes servicos e locais de trabalho;
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g) Promover as atividades técnicas e de gestao relativas a instalagdo e manutengao de sistemas
de seguranga no trabalho;

h) Promover, em colaboragao com os demais servigos municipais, a recolocagao de trabalhadores
com limitagao de capacidade;

i) Desenvolver contactos e iniciativas adequadas com entidades exteriores no ambito da seguranga
e saude no trabalho;

j) Colaborar com empresa externa para assegurar as fungoes previstas na legislagao aplicavel
nos dominios da seguranca e saude no trabalho:

i) Promover a inspecao dos locais de trabalho para observagao do ambiente e seus efeitos na
saude, identificando e avaliando eventuais riscos profissionais;

i) Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes em servigo e de trabalho, bem como
de doengas profissionais, analisando as causas e as medidas corretivas adequadas, elaborando os
respetivos relatérios;

iii) Assegurar a protegao e promogao da salde dos trabalhadores, desenvolvendo agdes para
avaliar as capacidades fisicas e psiquicas, mediante a realizagao de exames médicos de admissao,
periddicos e ocasionais e respetivos exames complementares;

iv) Promover a elaboragao do relatério anual da atividade no ambito da seguranga e saude no
trabalho e proceder ao seu envio as entidades competentes;

v) Fornecer a informagao adequada a elaboragao do balango social.

Artigo 51.°
Servigo Inovacao e Capacitagao — SIC
1 — Compete ao servigo Inovagao e Capacitagao:
a) Gerir e desenvolver a area de intervencao sdcio profissional junto dos trabalhadores;
b) Promover a troca de conhecimentos e experiéncias entre servigos de diferentes entidades;

¢) Promover a modernizagao dos servigos, qualificando e estimulando os funcionarios, inovando
processos e introduzindo novas praticas de gestao;

d) Apoiar a identificagao de necessidades formativas de valorizagao dos colaboradores;
e) Assegurar a informagao e a comunicagao interna com os trabalhadores do Municipio;
f) Apoiar os restantes servigos afetos a Autarquia, sempre que necessario;

g) Proceder ao levantamento das necessidades de formagao;

h) Elaborar, para aprovacao, o plano anual de formacgao;

i) Planear e organizar as agdes de formacgéao internas e externas, tendo em conta a valorizagao
profissional dos funcionarios;

j) Promover em parceria com outras entidades acao de formagao, workshop ou encontros dirigidos
a comunidade;

k) Organizar agoes de acolhimento de novos trabalhadores;

[) Proceder a avaliagao pratica das agoes de formagao realizadas ao nivel do desempenho dos
trabalhadores e dos servigos em que se integram;

m) Promover iniciativas em parceria com entidades publicas e privadas no ambito da formacgao;

n) Controlar a sua execugao e avaliar os seus resultados.
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Artigo 52.°
Servigo Desenvolvimento Comunitario e Voluntariado — SDCV
Compete ao servigo Desenvolvimento Comunitario e Voluntariado:
a) Implementar e dinamizar um programa de Intervengdo Comunitaria no Concelho de Obidos;
b) Promover a qualidade de vida e desenvolvimento ativo da populagdo do Concelho de Obidos;

c) Propor respostas diversificadas, descentralizadas, numa intervengao especifica para territérios
identificados;

d) Desenvolver atividades de formacgao ao longo da vida, a participagao ativa e a cidadania das
populagdes;

e) Trabalhar diretamente com a Divisao de Coesao Territorial para desenvolver atividades em
conjunto;

f) Propor atividades ligadas, transversalmente, com as seguintes areas e servicos municipais:
Expressao Musical e Dramatica; Informatica; Educacao e Formacgao; Desporto; Ambiente; Expressao
Plastica; Animagao Sociocultural; Saude e Emprego;

g) Gerir programas de voluntariado;

h) Levar a cabo os seguintes Projetos Estratégicos: Ativa-te (Design Thinking); Acoes de Teatro
Comunitario.

Artigo 53.°
Gabinete de Apoio ao Cidadao — GAC
1 — Compete ao Gabinete de Apoio ao Cidadao:

a) Propor metodologias e agoes inovadoras que possibilitem a melhoria das relagdes municipe/
servigos do municipio, de forma a assegurar a transparéncia e um maior acesso dos cidadaos a infor-
macao de que carecem;

b) Executar projetos inovadores na area da modernizagao administrativa e das novas tecnologias;

c¢) Propor e dinamizar, em colaboragdao com os restantes servigos, medidas de corregao e de
melhoria do servigo prestado que se revelem necessarias a satisfagao do municipe e dos colaboradores
do Municipio;

d) Dinamizar as agdes de tratamento de ndo conformidades e de reclamagdes de municipes,
apoiando cada servigo em termos de ferramentas e métodos de analise, tratamento e divulgagao dos
dados recolhidos;

e) Promover iniciativas de divulgag&do dos conceitos e praticas da qualidade, bem como de agdes de
sensibilizacao para a qualidade, quer junto dos municipes, quer junto dos colaboradores do Municipio;

f) Propor alteragdes funcionais que permitam vantagens para o cidadao, que melhor podem ser
prosseguidas de forma diferente, permitindo aos servigos a identificagao, carregamento e manutengao
da informacao necessaria a uma correta gestao dos processos e a qualificagao do atendimento;

g) Identificar as areas em que a disponibilizagao do acesso a informagao em ambiente Web (Internet
e Intranet) simplificara e racionalizara os circuitos de tramitagao e os procedimentos;

h) Propor e conceber, em articulagao com os restantes servigos, candidaturas a projetos de
modernizagao administrativa e de boas praticas;

i) Propor e dinamizar, em colaboragao com os restantes servigos, medidas de correcao e de melho-
ria na disponibilizagao da informagao eletrénica, que se revelem necessarias a satisfagao do municipe
e dos colaboradores do Municipio;
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j) Produzir estudos e andlises estatisticas referentes a utilizagao da informacao eletrénica dis-
ponibilizada pelo Municipio;

k) Promover medidas de promocao e dinamizagao da utilizagao da informacgao eletronica disponivel,
[) Organizar e promover o controlo de execugao das atividades a cargo do servigo;

m) Dinamizar, em coordenagao com os diversos servigos, a audi¢do regular das necessidades
e satisfagao dos municipes, quer de forma global ou setorial e promover a analise, tratamento e divul-
gacao dos respetivos resultados;

n) Coordenar os projetos de modernizagao administrativa e acompanhar e avaliar a sua imple-
mentagao;

0) Em cooperagao com outros servigos, propor e dinamizar a concecgao, o desenvolvimento
e manutengao da informagao eletrénica do Municipio.
Artigo 54.°
Servigo Gestao de Sistemas de Informagao — SGSI
Compete ao Servigo Gestao de Sistemas de Informacgao:

a) Propor a aquisigao e assegurar a instalagao, operagao, seguran¢a e manutengao dos sistemas
de informagao (hardware, software e dados alfanuméricos, raster e vetoriais), de telecomunicagdes
(hardware e software), da Rede Municipal de TV por cabo da Vila de Obidos (hardware e software)
e outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das atividades do Municipio;

b) Promover, organizar, implementar e apoiar a utilizagao dos Sistemas de Informagao e Comunicagao
nos diversos servigos municipais, em conformidade com a exigéncia de cada um deles;

c) Identificar anomalias dos Sistemas de Informagao e Comunicagao e desencadear, com a maior
brevidade possivel, as agoes de normalizagao requeridas;

d) Providenciar a eficiente utilizagao dos sistemas instalados e a adogao de medidas que melhorem
a produtividade, segurancga e rapidez dos circuitos informaticos e de telecomunicagoes;

e) Elaborar estudos conducentes a definigdo das politicas de Sistemas de Informag&o no Municipio;

f) Dar apoio a formagao interna, em agoes de sensibilizagao, dos utilizadores efetivos e potenciais,
em matéria de Sistemas de Informagao e Comunicacgao;

g) Gerir o alojamento dos websites do Municipio;

h) Gerir os dominios do Municipio, garantindo o seu registo e o pagamento atempado das reno-
vagoes;

i) Conceber os websites (Internet e Intranet) do Municipio em articulagdo com o Executivo e res-
tantes servicos;

j) Desenvolver os websites (Internet e Intranet) do Municipio, numa perspetiva de atualizagao face
a novas tecnologias;

k) Manter atualizada a informacao e estabelecer contactos com os fornecedores e outras entidades
especializadas no dominio dos Sistemas de Informagao e de Comunicagao;

[) Projetar, executar e manter em bom funcionamento as redes de comunicagao de dados e de
telecomunicagdes da Autarquia;

m) Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a reformulagao dos equipamentos, face
a evolucao destes, das aplicagoes informaticas e das necessidades dos servicos;
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n) ldentificar necessidades tecnoldgicas, definir as especificagdes para todos os processos de
aquisicao dos componentes dos Sistemas de Informacao e de Comunicagao, adequados as necessi-
dades dos servigos e analisar as propostas apresentadas;

o) Projetar e executar estruturas de bases de dados em fungao das necessidades dos servigos;

p) Executar pequenos programas informaticos especificos, que possam responder as necessidades
particulares de cada um dos servigos municipais;

q) Organizar e promover o controlo de execugao das atividades a cargo do servigo;

r) Apoiar o executivo na definicao e manutengao da politica de socializagao dos cidadaos as tec-
nologias de informagao e Internet e de combate a infoexclusao;

s) Propor metodologias e agdes inovadoras que possibilitem a melhoria das relagdes municipe/
servigos do municipio, dinamizando, em coordenagao com os diversos servigos, a audigao regular
das necessidades e satisfagao dos municipes, quer de forma global ou setorial e promover a analise,
tratamento e divulgagao dos respetivos resultados;

t) Conceber, candidatar e desenvolver projetos de modernizagao da gestéo autarquica, articulando
com os diversos servicos, o seu desenvolvimento, acompanhamento e a avaliagao da sua implementagao;

u) Em cooperagdao com outros servigos, propor e dinamizar a concec¢ao, o desenvolvimento
e manutencao da Informagao eletrénica do Municipio;

v) Apoiar o Executivo na definicdo e manutencao da politica da qualidade da Camara/carta de
qualidade e na definicao de objetivos anuais da qualidade, sua concretizagao e seguimento;

w) Propor e dinamizar, em colaboragdo com os restantes servigos, medidas de corregao e de
melhoria do servigo prestado que se revelem necessarias a satisfagao do municipe e dos colaboradores
do municipio.

Artigo 55.°
Servigo Captagao de Fundos — SCF
1 — Compete ao servigo Captacao de Fundos:

a) Prestar informacgao permanente sobre os planos e programas de financiamento, dando conhe-
cimento dos avisos de concurso relevantes na prossecucao da estratégia definida;

b) Instruir ou apoiar a instrugao de candidaturas, garantindo as condigoes de elegibilidade, o enqua-
dramento estratégico e operacional, os requisitos de admissibilidade, os montantes de financiamento
e os critérios de avaliagdo do mérito;

c) Desenvolver todos os procedimentos relacionados com a gestao das candidaturas assegurando
a execugao da programacao fisica, financeira e temporal das operagoes aprovadas;

d) Promover a articulagdo com as autoridades de gestao dos fundos comunitarios e facultar
o acesso a informagao, devidamente organizada, garantindo a transparéncia dos procedimentos e dos
resultados;

e) Garantir o cumprimento integral de todas as normas aplicaveis as operagdes aprovadas;

f) Organizar e conservar toda a documentacgao técnica, contabilistica e financeira, que comprove
arealizacao das operagdes e o seu financiamento;

g) Gerir as credenciais de acesso aos portais dos programas financiados pelos Fundos Europeus
Estruturais, de Investimento e outros;

h) Monitorizar a execugao das operagoes financiadas por via da elaboragao e atualizacao de
quadros de execucao fisica e financeira que permitam identificar desvios face aos objetivos e metas
contratualizadas.
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PARTE VIII

Divisao de Coesao Territorial — DCT

CAPITULO |

Servigos na dependéncia hierarquica da DCT

SECGAO |

Servigos na dependéncia hierarquica direta da DCT

Artigo 56.°
Composicao
Os servigos na dependéncia direta da DCT sao os seguintes:
a) Subdivisdo de Coesao Social (SDCS);
b) Subdivisao de Cultura e Turismo (SDCT);
c¢) Subdivisao de Desporto, Saude e Bem-Estar (SDDSBE).

SECGAO Il

Servigos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisao de Coesao Social — SDCS

Artigo 57.°
Composicao
O servigo na dependéncia direta da SDCS € o seguinte:

a) Servigo Coesao Social (SCS).

Artigo 58.°
Servigo Coesao Social — SCS
Compete ao servigo Coesao Social:
1 — No ambito do Apoio aos Municipes e IPSS' s:

a) Proceder a avaliagao, enquadramento e encaminhamento das solicitagdes dos municipes de
acordo com as competéncias dos diversos servigos, as disposi¢oes legais e os regulamentos muni-
cipais em vigor;

b) Esclarecer e informar os cidadaos dos seus direitos e deveres, respeitando a legislagao em vigor;

c) Aferir, por meio de servigo externo, as solicitagdes dos municipes, com vista a definicao das
respostas mais adequadas;

d) Delinear estratégias de envolvimento dos municipes para uma participagao ativa na resolugao
dos seus problemas;

e) Efetuar o acompanhamento dos casos enquadrados no ambito das competéncias do servigo
até a sua resolugao/autonomizagao;
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f) Fomentar medidas que estimulem a gestao enddgena dos projetos de vida dos municipes;

g) Proceder a rececdo, analise e elaboragdo de parecer técnico relativamente as candidaturas
aos programas de apoio a estratos sociais desfavorecidos e/ou dependentes e a Instituicdes com
intervengao de ambito social no Municipio de Obidos;

h) Colocar a apreciagao do executivo municipal as candidaturas referidas;

i) Atuar com base nos conhecimentos de uma equipa pluridisciplinar no ambito da intervengao
em situagoes sociais emergentes;

j) Prestar uma resposta imediata para situagdes excecionais onde um acontecimento concreto
altera negativamente a condugao da vida quotidiana;

k) Analisar as candidaturas apresentadas pelos interessados no ambito do Programa Enxoval do
Recém-Nascido, nos termos do Regulamento aplicavel;

[) Acompanhar o servigo de mobilidade urbana OBI — mobilidade para todos;
m) Executar o programa rede solidaria do medicamento — programa Abem;

n) Elaborar estratégias de apoio psicoldgico e acompanhamento dos municipes junto das entidades
vocacionadas e competentes;

0) Promover a articulagao entre os diversos parceiros sociais com vista a sinalizagao de situagoes
de desfavorecimento;

p) Criar estratégias de sensibilizagao e mobilizagdo da comunidade local para a importancia da
solidariedade social.

2 — Habitagao:

a) Desenvolver trabalho de parceria com as estruturas de ambito local no sentido da sinalizagao
de casos de caréncia habitacional;

b) Elaborar candidaturas a programas promovidos pelos érgdos competentes da administragao
central de acordo com os diagndsticos de necessidades;

c¢) Recegao e avaliagao das condigdes sdcio econdmicas dos municipes e/ou agregados familiares
em fungao dos parametros de elegibilidade previstos no programa;

d) Proceder ao estudo e caracterizagao das condigdes de habitabilidade dos casos identificados;

e) Apresentar propostas refletidas no ambito do grupo de trabalho para enquadramento dos casos
ao nivel da reabilitagao da habitagao ou do realojamento;

f) Proceder a atualizagao do ficheiro de procura e do programa informatico de gestao do recensea-
mento da habitagao;

g) Fazer a gestao do parque habitacional do Municipio de acordo com critérios técnicos definidos,
suportados em regulamento especifico e em conformidade com a legislagao em vigor.

3 — Redes e parcerias:

a) Constituir-se como plataforma de articulagao entre parceiros publicos e privados, sob a forma
de trabalho em parceria alargada com vista ao planeamento estratégico da intervengao social local;

b) Promover a inclusao e a coesao social, bem como o planeamento integrado e sistematico,
potenciando sinergias competéncias e recursos;

c) planear e analisar toda a intervencgao social;

d) Fomentar canais regulares de comunicagao e informagao entre os parceiros e a populagdo em geral;
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e) Coordenar e dinamizar a rede social do concelho;

f) Assegurar a parceria e o funcionamento da comissao de protegao de criangas e jovens;

g) Assegurar a parceria no ambito do ntcleo do rendimento social de insergao;

h) Promover a dinamizagao do grupo concelhio de apoio a idosos;

i) Elaborar documentos técnicos de apoio a decisao;

j) Fomentar e criar parcerias relacionadas com as problematicas sociais;

k) Elaborar estudos de avaliagdo e monitorizagao dos efeitos da intervengao social no concelho;
[) Promover e dinamizar programas que visem o desenvolvimento comunitario;

m) Elaborar estudos estatisticos;

n) Elaborar pareceres;

0) Proceder ao levantamento das potencialidades e dos constrangimentos no sentido de propor
respostas tendentes a otimizagao do trabalho em rede.

4 — Observatorio Social:

a) Elaborar estudos que permitam analisar os efeitos dos diversos programas sociais na vida
quotidiana dos municipes;

b) Constituir uma base de dados quantitativa e qualitativa que permita a realizag&o de estudos
caracterizadores das realidades sociais do Concelho de Obidos;

c¢) Apoiar outros servicos municipais na aplicacao de inquéritos por questionario, inquéritos por
entrevista e respetivo tratamento estatistico com construcao de bases de dados em suporte informatico.

5 — Promogao da Cidadania:
5.1 — No ambito do Centro Local de Apoio a Integracao de Imigrantes/Migrantes — CLAII/CLAIM:
a) Promover o contacto entre os cidadaos estrangeiros e os diversos organismos publicos;

b) Acolher e informar cidadaos estrangeiros nas mais diversas areas, tais como: salide, emprego,
formagao profissional regularizagao da residéncia, reagrupamento familiar, retorno voluntario, educagao
e nacionalidade;

c) Prestar informagodes a comunidade local, com especial incidéncia nas escolas, centros de saude,
empresas e outras entidades empregadoras de trabalhadores estrangeiros sobre questoes relacionadas
com a tematica da imigracao;

d) Articular em estreita parceria com o Alto Comissariado para a Imigracdo e Minorias Etnicas

para as migragdes e com 0s servigos congéneres, no sentido da otimizacao dos recursos e do aper-
feicoamento dos servigos;

e) Organizar e dinamizar iniciativas que visem a sensibilizagao dos principais atores locais na

area da imigragao (servigos publicos, populagao imigrante e comunidade local) para as questdes da
interculturalidade;

f) Realizar estudos de caracterizagao da populagao imigrante residente no Concelho;

g) Disponibilizar servigos de BackOffice (edigao, em duas ou mais linguas, de guias, manuais,
listas de documentos, entre outros).

5.2 — No ambito do da Insergao Profissional de Obidos:

a) Proceder ao atendimento, informagao e encaminhamento dos utentes para emprego e formagao
profissional;
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b) Apoiar na elaboragao de curriculum vitae e candidaturas espontaneas;

c) Apoiar na instrugao de candidaturas a programas e medidas de apoio a (re)integragao no mercado
de trabalho.

5.3 — No ambito do Apoio ao ldoso:

a) Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da populacao idosa
do Concelho de Obidos;

b) Organizar, dinamizar e avaliar atividades de educacgao, formacao, lazer, cultura e recreio ade-
quadas ao publico-alvo;

c) Coordenar e dinamizar politicas de apoio a terceira idade;

d) Garantir a execugao técnica e logistica do programa Melhor Idade — Rede Municipal de Centros
de Dia e de Convivio, nomeadamente: elaborar e atualizar os regulamentos internos, os protocolos de
cooperacao e os formularios afetos ao programa;

e) Promover o acompanhamento e o apoio as entidades parceiras;

f) Organizar reunides peridédicas de acompanhamento técnico com a equipa dos animadores dos
Centros de Dia e de Convivio e elaborar e aplicar critérios de avaliagao da eficacia do programa;

g) Gerir o Programa de Apoio Técnico ao domicilio com vista a realizagao de pequenas reparagoes
domeésticas, aos utentes inscritos no Programa Melhor Idade.

SECGAO Il

Servigos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisao de Cultura e Turismo — SDCT

Artigo 59.°

Composicao
Os servigos na dependéncia direta da Subdivisao de Cultura e Turismo sao os seguintes:
a) Servico Patrimonio Cultural (SPC);
a) Servico Turismo (ST);
b) Servico Desenvolvimento Turistico (SDT);
¢) Servigo Arquivo Histérico (SAH);
d) Servigo Biblioteca (SB).

Artigo 60.°
Servigo Patriménio Cultural — SPC
Compete ao servigo Patrimonio Cultural:
1 — No ambito da Gestao do Patriménio Cultural:

a) Desenvolver estudos e organizar grupos de trabalho e investigagao com vista a obtengao de
informacao técnica e cientifica na area do Patriménio Histdrico do Concelho de Obidos;

b) Instruir processos de classificagao patrimonial;

c) Elaborar inventarios e cartas de Patrimdnio, em colaboragdo com o SSIG;
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d) Prestar apoio na gestao urbanistica e patrimonial;
e) Elaborar propostas de regulamentos e instrumentos de controlo no seu ambito de intervengao;

f) Articular agdes e projetos com os restantes servigos da autarquia, entidades terceiras e propor
o estabelecimento de protocolos de cooperagao ao nivel do Patriménio Historico;

g) Apresentar propostas de programa anual, bem como linhas de desenvolvimento a médio e longo
prazo;

h) Executar o plano de atividades aprovado;

i) Criar dinamicas de pedagogia patrimonial, fomentando a participagao dos diversos agentes da
comunidade;

j) Gerir os servigos, recursos humanos e equipamentos adstritos;

k) Elaborar relatérios de atividades e tratamento de estatisticas.

2 — Rede Municipal de Museus e Galerias:

a) Estudar a histéria local e a respetiva conservagao de acervos museoldgicos;

b) Colaborar com as escolas do Municipio, no sentido de criar pontes entre os alunos e os diversos
servigos do Municipio, designadamente os dedicados a Investigagao Historica e Arqueoldgica, contri-
buindo para o desenvolvimento do espirito de cidadania;

c) Desenvolver investigagdo museoldgica no Concelho, para enriquecimento e salvaguarda de
acervos dispersos;

d) Desenvolver trabalhos de divulgagao e de ambitos editoriais em colaboragao com outros servigos;

e) Desenvolver trabalho de divulgacao e estudo, junto das forgas vivas do Concelho, no ambito da
execugao das iniciativas do Municipio;

f) Garantir o apoio técnico a realizagao de exposi¢des temporarias;
g) Garantir o apoio técnico e a gestao dos Museus e Galerias Municipais;
h) Propor a aquisicao de bens de interesse Museoldgico;

i) Recolher, sistematizar, divulgar e acompanhar estudos sobre o patriménio cultural e natural de
Obidos.

3 — Investigagao Cultural:
a) Organizar e promover o controlo de execugao das diversas atividades culturais;

b) Promover e dinamizar, em colaboragao com os diferentes servigos, a investigagao cultural,
historica e arqueoldgica no Concelho;

c) Propor, promover e executar trabalhos de ambito cultural, histérico e arqueoldgico para satisfagao
dos interesses municipais;

d) Apoiar trabalhos de investigadores na area do Municipio;

e) Garantir a conservacgao dos bens culturais existentes nos depdsitos dos diversos servigos;

f) Apoiar a promogao das agdes de divulgagao do patriménio cultural, histérico e arqueoldgico,
junto das forgas vivas do Concelho (Escolas, Associagdes e Coletividades) para a promogao da iden-

tidade local e do espirito de cidadania;

g) Promover a investigagao e propor a classificagao de bens culturais de interesse municipal;
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h) Promover a execugao de um inventario municipal do patrimonio cultural, histérico e arqueoldgico;
i) Promover estudos e investigagao sobre o patriménio cultural e natural do Concelho de Obidos;
j) Prestar apoio técnico a realizacao de exposigdes temporarias;
k) Promover a edicao de publicagdes sobre o Concelho de Obidos;
[) Prestar apoio técnico a Rede de Museus e Galerias Municipais;
m) Promover a aquisi¢ado de bens de interesse Cultural, Museoldgico e Musicoldgico.

n) Coordenar as areas de luminotecnologia, audiovisual e sonoplastia, garantindo a operacionalidade
permanente dos espacgos de realizagao de espetaculos e propor solugdes técnicas nestes dominios;

0) Propor a aquisigao, substituicdo e reparagao de equipamentos necessarios ao bom funciona-
mento dos auditdrios e outros espagos de realizagao de eventos.

p) Realizar estudos e investigagao histérica;

q) Garantir o apoio técnico a elaboragao de publicagdes tematicas, em conjunto com outros servigos
e com as empresas municipais;

r) Prestar apoio técnico a tradugao e retroversao de interesse para o servigo e para a Autarquia;

s) Realizar estudos e elaborar propostas de salvaguarda e conservagao do patrimonio e sensibi-
lizagao das populacoes;

t) Promover os contactos e relagoes a estabelecer com os 6rgaos da administragao central e regional

com competéncia nas areas de defesa e conservagao do patriménio cultural.

Artigo 61.°
Servigo Turismo — ST

Compete ao Servigo Turismo:
1 — No ambito do Turismo e Eventos:

a) Elaborar documentos de informagao e promogao turistica, em conjunto com outros servigos
e com a empresa municipal;

b) Promover e assegurar a realizagao dos eventos que a Autarquia decida realizar;

c) Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do desenvolvimento turistico do Concelho;
d) Assegurar a articulagdo com a Regido de Turismo do Oeste (ou entidade que Ihe suceda);

e) Prestar apoio técnico a tradugao e retroversao de interesse para o servigo e para a Autarquia;
f) Emitir pareceres técnicos e propostas adequadas a consecugao das tarefas que lhe incumbem;

g) Colaborar nas agoes de fiscalizagado municipal e proceder a vistorias a unidades hoteleiras,
restauragao e similares;

h) Promover o licenciamento das atividades econémicas com interesse para a atividade turistica.

i) Promover os contactos e relagoes a estabelecer com os drgaos da administragao central e regional
com competéncia na area do Turismo.
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Artigo 62.°
Servigo Desenvolvimento Turistico — SDT
Compete ao servigo Desenvolvimento Turistico:
1 — No ambito do Desenvolvimento Turistico:

a) Promover o desenvolvimento turistico de forma multissetorial e integrada, através planeamento,
coordenagao e execugao de planos, programas e projetos;

b) Desenvolver e colaborar na elaboragao de diagndstico que permita a definicao de politicas
e aimplementagao de programas e medidas na area do turismo;

c) Cooperar, com outras instituicdes publicas ou privadas implantadas no concelho, no ambito
da area do turismo;

d) Garantir o cumprimento das orientagOes estratégicas para a area de abrangéncia do turismo,
promovendo a qualidade de vida e o bem-estar dos municipes;

e) Promover, elaborar e acompanhar estudos, planos e projetos no dominio do planeamento
e desenvolvimento de turismo sustentavel,

f) Apoiar e acompanhar iniciativas que contribuam para o desenvolvimento e a sustentabilidade
de atividades e produtos locais enraizados na tradigao e cultura;

g) Elaborar programas funcionais de equipamentos culturais e turisticos;

h) Organizar e dirigir um servigo de apoio ao investidor turistico, promovendo a criagao de produ-
tos e servigos turisticos que utilizem de forma consciente os recursos e ativos turisticos do concelho;

i) Apoiar a criagao e implementacgao de estratégicas participativas, envolvendo os diversos agentes
gue contribuem para o desenvolvimento do territério enquanto destino turistico;

j) Gerir/fiscalizar a implementacao da taxa turistica.

Artigo 63.°
Servigo Arquivo Histérico — SAH

Compete ao servigo Arquivo Histérico:

a) Dar apoio aos utilizadores, que procuram este servigo, para eventuais trabalhos cientificos ou
académicos;

b) Organizar e promover, junto de outras instituigdes pedagdgicas do Concelho, atividades que
promovam o gosto pela leitura nos mais jovens;

c¢) Assegurar a entrega, pelos diversos servigos camararios, da documentacao que pela sua idade
administrativa devam ser arquivados;

d) Promover a organizagao, classificagao, limpeza e acondicionamento da documentagao em
arquivo;

e) Efetuar com regularidade a avaliagao e eventual eliminagao do acervo arquivista existente;

f) Assegurar aos utilizadores/investigadores a requisicao e respetiva consulta da documentagao
na sala de leitura do Arquivo;

g) Apoiar, ao nivel cientifico, os utilizadores/investigadores do arquivo;

h) Colaborar e fornecer a documentagao arquivada, pedida por outros servigos municipais.
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Artigo 64.°
Servigo Biblioteca — SB

Compete ao Servigo Biblioteca:

a) Criagao de novos programas em articulagao com a rede nacional de bibliotecas escolares
e outras, sob o designio do combate a iliteracia;

b) Propor a aquisi¢ao de obras necessarias para o regular funcionamento da Biblioteca e assegurar
0 seu registo, catalogacgao, cotagao e acondicionamento da informacao bibliografica;

c) Assegurar e melhorar eficientemente o atendimento ao publico;

d) Promover a entrega e preenchimento do cartao de leitor para o empréstimo domiciliario da
bibliografia existente;

e) Dar apoio aos utilizadores, que procuram este servigo, para eventuais trabalhos cientificos ou
académicos;

f) Organizar e promover, junto de outras instituicdes pedagdgicas do Concelho, atividades que
promovam o gosto pela leitura nos mais jovens;

g) Estabelecer permutas com outras Bibliotecas, ndo sé ao nivel da bibliografia, como também ao
nivel de atividades literarias que possam promover o livro junto das respetivas comunidades.

SECGAO IV
Servigos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisao
de Desporto, Satide e Bem-Estar — SDDSBE
Artigo 65.°
Composicao
Os servigos na dependéncia direta da Subdivisao de Desporto, Saude e Bem-Estar sao os seguintes:
a) Servigo Juventude (SJ);

a) Servigo Desporto, Saude e Bem-Estar (SDSBE).

Artigo 66.°
Servigo Juventude — SJ
Compete ao servigo Juventude no ambito do Programa Municipal de Incentivos a Juventude:

a) Participar na programagao municipal para a area da juventude, apresentando propostas de
atividades e procedendo a organizagao e avaliagao das mesmas;

b) Promover a realizagao de atividades que desenvolvam as competéncias nao formais dos jovens
e desenvolvam o seu espirito de cidadania;

c) Organizar e gerir atividades de ocupagao de tempos livres destinados a populagao juvenil;
d) Dinamizar a rede de parcerias formalizada pela Carta de Compromisso na area da juventude;
e) Promover intercambios internacionais;

f) Promover a inser¢ado dos jovens na vida ativa;
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g) Realizar estudos de caracterizagao da populagao juvenil do Concelho, nas mais diversas areas:
trabalho, educagao/formagao, tempos livres, saude, habitagao, entre outras;

h) Dinamizar o Férum Municipal da Juventude;

i) Organizar ateliers no ambito das artes, do desporto e da cidadania;
j) Implementar os Prémios de Mérito;

k) Promover agdes na area do empreendedorismo;

[) Dinamizar o programa Férias Ativas;

m) Estabelecer parcerias junto de entidades com intervengao dirigida a juventude.

Artigo 67.°
Servigo Desporto, Satide e Bem-Estar — SDSBE
1 — Compete ao servigo na area do desporto, saide e bem-estar:

a) Planear o desenvolvimento de atividades no ambito do desporto, saude e bem-estar que se
dirijam a populagao do Concelho;

b) Gerir as infraestruturas publicas desportivas municipais;

c) Assegurar a concretizagdo dos objetivos e programas municipais na area do desporto, satde
e bem-estar;

d) Promover o planeamento desportivo, em parceria com as varias entidades locais, regionais
e nacionais;

e) Promover e apoiar programas, projetos e agoes que tenham como objetivo a pratica do desporto
e a promogao de estilos de vida saudaveis, em parceria com outras entidades, garantindo desta forma
uma resposta efetiva e adequada as necessidades diagnosticadas;

f) Promover e apoiar programas, agoes e atividades que incentivem a pratica desportiva e visem
a adogao de estilos de vida saudaveis, direcionados as pessoas nas diferentes fases e dimensdes da
sua vida;

g) Promover e apoiar programas, agoes e atividades que visem a rentabilizagao dos recursos
naturais locais na pratica desportiva e de lazer;

h) Promover a recolha e sistematizagao de informagao sobre as atividades desenvolvidas pelas
associagoes desportivas ou outras com intervengao nestes dominios;

i) Propor a celebragao de acordos e protocolos no dominio desportivo, da salide e do bem-estar
acompanhar o seu desenvolvimento e fazer cumprir as obrigagdes decorrentes;

j) Assegurar o relacionamento institucional a nivel desportivo entre a autarquia e outras institui-
¢bes, controlando os protocolos e contratos de utilizagao de instalagdes, visando a rentabilizagao dos
recursos e a equidade no acesso da populagao;

k) Apresentar, para discussao, propostas de atribuicao de comparticipagoes financeiras ao apoio
do associativismo desportivo, mediante a apresentacao de programas de desenvolvimento desportivo,
apoiados na celebracao de contratos-programa e informar peticdes desta natureza;

[) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos de controlo
e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servigos e da articulagao destes com as restantes entidades
com competéncias na area desportiva;

m) Apoiar eventos desportivos de ambito nacional e internacional, relevantes para o Municipio;
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n) Apoiar os restantes servigos da Autarquia na elaboragao dos projetos e na execugao das obras
previstas nas Grandes Opgoes do Plano em matéria de equipamentos desportivos;
o) Gerir, manter e beneficiar as instalagdes desportivas municipais;

p) Colaborar com os servigos competentes na organizagao dos processos de concurso, ou outros
procedimentos, para aquisigao de bens ou servigos;

q) Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da populagao do
Concelho de Obidos no dominio da saude;

r) Participar na planificagao, execucao e avaliacao das atividades desenvolvidas pela Unidade
Moével de Saude;

s) Representar o Municipio na Comissao de Acompanhamento da Unidade Mével de Saude;
t) Dinamizar o Conselho Municipal de Saude;

u) Elaborar e atualizar os regulamentos e formularios afetos a area;

v) Participar na elaboragao de um Plano Municipal de Saude;

w) Participar na programacao e execugao de estratégias e atividades que fomentem a Humani-
zagao dos Espagos.
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