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relagdo as alineas a), b), ¢) d) e) e f) do n.° 6.1 do aviso de abertura do
processo de selecgao:

a)Tenho nacionalidade...;

b)Tenho... anos de idade;

c)Possuo como habilitagdes literarias...;

d)Cumpri [referir a situagdo relativa a cada caso: deveres militares
(quando se trate de recenciado nos termos da lei do Recenseamento
Militar), servigo militar ou civico (consoante e quando seja o caso), ou
ndo estar abrangida pela obrigatoriedade do cumprimento dos deveres
militares (tratando-se de concorrente do sexo feminino)];

e)Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito para
o exercicio das fungdes a que se candidata;

Jf)Possuir a robustez fisica e o pertil psiquico indispenséaveis ao exer-
cicio das fungdes e ter cumprido as leis da vacinag@o obrigatoria.

Mais declara, sob compromisso de honra, que detém (a preencher
pelos candidatos abrangidos pelo Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de
Fevereiro).

Tipo de deficiéncia;
Grau de Incapacidade;
Capacidade de comunicag@o, expressdo.

[Assinatura do (a) requerente.]
Pede deferimento.
(Local)..., ... de... de 2008

Anexa os seguintes documentos:

1)..;
2)...;
3)...
300259357

CAMARA MUNICIPAL DE PORTALEGRE

Aviso n.° 14084/2008

Em conformidade com o estipulado na alinea b) do n.° 1 do artigo.
34.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, aplicado a Admi-
nistragdo Local pelo Decreto-Lei n.° 409/91, de 17 de Outubro, faz-se
publico que por meu despacho de 5 de Margo de 2008 e 14 de Margo
de 2008, foram renovados, os seguintes contratos de trabalho a termo
resolutivo certo, celebrados nos termos do artigo 139.° da Lei n.® 99/03,
de 27 de Agosto:

Auxiliar de Servigos Gerais — Por mais 2 anos — 9/07/2008 a
8/07/2010, Elsa Cristina Espanhol Oliveira.

Auxiliar de Servigos Gerais — Por mais 3 anos — 14/04/2008 a
13/04/2011, Antonio Vitorino Claro, Mario José Carogo Pires, Vitorino
Afonso Pires santos, Antonio Manuel Claudino Meira, Francisco Rea-
linho Meira e Pedro Miguel Rita Figueira.

18 de Abril de 2008. — O Vice-Presidente da Camara, Antonio Fer-
nando Ceia Biscainho.
2611112180

Aviso n.° 14085/2008

Em conformidade com o estipulado na alinea ») do n.° 1 do artigo
34.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, aplicado a Admi-
nistragdo Local pelo Decreto-Lei n.° 409/91, de 17 de Outubro, faz-se
publico que:

Roberto Carlos da Conceigao Gaspar, contratado a termo resolutivo
certo como Auxiliar Servicos Gerais, pediu a rescisdo do referido con-
trato, com efeitos a partir 24 de Abril de 2008.

Helena Maria Moura Geadas Ceia, Benvindo Manuel Miranda Roque,
Luis Filipe Crus Santana, contratados a termo resolutivo certo como
Auxiliar Administrativo, pediram a rescis@o do referido contrato, com
efeitos a partir de 27/03/2008.

Patricia Isabel Braganga Rodrigues Baido, contratada a termo reso-
lutivo certo como Auxiliar Administrativo, pediu a rescisdo do referido
contrato, com efeitos a partir de 15/03/2008.

Angela Maria Cordas Monteiro, contratada a termo resolutivo certo
como Assistente Administrativo Principal, pediu a rescisdo do referido
contrato, com efeitos a partir de 28/03/2008

Ana Mafalda Lourengo do Rosario Henriques de Sousa, contratada a
termo resolutivo certo como Auxiliar Administrativo, pediu a rescisao
do referido contrato, com efeitos a partir de 15/04/2008
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Nuno Fernando Pires Baptista de Melo, contratada a termo resolutivo
certo como Assistente Administrativo Principal, pediu a rescisdo do
referido contrato, com efeitos a partir de 15/04/2008,

18 de Abril de 2008. — O Vice-Presidente da Camara, Antonio Fer-
nando Ceia Biscainho.
2611112184

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO MONIZ

Aviso n.° 14086/2008

Ao abrigo do n.° 1 do artigo 243.° da Constitui¢@o da Republica Por-
tuguesa e nos termos do disposto na alinea 7) do n.° 2 do artigo 53.°, da
alinea a) don.° 6 do artigo 64.° e don.° 1 do artigo 91.°da Lein.® 169/99,
de 18 de Setembro, na redacgdo da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro,
conjugados com o n.° 2 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 116/84, de 6
de Abril, na redacgdo dada pela Lei n.° 44/85, de 13 de Setembro, adap-
tado a Regido Autéonoma da Madeira pelo Decreto Legislativo Regional
n.° 15/85/M de 28 de Junho, torna-se publico que a Assembleia Muni-
cipal de Porto Moniz por deliberagdo de 22 de Abril de 2008, aprovou
o Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, sua Estrutura
e Competéncias (anexos I e II), propostas por esta Camara Municipal,
em reunido ordinaria de 15 de Abril de 2008.

Regulamento de Organizacio dos Servicos Municipais,
Sua Estrutura e Competéncias

Preambulo

Torna-se necessario efectuar, gradualmente, a reestruturacdo dos
servigos e respectivo quadro de pessoal, visando adapta-los as novas
realidades e fungdes a desenvolver, com o intuito de melhor aproximar
a actividade municipal dos legitimos anseios e necessidades das suas
populagdes.

Tendo em conta que se pretende projectar o municipio, indo de en-
contro a sociedade, e implementar medidas conducentes a um maior e
melhor desenvolvimento sdcio-econdmico

O presente regulamento visa a reestruturagdo organica da Camara
Municipal do Porto Moniz, com o objectivo de garantir o enquadramento
dos servigos com a estratégia municipal de desenvolvimento sustentado,
a sua adequagao e capacidade de resposta aos desafios e exigéncias do
Concelho, numa logica de gestao qualificada, eficiente, eficaz, inovadora
e orientada para o municipe.

Deste modo, a presente proposta tem por finalidade dotar o Munici-
pio de uma estrutura organica adequada e perspectivada para o futuro,
suportada num quadro qualificado capaz de responder aos objectivos
estratégicos de desenvolvimento municipal, garantindo motivagéo, con-
dig¢oes de trabalho, de eficiéncia e eficacia.

CAPITULO1
Ambito, objectivos e principios

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

1 — O presente Regulamento define os objectivos, as atribuigdes e os
niveis de actuagdo da Camara Municipal do Porto Moniz, bem como os
principios que os regem, estabelece os niveis de hierarquia que articulam
0s servicos municipais e o respectivo funcionamento.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara
Municipal.

Artigo 2.°
Da superintendéncia e coordenacio geral dos servigos

1 — A superintendéncia e a coordenagao geral dos servigos municipais
competem ao Presidente da Camara Municipal do Porto Moniz, nos
termos da legislagdo em vigor, garantindo, através da implementagido
das medidas que se tornem necessarias, a sua correcta actuagdo, na
prossecugdo das atribui¢des que lhes sdo cometidas, assim como na
realizagdo dos objectivos enunciados no artigo 3.°, ¢ promovendo um
constante controlo e avaliagdo do desempenho e melhoria das estruturas e
métodos de trabalho, de modo a aproximar a administragao dos cidadaos
em geral e dos municipes em particular.

2 — Os Vereadores terao nesta matéria os poderes que lhe forem de-
legados pelo Presidente da Cdmara Municipal, nos termos da lei, sendo
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esta uma forma privilegiada de desconcentragao de decisdes, tornando
todo o processo mais célere e eficaz para os municipes.

Artigo 3.°
Objectivos

No desempenho das actividades em que ficam investidos por forca
deste Regulamento e daqueles que, posteriormente, for util atribuir-
-lhes, os servigos municipais devem subordinar-se, designadamente,
aos seguintes objectivos:

a) Promogdo do desenvolvimento econémico, social e cultural do
Concelho;

b) Obtengao de indices, sempre crescentes, de melhoria da qualidade
da prestagdo de servigos as populacdes por forma a assegurar a defesa
dos seus legitimos direitos e a satisfagdo das suas necessidades face a
autarquia;

¢) Aproveitamento racional, eficiente e eficaz dos recursos dispo-
niveis;

d) Desburocratizagdo e modernizagao dos servigos e celeridade nos
processos de decisdo;

e) Responsabilizagao, motivagdo, dignificagdo e valorizagdo profis-
sional dos seus funcionarios;

/) Aumento do prestigio e dignificagdo da administracdo local.

2) A prestagdo, aos cidaddos, empresas e outras entidades, de servigos
que respondam as suas necessidades e expectativas no cumprimento
integral da legislagdo aplicavel.

h) O apoio ao desenvolvimento econdmico da regido e da sociedade
em geral, de modo a que este se processe de uma forma racional e
ambientalmente sustentavel.

Artigo 4.°
Principios gerais da organizagio

Para além dos principios gerais de organizacdo e das normas cons-
tantes do Codigo do Procedimento Administrativo, na prossecucdo das
atribui¢des municipais, a Camara Municipal de Porto Moniz observa,
em especial os seguintes principios:

a) Principio da administragdo aberta, generalizando a divulgagdo
da informag@o municipal, que permita a participagdo dos municipes,
dando, assim, a conhecer as ac¢des promovidas e o respectivo enqua-
dramento;

b) Principio da eficacia, visando a melhor aplicagdo dos meios dispo-
niveis para a prossecugdo do interesse publico municipal;

¢) Principio da coordenag@o de servigos e da racionalizagdo dos cir-
cuitos administrativos, visando observar a necessaria articula¢ao entre
diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral
execucdo as deliberagdes e decisdes dos 6rgdos municipais;

d) Principio da qualidade e da continua introdugdo de solugdes inova-
doras capazes de permitir a racionaliza¢o, desburocratiza¢do, o aumento
da produtividade na prestagao de servigos a populagdo e clarificacdo
de procedimentos pela elaboragdo de manuais de procedimento e flu-
xogramas de circuitos;

e) Principio da verticalidade, responsabilizando cada dirigente, sem
prejuizo do dever de cooperagdo entre os diversos servigos, pela globa-
lidade das decisdes da sua unidade orgénica, como forma de diminuir
as dependéncias, aumentando a celeridade das tomadas de decisdo e o
nivel de responsabilidade;

f) Principio da gestdo integrada e interdisciplinar dos servigos munici-
pais assente na responsabiliza¢do, formacao e qualificacdo profissional
dos agentes municipais;

g) Principio da economia de meios, através do aproveitamento racional
maximizado dos recursos financeiros ¢ humanos.

Artigo 5.°
Principios de desempenho profissional

1 — A actividade dos funcionarios dos servicos municipais orienta-
-se pelos principios de dignificag@o das condigdes de trabalho, justiga e
igualdade na apreciagdo e avaliagdo do desempenho motivagdo perma-
nente para a aprendizagem e desenvolvimento de competéncias.

2 — Constitui dever geral dos funcionarios o constante empenha-
mento na colaboragdo profissional a prestar aos 6rgdos municipais, na
modernizagdo e melhoria do funcionamento dos servigos e da imagem
destes perante o publico em geral.
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Artigo 6.°
Principios técnico-administrativos

1 — No desempenho das suas competéncias, os servicos municipais
actuardo norteados pelos instrumentos de planeamento e gestao globais
ou sectoriais, definidos pelos 6rgaos autarquicos municipais, em fungao
da necessidade de promover a melhoria das condi¢des de vida das popu-
lagdes e o desenvolvimento econdmico, social e cultural do Concelho.

2 — Os servigos municipais actuam em coordenagdo permanente,
promovendo a realizagdo de reunides, com periodicidade regular, nas
quais participardo os membros do executivo Municipal, cargos dirigentes
e outros responsaveis que se entenda ser necessario.

Artigo 7.°
Da delegacio

1 — A delegag@o de competéncias, de assinatura da correspondéncia
e de documentos de mero expediente, sera utilizada como instrumento
de desburocratizagdo e de racionalizagdo administrativa, com vista a
criar uma maior eficacia e rapidez nas decisdes.

2 — O pessoal dirigente e de chefia deve, delegando ou subdelegando
competéncias para a pratica de actos de mero expediente e de repetida
execugao, privilegiar actividades de planeamento, programagao, controlo
e coordenacao.

3 — Nos casos de exercicio de competéncias delegadas, deve ser
sempre mencionada essa qualidade.

4 — Os actos de delegacdo devem ser expressos por escrito e publicita-
dos, indicando, nominalmente, o delegante, o delegado e as competéncias
objecto de delegagao.

Artigo 8.°
Mobilidade de pessoal

1 — A afectagdo do pessoal dos servigos municipais ¢ da competéncia
do Presidente da Camara ou do Vereador, com competéncia delegada
em matéria de gestao de recursos humanos.

2 — A distribuig@o e mobilidade de pessoal, dentro de cada divisdo
ou servigo ¢ da responsabilidade do Executivo Municipal que deliberara
apos analisada a proposta do respectivo Chefe de Divisdo.

Artigo 9.°
Competéncias comuns aos diversos servigos
Sdo competéncias comuns a todos 0s servigos municipais:

a) Colaborar na elaboragdo das grandes opgdes do plano e orgamento,
a submeter a apreciagdo da Camara e do seu Presidente;

b) Observar e assegurar o cumprimento da norma de controlo in-
terno de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais;

¢) Remeter a Divisdo Econémica e Financeira, para verificagio e con-
firmagao expressa do cabimento orgamental de despesas, os documentos
e propostas que envolvam encargos para o Municipio;

d) Elaborar, no ambito dos assuntos do respectivo servigo, as pro-
postas de deliberagao e de despachos, devidamente fundamentadas de
facto e de direito;

e) Elaborar e submeter a aprovacao as instrugoes, circulares, regula-
mentos e normas que forem julgados necessarios ao correcto exercicio
da sua actividade, bem como propor as medidas de politica adequada
no ambito de cada servigo;

/) Assegurar a correcta execugdo das tarefas dentro dos prazos de-
terminados;

2) Garantir a execugao das deliberagdes de Camara, dos despachos do
Presidente e Vereadores, nas areas dos respectivos servicos;

h) Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberagdo da
Camara;

i) Prestar informagdes, pareceres e propostas de solugdo por escrito,
de acordo com o sistema de informagdo implementado na Camara
Municipal de Porto Moniz;

J) Assegurar a interligacdo necessaria entre os diferentes servigos,
bem como a circulagdo de informagéo, com vista ao bom funcionamento
dos servigos;

k) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos
procedimentos administrativos, comuns ou especiais, bem como do
sistema de gestdo de qualidade, com base na norma EN NP ISO 9001,
em que intervenham;

[) Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia
Municipal, Camara Municipal e comissdes municipais;

m) Remeter ao arquivo os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento dos servigos que nos termos legais se devam con-
servar;
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n) Coordenar, sem prejuizo na relagao hierarquica, a actividade das
unidades orgénicas sob a sua dependéncia;

0) Assegurar o melhor atendimento aos Municipes e o tratamento das
questdes e problemas por eles levantados, individual ou organizadamente
e a sua pronta e eficiente resolugao;

p) Colaborar activamente no processo de recolha, tratamento, pro-
dugio e difusdo de elementos informativos, para a populagio relativos
a actividade do servigo;

q) Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a boa organizagao do
trabalho, com base em critérios e procedimentos modernos de gestdo,
com vista a um continuo aumento da produtividade.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhes forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberag@o,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 10.°
Competéncia genérica do pessoal dirigente e de chefia
Ao pessoal dirigente e de chefia compete:

a) Dirigir o respectivo servico com base nas orientagdes e objectivos
definidos pelos 6rgdos municipais, através da continua procura da efi-
ciéncia e eficacia social e econémica, do cumprimento da legalidade e
do equilibrio financeiro;

b) Elaborar e submeter a aprovacdo superior, instru¢des, circulares,
regulamentos e normas que forem julgadas necessarias com vista ao
correcto exercicio da sua actividade e propor as medidas necessarias
para uma melhor funcionalidade dos servigos;

¢) Coordenar, de acordo com organigrama, todas as relagdes dos
diversos servigos sob sua responsabilidade;

d) Assegurar a gestao dos recursos humanos, de acordo com as orien-
tagdes do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias
delegadas;

e) Promover o adequado enquadramento dos trabalhadores afectos
a unidade funcional, no sentido da sua continua motivagdo e aperfei-
¢oamento no desempenho, da disciplina laboral e da sua qualificacdo e
valorizagdo profissionais;

/) Participar na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;

2) Manter estreita colaboracdo com os restantes servicos do Munici-
pio, com vista a um eficaz desempenho das actividades do respectivo
sector;

h) Fornecer todos os elementos necessarios e colaborar na elaboragao
das grandes opgdes do plano, orcamento e relatério de actividades a
Camara Municipal;

i) Remeter aos servigos competentes os avisos, editais, anuncios,
posturas, regulamentos e ordens de servico com vista ao seu registo
€ arquivo;

) Documentar e apresentar relatorios das ac¢oes desenvolvidas;

k) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento dos respectivos servigos;

) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, por
deliberagdo da Camara ou por despacho do Presidente da Camara;

m) O Chefe de Divisdo deve colaborar na realizagio e actualizag@o
de regulamentos, quando necessario, ou quando a lei o determine, em
estreita colaborag@o com o Gabinete Juridico e com o Executivo Mu-
nicipal;

n) Todas as chefias deverdo participar, quando solicitado, nas reunides
de Camara ou Assembleia Municipal, bem como a quaisquer outras reu-
nides para que sejam convocados, a fim de proceder a esclarecimentos
necessarios as tomadas de decisdes.

CAPITULOII
Estrutura Orginica e competéncias dos servigos

Artigo 11.°
Estrutura geral dos servigos

1 — Para a prossecug@o das atribui¢des, a Camara Municipal do Porto
Moniz dispde da estrutura constituida pelos servigos que se organizam
da seguinte forma:

a) Gabinetes municipais — constituem-se como unidades organicas
de apoio aos 6rgdos municipais, de natureza técnica ou administrativa,
podendo ter um nivel equivalente ao de divisdo. A direcgdo destes gabi-
netes municipais pode ser desempenhada por técnicos superiores;

b) Divisdes — Constituem-se, essencialmente, como unidades téc-
nicas de execucdo. A direc¢@o das divisdes ¢ desempenhada por chefe
de divisdo municipal;
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¢) Servigos — Constituem-se como unidades organicas instrumentais
de caracter administrativo, os quais poderdo ser constituidos por pessoal
técnico superior ou técnico, por pessoal operario ou auxiliar.

2 — Séo constituidas as seguintes unidades organicas de assessoria
e apoio técnico:

2.1 — Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal;

2.2 — Gabinete Juridico e Contencioso;

2.3 — Gabinete de Apoio e Coordenagio da Protecgdo Civil;

3 — Divisao Econémica e Financeira:

3.1 — Servigo de Contabilidade;

3.2 — Servigo de Tesouraria;

3.3 — Servico de Aprovisionamento;

3.4 — Servico de Inventario e Patrimonio;

3.5 — Servigo de Taxas e Licengas;

4 — Divisao Administrativa, de Ambiente, Social ¢ Cultural:

4.1 — Servigo de Atendimento ao Publico;

4.2 — Servico de Gestdo de Qualidade e Controlo Interno;

4.3 — Servigo de Turismo, Cultura, Juventude e Desporto;

4.4 — Servigo de Habitagdo e Acgdo Social;

4.5 — Servigo de Informatica, Comunicagéo e Imagem,;

4.6 — Servico de Gestao, Manutengdo e Conservagao Geral de Infra-
-estruturas e de Espagos Plblicos

4.7 — Servigo de Aguas, Saneamento Basico e Recolha de Residuos
Sélidos Urbanos;

5 — Divis@o do Ordenamento do Territorio:

5.1 — Servigo de Planeamento Urbanistico;

5.2 — Servigo de Licenciamento de Obras Particulares;

5.3 — Servico de Fiscalizagdo Municipal;

6 — Divisao de Recursos Humanos e Contratacao Publica:

6.1 — Servigo de Recursos Humanos;

6.2 — Servigo de Contratagao Publica;

6.3 — Servico de Higiene e Seguranga no Trabalho;

6.4 — Servico Geral de Arquivos.

2 — Além das unidades orgénicas de caracter permanente, referidas
no nimero anterior, poderdo em certas circunstancias existir outras, ndo
permanentes, nos termos do artigo 12.°

Artigo 12.°
Unidades orginicas nio permanentes

1 — Sempre que esteja em causa a realizagdo de objectivos de natu-
reza multidisciplinar e temporaria, ou a criagdo e desenvolvimento de
determinados projectos de extrema complexidade, para cuja consecugio
seja necessdria a intervengdo simultanea de diversas unidades organi-
cas da Camara, ou a criagdo de determinado servigo administrativo,
respectivamente, podem ser constituidos, por despacho do Presidente
da Camara, grupos ou unidades de projecto.

2 — O despacho de constitui¢@o do Presidente da Camara Municipal
devera fixar o ambito das fungdes cometidas a estrutura organica criada,
bem como a sua composicao e tipo de chefia e estabelecer os objectivos
a prosseguir e a respectiva calendarizagao.

Artigo 13.°

Responsaveis de unidades organicas

1 — Os coordenadores dos sectores serdao nomeados, por despacho
do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas.

2 — O regime de equivaléncia entre os cargos dirigentes das unidades
orgénicas serd efectuado mediante despacho do Presidente da Camara
Municipal.

CAPITULO 111

Competéncias das unidades organicas

SECCAO1
Competéncias dos gabinetes

Artigo 14.°
Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal

1 — O Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal ¢ o gabinete de
apoio pessoal ao Presidente da Camara e aos Vereadores, sendo a estru-
tura de apoio directo no desempenho das suas fungdes, com a composicao
estabelecida por lei, ao qual compete:

a) Assessorar técnica e administrativamente o Presidente da Camara
Municipal e os Vereadores, designadamente nos dominios de secre-



20318

tariado, da informacéo e relagdes publicas, de ligagdo com os orgaos
colegiais do municipio e juntas de freguesia, e defini¢des de politicas
locais;

b) Proceder aos estudos e elaborar as informagdes ou pareceres ne-
cessarios 4 tomada das decisdes que caibam no ambito da competéncia
propria ou delegada do Presidente da Camara e dos Vereadores, bem
como a formulagdo das propostas a submeter a Camara ou a outros
orgdos nos quais o Presidente da Camara ou os Vereadores tenham
assento por atribui¢do legal ou representacdo institucional do municipio
ou do executivo;

c¢) Assegurar a representacao do Executivo Municipal nos actos que
este determinar;

d) Promover os contactos com os servigos da Camara, com a Assem-
bleia Municipal e com os 6rgaos e servigos das freguesias;

e) Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas protocolares, man-
tendo actualizadas as listagens da Base de Dados de entidades e indivi-
dualidades constantes do protocolo municipal;

f) Receber os municipes em representacdo do Executivo Municipal,
se assim for delegado;

g) Colaborar na produgéo e coordenar a divulgagdo da informagao
produzida pelo Municipio, nomeadamente através da Revista Municipal;

h) Assegurar o atendimento dos municipes que se dirigem ao Presi-
dente da Camara, marcando entrevistas sempre que necessario;

i) Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras
tarefas que lhe sejam directamente atribuidas pelo Executivo Muni-
cipal;

j) Assegurar a realizagdo de todas as tarefas inerentes ao expediente
técnico -administrativo e da correspondéncia resultante da actividade
do Presidente da Camara;

k) Assegurar a preparagao, organizagao, encaminhamento e arquivo
de todo o expediente do Presidente da Camara;

/) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento do Gabinete;

m) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometi-
das.

2 — Além das competéncias previstas no n.° 1, incumbe-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que lhe forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou de-
terminagdo superiores.

Artigo 15.°
Gabinete de Apoio e de Coordenacio da Protec¢io Civil
Ao Gabinete de Protecgéio Civil compete, designadamente:

a) Colaborar com a autoridade regional de protec¢ao civil, no estudo,
preparagdo de planos de defesa das populagdes em caso de emergén-
cia, bem como nos testes as capacidades de execugdo e avaliagdo das
mesmas;

b) Analisar e estudar as situagdes de grave risco colectivo, tendo em
vista a adop¢ao de medidas de prevengdo;

¢) Andlise permanente das vulnerabilidades perante situagdes de risco
devidas a ac¢@o do homem ou a natureza;

d) Informag@o e formagao das populagdes, visando a sua sensibilizagao
em matéria de autoproteccdo e de colaboracdo com as autoridades;

e) Elaborar planos municipais de emergéncia;

f) Levantamento, previsao, avaliagdo e prevengao dos riscos colectivos
de origem natural ou tecnologica;

2) Planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca, o sal-
vamento, a prestagdo de socorro e assisténcia, bem como a evacuagio,
alojamento e abastecimento das populagdes;

h) Criagédo de condigdes para a mobilizagao rapida e eficiente de todas
as entidades que concorrem para a protecgao civil;

i) Inventariagdo dos recursos e meios disponiveis e dos mais facil-
mente mobilizaveis;

J) Previsdo e planeamento de acgdes relativas a eventual necessidade
de isolamento de areas afectadas por riscos;

k) Estudo e divulgac@o de formas adequadas de protecgao dos edifi-
cios, em geral de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes
de servigos essenciais, bem como do ambiente e dos recursos naturais;

[) Promover a gestdo dos meios de combate a incéndios e dos sistemas
de detecgdo de incéndios e garantir a sua operacionalidade;

m) Apoiar a reposi¢ao da normalidade da vida das pessoas, organizar
o0 apoio a familias sinistradas efectuar o seu acompanhamento até a
reinserc¢do social adequada, em colaboragdo com a Divisdo de Educagao,
Cultura e Desporto;

n) Integrar diversas comissoes, cujas atribui¢des, competéncias, modo
de funcionamento e composi¢do sdo as constantes da legislagdo em
vigor;

0) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
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Artigo 16.°
Gabinete Juridico e Contencioso

Ao Gabinete Juridico e Contencioso compete o desempenho das
seguintes fungoes:

1 — Prestar assessoria juridica ao executivo e aos servigos muni-
cipais:

a) Assegurar e promover o aperfeicoamento técnico-juridico dos actos
administrativos municipais;

b) Solicitar, apds despacho, os pareceres juridicos externos;

¢) Proceder ao tratamento de legislagdo e jurisprudéncia, difundindo
periodicamente, por via electronica, as informagdes relacionadas com
a actuacdo da Camara ou fornecendo os elementos solicitados pelo
executivo ou pelos servigos;

d) Participar na elaboragdo de regulamentos, posturas, normas e des-
pachos internos respeitantes as competéncias da Cdmara, de membros
do executivo, de dirigentes, chefias ou dos servigos municipais;

e) Assegurar a elaborag@o de respostas ou fornecimento de elementos
solicitados pelos tribunais, entidades publicas ou autoridades administra-
tivas, tutelares ou ndo, que requeiram esclarecimentos juridicos relativos
a actividade da autarquia;

f) Assegurar, em estreita colabora¢do com o Servigo de Patriménio
Municipal ou outros servicos, a instru¢cdo e acompanhamento dos pro-
cessos que se refiram a defesa dos bens do dominio publico, a cargo do
municipio, e ainda do patriménio que integre o seu dominio privado;

g) Apoiar a instru¢do dos processos formais de criagdo de empresas
municipais;

h) Propor a adopgdo de novos procedimentos ou a alteragdo dos exis-
tentes por parte dos servigos municipais, em especial quando exigidos
pela alteragao de disposigdes legais ou regulamentares, e de acordo com
o Sistema de Gestdo da Qualidade implementado;

i) Dar parecer e responder sobre as reclamagdes ou recursos graciosos,
bem como, sobre peticdes ou exposicdes sobre actos e omissdes dos
orgdos municipais ou procedimentos dos servigos;

J) Assegurar a instru¢do de processos disciplinares, de inquérito, de
sindicéncia e de meras averiguagdes aos servigos;

k) Apoiar, quando solicitada, a actuagdo da Camara na participagdo
em processos legislativos ou regulamentares;

/) Instruir, acompanhar e desenvolver, em articulagdo com os servigos
respectivos, os processos de declarag@o de utilidade publica de expro-
priagdo, bem como todos os que se refiram a gestao de bens do dominio
publico, a cargo do Municipio e ainda do patrimoénio que integre o seu
dominio privado;

m) Efectuar a cobranga coerciva das dividas ao municipio que a lei
determine, instaurando, organizando e promovendo a execugdo dos
respectivos processos, com base nas certidoes de divida emitidas pelos
Servicos;

n) Organizar, manter e registar em suporte informatico a legislagéo,
doutrina e jurisprudéncia, obras cientificas, manuais, livros e revistas de
ambito juridico, numa perspectiva de constante actualizagio;

0) Efectuar a compilag@o, actualizag@o e condensagao permanente dos
regulamentos municipais de forma a facilitar o seu conhecimento;

2 — No ambito do contencioso:

a) Exercer o patrocinio juridico propondo e acompanhando, em repre-
sentacdo da Camara Municipal, todas as acgdes judiciais ou quaisquer
outras medidas processuais que se afigurem indicadas para a proteccao
e prossecugdo dos interesses municipais;

b) Assumir a defesa da Camara Municipal, dos seus membros em
qualquer acgdo judicial ou recurso contencioso, que contra 0s mesmos
seja proposta em consequéncia do exercicio das respectivas fungdes;

c) Executar as tarefas inerentes a recep¢ao, classificagdo, distribui¢ao
e expedi¢do de todos os documentos ou processos que correm pelos
servigos do Gabinete;

d) Preparar e executar o expediente dos processos e procedimentos
que correm pelos servigos do Gabinete;

e) Proceder ao registo, organizagdo, controlo, instauragdo, desenvolvi-
mento e execugdo de todos os processos de contra-ordenagio, bem como
assegurar o seu acompanhamento em juizo em caso de recurso;

f) Proceder em articulagdo com outros servigos a liquidag@o das
importancias executadas, custos e demais encargos.

3 — Na area da defesa do consumidor

a) Assegurar o atendimento de reclamagoes;

b) Apods despacho superior, receber, informar e encaminhar ao Pre-
sidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas, todas as
criticas, requerimentos, reclamagdes e sugestdes apresentadas pelos
municipes;
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¢) Prestar informagdes aos consumidores sobre a situagao ou decis@o
das suas reclamagoes;

d) Analisar a actuagdo dos diferentes sectores do Municipio na vertente
da defesa do consumidor de forma a garantir os seus direitos;

e) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinados
por lei, regulamento ou despacho superior.

4 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe
ainda as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe
forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou
determinagdo superiores.

SECCAO II

Divisao Econdmica e Financeira

Artigo 17.°
Competéncias da Divisdo Economica e Financeira

A Divisdo da Divisdo Econdmica e Financeira, a cargo de um chefe
de Divisdo, cabem para além das competéncias enunciadas no artigo 10.°
do presente regulamento, as seguintes fungdes:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos domi-
nios financeiro, contabilistico e patrimonial, de acordo com as disposi-
¢oes legais aplicaveis e critérios de uma boa gestao;

b) Garantir o cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos municipais e das
decisdes dos respectivos titulares no dominio econéomico-financeiro;

¢) Garantir a evolugéo e a actualizag@o continua do sistema contabi-
listico, seus métodos, regras e registos, de forma a garantir a informacéo
financeira fiavel e credivel;

d) Disponibilizar atempadamente, informag@o econémica e financeira
fidedigna;

e) Garantir a actualiza¢do e 0 acompanhamento do sistema de controlo
interno, na salvaguarda dos activos, na prevengao e detecgao de fraudes
e erros, na precisao e plenitude dos registos contabilisticos;

f) Promover e zelar pela arrecadagao de todas as receitas do Municipio
e pelo processamento da despesa;

g) Assegurar e garantir o cumprimento das obrigacdes fiscais;

h) Participar na elabora¢ao dos documentos previsionais e acompanhar
a sua execugao;

i) Acompanhar a execug@o patrimonial;

J) Procurar que o aprovisionamento se efectue ao menor custo, dentro
dos requisitos de quantidade e qualidade nos prazos previstos, efectuando
pesquisas de mercado, com vista ao fornecimento de bens e servigos
que se tornem necessarios ao funcionamento interno;

k) Participar na elaboragdo da Prestacdo de Contas e assegurar os
procedimentos de encerramento anual.

Artigo 18.°
Servico de Contabilidade
1 — Ao Servigo de Contabilidade compete as seguintes fungdes:

a) Coordenar com o Executivo Municipal e reunir todos os elementos
necessarios a elaboragdo da proposta de Plano de Actividades, Plano de
Investimento e Orgamento;

b) Assegurar o controlo da execugdo orgamental, organizando os
processos inerentes a sua execugdo e demais documentos contabilisticos
necessarios a elaboragdo da Conta de Geréncia;

c¢) Assegurar e controlar todos os movimentos relativos a arrecadagao
de receitas;

d) Elaborar os processos de contratagdo de empréstimos bancarios,
previstos na lei, controlando mensalmente os respectivos débitos;

e) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente
e de acordo com as regras do POCAL, e demais legislagdo em vigor;

/) Registar e controlar os registos de despesas a nivel de cabimento,
compromisso, processamento, liquidag@o e pagamento;

2) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais
documentos que suportem os registos contabilisticos;

h) Prestar todo o apoio administrativo ao Atendimento ao Publico
em todas as areas de actuagdo, principalmente na emissdo e pagamento
de taxas e licengas.

i) Assegurar a arrecadagdo de receitas provenientes de fundos da
administragdo central ou comunitarios, bem como de outras entidades;

) Proceder diariamente a recepgdo e conferéncia dos documentos
de receita e despesa;

k) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabi-
mentagdo, compromisso, liquidagéo e pagamento;

) Organizar o processo administrativo de despesa;

m) Receber e conferir as propostas de despesa, procedendo a respec-
tiva cabimentacao;
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n) Emitir requisigdes externas, correspondentes aos respectivos com-
promissos;

0) Promover a conferéncia de facturas por via electronica, com as
respectivas guias de remessa, requisi¢do externa ou contrato, assim
como ao seu registo contabilistico;

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

¢) Submeter a autoriza¢ao superior os pagamentos ap6s a observancia
das normas legais em vigor;

r) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesou-
raria com os diarios de receita e despesa;

s) Conferir e promover a regularizagdo dos fundos de maneio, nos
prazos legais;

t) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores
arrecadados e que deverdo ser entregues a outras entidades;

u) Proceder a liquidag@o de receitas de impostos, transferéncias,
descontos em vencimentos, e outras receitas que ndo sejam liquidadas
em nenhum outro servigo;

v) Proceder a compilagio, classificagdo e langamento dos documentos
para efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado;

w) Elaborar o expediente necessario para a emissdo das guias de de-
posito de garantia e de caugdes, bem como o seu levantamento quando
cesse a necessidade de manutengao;

x) Compilar todos os elementos necessarios a elaboragdo das modi-
ficagdes aos documentos previsionais;

y) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano
econdmico;

z) Elaborar os documentos de prestagdo de contas, nomeadamente
o balango, a demonstracdo de resultados, os mapas de execugdo orga-
mental, anexos as demonstragdes financeiras e o relatorio de gestdo,
coligindo todos os elementos para esse fim;

aa) Escriturar e manter actualizadas as contas correntes obrigatorias
por lei;

bb) Controlar as contas correntes de instituigdes bancarias, elaborando,
igualmente, as reconciliagdes bancarias, em conjunto com o servigo de
Tesouraria Municipal;

cc) Emitir certidoes das importancias entregues e recebidas pela
Camara Municipal de outras entidades;

dd) Elaborar os documentos de prestagdo de contas: relatdrio de
actividades e anexos ao balango e demonstragao de resultados e reme-
ter ao Tribunal de Contas e aos departamentos centrais e regionais 0s
elementos obrigatorios por lei;

ee) Elaborar mapa de endividamento de curto e médio prazo, contendo
a o total do endividamento, mensalmente até ao final da primeira semana
do més seguinte, de acordo com a lei das Finangas Locais;

ff) Controlar mensalmente, conjuntamente com os Recursos Humanos,
que as despesas com pessoal ndo ultrapassam o permitido pela lei das
Finangas Locais;

gg) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita
diariamente por servigo emissor, ¢ de despesa por classificador eco-
noémico;

hh) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo
de prestagdo de contas das geréncias findas;

i) Realizar um controlo financeiro de todos os processos de pessoal,
empreitadas de aquisi¢des e fornecimentos;

Jj) Manter actualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

kk) Manter actualizados os processos de Seguranga Social contributiva
e Situagao Tributaria dos fornecedores e outros;

Il) Garantir a correcta execugao dos procedimentos de controlo interno,
no que respeita ao Servigo de Contabilidade;

mm) Implementar a contabilidade de custos nos termos legais;

nn) Recolher a informagdo contabilistica e financeira emitida pelas
empresas municipais, empresas intermunicipais, empresas participadas,
entidades publicas empresariais, associacdes de municipios de fins
especificos e outras entidades em que o municipio de Porto Moniz
tenha participagdo;

00) Proceder a consolidagdo de contas nos casos previstos na lei.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 19.°
Servico de Tesouraria

1 — Ao Servico de Tesouraria compete as seguintes funcdes:

a) Manter devidamente processados, escriturados e actualizados os
documentos de tesouraria, no estrito cumprimento das disposi¢des legais
e regulamentares sobre a contabilidade municipal;
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b) Proceder a arrecadacéo da receita eventual e por meio electronico
(virtual);

¢) Receber as ordens de pagamento emitidas pelo servigo de contabili-
dade, conferindo-as com os documentos anexos (facturas/recibos/outros),
e efectuar os pagamentos;

d) Entregar os fundos movimentados por operacdes de tesouraria, nos
prazos legais, ¢ apos as devidas autorizagdes;

e) Liquidar juros de mora e emitir certiddes de divida;

/) Efectuar o registo de todos os recebimentos e pagamentos, nome-
adamente: guias de receita, ordens de pagamento, reposi¢do de fundo
maneio, constitui¢ao de fundo maneio, reposi¢ao abatida aos pagamen-
tos, bem como de outros documentos analogos;

2) Elaborar o resumo diario de tesouraria, receita e despesa, conta
corrente de bancos e entregar copia para conferéncia ao chefe da Divisdo
Econdmica e Financeira;

h) Promover a guarda de todos os valores e documentos que lhe
forem confiados;

i) Proceder a guarda, dos documentos que lhe forem confiados, e ainda
a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em
caixa e bancos;

J) Efectuar depositos e transferéncias de fundos;

k) Movimentar e monitorizar as contas bancarias;

) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, nao
ultrapasse o montante adequado as necessidades didrias, sendo este valor
definido pelo 6rgdo executivo;

m) Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operagdes de
Tesouraria;

n) Garantir a correcta execucao dos procedimentos de controlo interno,
no que respeita ao servico de tesouraria;

0) Elaborar reconciliagdes bancarias;

p) Emitir cheques e providenciar a sua assinatura com vista ao paga-
mento das ordens de pagamento, bem como de ordens de transferéncia
bancarias;

q) Proceder ao cancelamento de cheques junto da institui¢ao bancaria
findo o periodo de validade dos cheques em transito;

r) Colaborar na Elaboragdo da Conta de Geréncia;

s) Controlar os valores cedidos em contratos de factoring, leasing,
ALD ou renting;

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 20.°
Servico de Aprovisionamento

1 — Ao Servigo de Aprovisionamento compete as seguintes fun-
goes:

a) Proceder as aquisicdes necessarias para todos os servigos, apos
adequada instrugdo dos processos, e dentro do valor estipulado por des-
pacho do Executivo Municipal, nos termos da lei, incluindo a abertura
de concursos, com a participagdo dos servigos para tal indicados em
cada caso para defini¢@o de especificagdes técnicas e administrativas
necessarias;

b) Efectuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes
actualizadas sobre os precos dos materiais mais significativos a area de
actuag@o do Municipio;

¢) Garantir um processo de compras e aprovisionamento respeitando
todos os preceitos legais aplicaveis;

d) Manter actualizada a informagao sobre o mercado fornecedor,
nomeadamente através da actualizagdo da lista de fornecedores qua-
lificados;

e) Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢do nos suportes
em vigor ¢ manté-los actualizados;

f) Colaborar com os respectivos servi¢os na analise das propostas de
fornecimentos, quando necessario;

2) Elaborar e manter actualizados, mapas e informagdes estatisticas
respeitantes a actividade do servigo e que sirvam de apoio, nomeada-
mente a gestdo de stocks e a gestdo econdmico-financeira e a gestdo
de qualidade

h) Assegurar o controlo de facturas referentes a fornecimento de bens
e servigos, bem como o controlo da execugdo contratual;

i) Executar os procedimentos de controlo interno, no que respeita ao
servico de compras e aprovisionamento;

J) Assegurar a compra e gestdo de todo o tipo de seguros necessarios
ao desenvolvimento da actividade autarquica;

k) Assegurar os procedimentos necessarios a gestao de seguros-caugao,
garantias bancarias e outros, emitidas a favor do municipio.
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2 — Compete especificamente a Gestdo dos Armazéns Municipais
o seguinte:

[) Implementar medidas que facilitem a recepgéo, conferéncia e gestao
de bens em armazém;

m) Proceder a boa conservagdo e armazenamento dos materiais;

n) Fornecer os materiais solicitados por requisi¢ao interna, electronica
ou manual e assegurar a recepgdo dos materiais e ferramentas, que sdo
cedidos temporariamente;

0) Organizar e manter actualizado o inventario da existéncia em
armazém,;

p) Conservar os bens patrimoniais da Camara Municipal que nio
estejam em utilizagdo e sejam susceptiveis de serem conservados sem
se degradarem;

q) Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagdes ou furtos
de imobilizado ou de existéncias;

r) Assegurar um correcto armazenamento dos bens, materiais e equi-
pamentos aprovisionados, garantindo a gestdo dos armazéns;

s) Assegurar a recepg¢do, separagdo e distribui¢do das encomendas;

f) Assegurar o controlo das existéncias e a exactiddo e totalidade do
inventario;

u) Assegurar o armazenamento, gestdo e tratamento de stocks dos
artigos para oferta/venda enviando periodicamente informacao relativa
a evolugdo dos stocks para o Servigo de Inventario e Patrimoénio;

v) Assegurar uma articulagdo atempada e eficaz com o Servigo de
Aprovisionamento e com Servigo de Inventario e Patrimonio, para efeitos
da gestdo de stocks e do imobilizado, respectivamente;

w) Registar informaticamente os materiais de compra directa para
obras e servigos, bem como efectuar o registo aquando da saida dos
bens;

x) Registar e imputar os materiais de compra directa, mao-de-obra,
e horas maquina a obras e servigos, através de um sistema de contabi-
lidade analitica;

») Gerir os ficheiros do sistema informatico de gestdo de existén-
cias

z) Criar, gerir e desenvolver o plano de codigos dos materiais em
stock, dos materiais;

aa) Promover a gestdo dos stocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos;

bb) Efectuar o inventario das existéncias em armazém, quantificado
e valorizado, em 31 de Dezembro de cada ano e entrega-lo ao Servigo
de Contabilidade.

3 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberaggo,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 21.°
Servi¢o de Inventario e Patriménio

1 — Ao Servigo de Inventario e Patrimonio compete as seguintes
fungdes:

a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens
moveis do Municipio e respectivos ficheiros;

b) Garantir o controlo e administra¢ao de todos os bens existentes nos
servicos e instalagdes a cargo ou da propriedade do Municipio;

¢) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de
arte, mobilidrio e equipamento existente nos servicos;

d) Proceder a identificagdo, codificagao, registo e controlo de movi-
mentos de todos os bens patrimoniais do Municipio;

e) Garantir o controlo de todos os bens existentes nos estabeleci-
mentos de ensino e noutros servicos e instalagdes a cargo ou pertenga
do Municipio;

f) Desenvolver e acompanhar, em colaboragdo com os restantes ser-
vigos, todo o processo de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate,
cessdo e venda de bens moveis € imoveis;

g) Organizar em relacdo a cada prédio que faga parte de bens iméveis,
num processo com toda a documentagio que a ele respeite, incluindo
plantas, copias de escrituras ou de sentengas de expropriagdo e demais
documentos relativos aos actos e operacdo, identificacdo e utilizacdo
dos prédios;

h) Proceder ao empréstimo de bens moéveis, quando superiormente
autorizado e controlar o seu estado de conservagdo no momento da
restituicao;

i) Executar as acgdes necessarias a administragdo corrente do patri-
monio municipal e a sua conservagao;

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
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¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 22.°
Servico de Taxas e Licencas

1 — Ao Servigo de Taxas e Licengas compete as seguintes fungdes,
em estreita colabora¢@o com o servi¢o de Atendimento ao Publico:

a) Liquidar impostos, taxas, licencas e outras receitas do Municipio
que ndo estejam afectas a outros servigos;

b) Proceder, pelos meios adequados, ao registo dos actos e procedi-
mentos administrativos, que corram os seus termos pelo servigo;

¢) Emitir licengas e organizar os processos relativos ao licenciamento
de taxis, maquinas de diversdo, acampamentos, espectaculos, arraiais,
queimadas e outras, nos termos da lei e dos regulamentos municipais
em vigor;

d) Emitir os mapas de horarios de funcionamento de estabelecimentos,
nos termos da lei e dos regulamentos municipais em vigor;

e) Emitir cartdes de vendedores ambulantes e feirantes e organizar
0S respectivos processos;

f) Elaborar contratos de fornecimento de agua e drenagem de aguas
residuais domésticas, bem como proceder ao respectivo cancelamento;

2) Organizar os processos de licenciamento de publicidade, ocupagéo
de via publica e, de um modo geral, todas as licengas que envolvam uso
especial do dominio publico;

h) Proceder ao registo dos actos cemiteriais e instruir os processos
de concessdo de sepulturas perpétuas e ossarios, ou simplesmente de
terrenos para sepulturas perpétuas, mausoléus ou jazigos/capelas no
cemitério municipal e, bem assim, emitir os respectivos alvaras de
concessdo, mantendo actualizados os registos relativos a inumacao,
exumagao e trasladacdo;

i) Zelar pelo cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes
a cobranga de impostos e rendimentos municipais, informando devida-
mente os fiscais municipais;

j) Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras e
passar as respectivas guias de receita;

k) Passar guias de cobranga de rendas respeitantes a imoveis do
Municipio e outros créditos municipais;

) Expedir avisos e editais para pagamento de taxas, licengas e outros
rendimentos, ndo especialmente cometidos a outros servigos;

m) Promover o reembolso das despesas e cobrangas indevidas aos
particulares;

n) Conceder licengas e autorizagGes referentes a recintos de espec-
taculos previstos na lei;

0) Proceder ao registo informatico de todas as operagdes relativas
ao Sector;

p) Promover o débito a Tesouraria de documentos que néo sdo pagos
voluntariamente.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagao superiores.

SECCAO 11T

Da Divisao Administrativa, de Ambiente, Social e Cultural

Artigo 23.°

Competéncias da Divisio Administrativa,
de Ambiente, Social e Cultural

A Divisdo Administrativa, de Ambiente, Social e Cultural, a cargo de
um chefe de Divisdo, cabem para além das competéncias enunciadas no
artigo 10.° do presente regulamento, as seguintes fungdes:

a) Proceder ao registo dos pedidos, entrega de documentos, aten-
dimentos, servigos prestados e outras actividades desenvolvidas pelo
municipio e zelar pela satisfagdo do municipe;

b) Garantir a manutengao da certificagdo dos servigos municipais
em Gestao de Qualidade (EN NP ISO 9001) e promover iniciativas de
divulgagdo dos conceitos ¢ praticas da qualidade, bem como de acgdes
de sensibiliza¢do para a qualidade, quer junto do municipe, quer junto
dos colaboradores da Camara;

¢) Analisar a evolug@o da situagdo turistica do Concelho, propor a
adopgdo de directrizes para a defini¢do de prioridades, concretizando
as respectivas medidas;

d) Desenvolver as actividades de apoio social, cultural e habitacio-
nal, de gestdo das estruturas destinadas a inféncia, juventude e terceira
idade, de ocupagdo de tempos livres e de dmbito desportivo, bem como
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o exercicio das atribuigdes do municipio nos dominios de satde e de
ac¢ao social em geral;

e) Promover o desenvolvimento da cidadania nos jovens do Concelho
permitindo-lhes desempenhar de forma concertada um papel activo na
sociedade;

/) Acompanhar a implementagdo das aplica¢des informaticas adop-
tadas, propondo modifica¢des quando necessario;

2) Fungdes de estudo e implementag@o de sistemas de informagdo
a utilizar pelos servicos do municipio, bem como conceber, actualizar
e manter os suportes l6gicos que permitam a melhoria da eficiéncia e
da produtividade dos servigos, ou propor a sua aquisi¢do, quando tal
se justifique.

h) Assegurar, sob controlo dos servigos respectivos, a existéncia de
material necessario a execugao das actividades do Municipio e gerir a
utilizagdo de todos os equipamentos e ferramentas necessarias ao de-
senvolvimento das referidas actividades, promovendo a sua potenciagao
e rendimento;

i) Assegurar a criag@o, protecgdo e gestdo de zonas verdes da res-
ponsabilidade do Municipio, bem como a protec¢do do ambiente ¢ dos
seus recursos hidricos;

Artigo 24.°
Servico de Atendimento ao Publico

1 — Ao Servigo de Atendimento ao Publico compete as seguintes
fungdes:

a) Assegurar um correcto atendimento aos municipes, prestando es-
clarecimentos, recebendo pedidos e ou procedendo ao encaminhamento
da informagdo para os servigos competentes;

b) Implementar um sistema de controlo que assegure que o tempo de
espera para atendimento ¢ aceitavel;

¢) Assegurar o atendimento presencial, telefénico e electronico ao
municipe em todas as areas de actuagdo do Municipio (front Office)
designadamente nas areas de obras particulares, loteamentos, forneci-
mento de plantas topograficas e de localizagao, multiplicidade taxas e
licengas, na sua vertente de atendimento ¢ em consonancia com o servigo
de Taxas e Licengas, da Divisdo Econdmica e Financeira, recensea-
mento militar, espectaculos, festas e arraiais, programas de interven¢ao
de apoio habitacional, recursos humanos, entre outras matérias que,
eventualmente, vierem a ser transferidas pela legislagdo em vigor, e por
despacho do Chefe de Divisao correspondente, em articulagdo com o
Executivo Municipal.

d) Registar no sistema de gestdo electronica a documentagao e orga-
nizar os processos, encaminhando-os para os respectivos servigos, para
efeito de tratamento, decisdo e notificagdo;

e) Manter, em estreita articulagdo com os servigos responsaveis, 0s
requerimentos ou formularios actualizados, para uso dos municipes
conforme as disposi¢des em vigor e de acordo com o sistema de Gestdo
de Qualidade;

f) Prestar apoio aos municipes na organizagdo e instrucdo de reque-
rimentos ou de pretensdes, relativas as matérias da competéncia do
Municipio;

2) Analisar, esclarecer, apoiar e encaminhar todas as reclamagdes,
criticas e sugestdes apresentadas pelos municipes, sobre os servigos
prestados ou sobre assuntos de interesse para o Municipio;

h) Elaborar e submeter a aprovagao superior sugestdes que visem me-
lhorar o relacionamento entre os municipes e os servicos da autarquia;

i) Assegurar os servigos de recepcao, informagao e encaminhamento
dos municipes e utentes;

) Encaminhar a marcag@o de audiéncias para os respectivos servigos
e gabinetes, excepto do Executivo Municipal,

k) Manter a area de atendimento devidamente organizada em termos
administrativos e logisticos;

/) Assegurar a produgao periddica de informagdo sobre o atendimento
ao publico para efeitos estatisticos;

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 25.°

Servico de Gestiao de Qualidade e Controlo Interno

1 — Ao Servigo de Gestao de Qualidade e Controlo Interno compete
as seguintes fungdes:

a) Apoiar o executivo na defini¢do e manutencdo da politica da qua-
lidade da Camara Municipal, elaboragdo e actualizagdo do manual da
qualidade e na defini¢do de objectivos anuais da qualidade, sua concre-
tizagdo e acompanhamento;
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b) Dinamizar, em coordenagao com as diversas unidades organicas, a
audigdo regular da satisfagdo dos municipes, quer de forma global, quer
sectorial e analisar, tratar e divulgar os respectivos resultados;

¢) Propor e dinamizar em colaboragdo com os restantes servigos, de-
correntes de auditorias, medidas de correcg@o e de melhoria do servigo
prestado, que se revelem necessarias a satisfacdo do municipe e dos
colaboradores da Camara Municipal,

d) Dinamizar a auto-avaliagdo da qualidade e apoiar cada unidade
organica na identificacdo de oportunidades de melhoria, no estabeleci-
mento de planos de ac¢do e sua concretizagio;

e) Dinamizar as acgoes de tratamento de ndo conformidades e de recla-
magdes de municipes, apoiando cada servigo em termos das ferramentas
e métodos de analise, e de divulgagao dos dados recolhidos e tratados;

f) Promover a melhoria da qualidade dos servigos prestados, desbu-
rocratizando procedimentos e eliminando formalidades ndo essenciais,
tendentes a redugdo dos tempos de espera; contribuindo para aumentar
a produtividade dos servigos;

2) Promover acgdes de motivagdo e mobilizagdo dos trabalhadores no
sentido da modernizagao administrativa para uma melhor qualificagdo
no atendimento dos municipes, aumento da fiabilidade das informagdes
prestadas, adopgdo de procedimentos cada vez mais participados e
transparentes;

h) Desenvolver ac¢des de acolhimento e integragdo dos trabalhado-
res, assegurando a sua identificagdo com a natureza, os objectivos, as
finalidades e a cultura da institui¢do, em estreita colaboragdo com a
Divisdo de Recursos Humanos e Contratagao Publica.

i) Fiscaliza¢do e Controlo Interno da actividade e servigos munici-
pais;

) Avaliar a eficiéncia e aplicagdo de procedimentos através da utili-
zacdo de indicadores de gestdo;

k) Elaborar pareceres tendentes a melhorar a eficiéncia dos servigos,
bem como elaborar propostas no sentido de desenvolver a modernizagao
administrativa;

) Realizar relatorios sobre o nivel de desempenho da autarquia;

m) Efectuar auditorias de gestdo tendentes a melhoria e correcgdo de
irregularidades detectadas;

n) Colaborar activamente com os servigos no acompanhamento e
implementagdo da politica de qualidade e certificacdo de servigos;

0) Elaborar estudos e propostas para a elaboragdo de boas praticas;

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 26.°
Servico de Turismo, Cultura, Juventude e Desporto

1 — Ao Servigo de Turismo, Cultura, Juventude e Desporto compete
as seguintes fungdes:

i. Na area do Turismo

a) Informar superiormente dos programas nacionais ou comunitarios
de eventual apoio as varias actividades turisticas do Concelho, acompa-
nhando a elaboragdo e execugao das respectivas candidaturas;

b) Estabelecer, apos despacho superior, os contactos com entidades
oficiais e privadas ligadas ao sector do turismo;

¢) Inventariar e registar as potencialidades turisticas da area de Mu-
nicipio e promover a sua divulgagdo e promogao;

d) Coordenar e gerir as actividades do Parque de Campismo, assim
como propor e desenvolver regras de funcionamento, utilizagdo e di-
namizagao de ac¢des de acolhimento e apoio ao campista, assegurando
a manutencdo preventiva e limpeza das instalagdes;

e) Colaborar, apds instrugdes superiores, com 0s organismos regionais
e nacionais de fomento do turismo;

f) Promover a divulgagdo da oferta turistica do Concelho;

2) Realizar ac¢des promocionais de oferta turistica do Concelho, por
iniciativa da Camara Municipal ou em colaboragao com outras entidades,
publicas e privadas;

h) Propor a elaboragéo de folhetos e publicagdes dos locais e activida-
des de interesse turistico, em colaboragdo com o Servi¢o de Informagéo,
Comunicagdo e Imagem;

i) Colaborar com outros servigos municipais no ambito da promogao
e animagao turistica do Concelho;

ii. Na area da Cultura:

a) Assegurar o planeamento e desenvolvimento de actividades cul-
turais;

b) Efectuar os contactos com entidades ligadas ao turismo e a cultura
e promover a realiza¢do conjunta de iniciativas;
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¢) Propor e colaborar em iniciativas e projectos, na sua area de com-
peténcia, com vista ao desenvolvimento cultural e turistico do Muni-
cipio;

d) Providenciar, sempre que imprescindivel e titil, a cedéncia de trans-
portes municipais a entidades ou grupos para a realizagdo de actividades
culturais desportivas ou outras;

e) Apoiar e fomentar as artes tradicionais da regido e promover estudos
e edi¢des de recolha e divulgac@o da cultura popular e tradicional;

f) Promover o desenvolvimento de actividades artesanais e de edi¢des
e ou produtos culturais que reforcem a identidade cultural;

g) Promover e executar acgdes de conservagdo e defesa do patrimonio
cultural e paisagistico do municipio;

h) Propor a criagdo ou participacao de associagdes de desenvolvi-
mento regional;

i) Propor a aquisi¢do de bens com vista ao enriquecimento do patri-
monio municipal;

j) Organizar e compilar, em conjunto com 0s outros servigos, elemen-
tos sobre a toponimia do Municipio e roteiros histdricos e culturais;

k) Gerir, em articulagdo com outros servigos, os equipamentos cul-
turais da Camara.

iii. Na area da Juventude:

a) Executar as acgdes, aos varios niveis da Camara, destinadas a
infancia e juventude;

b) Programar, executar e desenvolver os programas de educagéo e
ensino da competéncia do Municipio;

¢) Executar as acgdes que, no dambito da competéncia administrativa
do Municipio, se referem as escolas do ensino basico;

d) Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos
particulares de educacdo e a obras de formagao educativa na area do
Municipio;

e) Realizar ac¢des que visem a dinamizacdo de nucleos de juven-
tude;

/) Planear, desenvolver e apoiar, actividades no dmbito desportivo,
ocupacdo de tempos livres e de lazer destinadas a criangas e jovens;

g) Estabelecer contactos e articular as iniciativas com entidades ligadas
a juventude, nomeadamente com a Secretaria Regional da Juventude, e
com organizag¢des ndo governamentais;

h) Efectuar o levantamento e estudo dos principais problemas e ne-
cessidades que afectam as camadas mais jovens do Concelho;

i) Gerir, em articulagdo com outros servi¢os, 0s equipamentos e espa-
¢os municipais destinados a ocupag@o dos tempos livres e de lazer;

j) Fomentar a actividade da biblioteca e apresentar propostas para o
seu desenvolvimento;

k) Promover a conservagdo, limpeza, documentagdo e controle das
publicacdes existentes na Biblioteca.

[) Assegurar a gestéio da biblioteca propondo a aquisi¢ao de novas pu-
blicagdes e controlando o sistema de empréstimo domicilidrio de leitura
e de fundos bibliograficos especiais através de técnicas consideradas
adequadas e eficazes;

m) Incentivar o uso das novas tecnologias junto dos jovens, através
dos espagos Internet do Concelho;

n) Zelar pela manutengao e conservacao dos equipamentos destinados
a infancia e juventude;

0) Apoiar ac¢des, em conjunto com outras entidades, colonias e ac-
tividades de férias para a infincia e juventude;

p) Sistematizar e divulgar a informagao sobre iniciativas, projectos
e programas, para a juventude;

iv. Na area do Desporto:

a) Promover e incentivar praticas desportivas e apoiar o associativismo
desportivo do Municipio;

b) Gerir e zelar pela manutengdo dos equipamentos e instalagdes
municipais destinados a pratica desportiva;

¢) Propor, organizar e acompanhar a realizagao de provas e eventos
desportivos;

d) Colaborar, apoiar e contribuir para que o0 movimento associativo,
a escola e demais entidades sejam parceiros estratégicos na promogao,
generalizacdo e desenvolvimento da pratica desportiva;

e) Promover o desenvolvimento de programas, projectos e acgdes
que visem a diversificacdo da oferta desportiva, a manutengio da saude
e condicdo fisica, da melhoria da qualidade de vida e do gosto pela
pratica desportiva;

f) Conceber planos e acgdes de formagdo de caracter desportivo
dirigida aos diversos intervenientes, no contexto do desenvolvimento
desportivo do Concelho.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
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¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 27.°
Servico de Habitacio e Acciio Social

1 — Ao Servigo de Habitagdo e Acgao Social compete as seguintes
fungdes:

1. Na area da Acc¢ao Social:

a) Realizar estudos econdmico-sociais conducentes a caracterizagao
do Concelho nos dominios da acgdo social e a identificagdo de grupos
de risco e de situagdes de caréncia social;

b) Executar as medidas de politica social, designadamente, as de apoio
a infancia, populacdo idosa e activa que forem aprovadas pela Camara
Municipal, no dominio das respectivas atribui¢des e competéncias;

¢) Colaborar, incentivar e acompanhar as iniciativas sociais das as-
sociagdes ou das instituigdes privadas de solidariedade social conce-
lhias;

d) Contribuir para a realizagdo dos planos de ac¢o da area social e
executar as acgdes previstas;

e) Dar acompanhamento a Comissdo de Protec¢do de Criangas e
Jovens de Risco;

f) Promover a divulgacéo de ac¢des de formagao profissional e ofertas
de emprego, recorrendo ou ndo a programas comunitarios especificos
de integragdo na sociedade e vida activa.

g) Colaborar com o servigo de protecga@o civil no acompanhamento
social dos municipes a realojar, quanto tal for necessario;

h) Promover a execugdo de medidas tendentes a prestacdo de cuidados
de satide as populagdes carenciadas;

II. Na area da Habitagao:

a) Planear e programar a actividade municipal no dominio da promo-
¢o e recuperagdo da habitagdo, através da identificagio e caracterizagdo
das caréncias habitacionais existentes no Concelho;

b) Elaborar projectos a programas nacionais ou comunitarios que déem
resposta as necessidades detectadas e acompanhar a sua execugio;

¢) Aplicar e acompanhar as medidas propostas pelo Municipio para
a melhoria das condigdes de habitagdo das familias mais carenciadas;

d) Divulgar pelos municipes carenciados, programas de apoio e fi-
nanciamento a recuperagdo das suas habitagdes;

e) Interagir com outras entidades publicas e privadas, no ambito da
habitagdo Social, nomeadamente com a IHM — Investimentos Ha-
bitacionais da Madeira, E. P. E., e IHRU — Instituto de Habitagdo e
Reabilitagdo Urbana.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 28.°
Servico de Informatica, Comunicacio e Imagem

1 — Ao Servigo de Informatica, Comunicagido e Imagem compete
as seguintes fungdes:

1. Na area da Informatica:

a) Conceber novas aplicagdes informaticas, conhecendo as neces-
sidades dos potenciais utilizadores, para levantamento dos métodos a
utilizar e desenho analitico das rotinas a aplicar, desenhando diagramas
e analisando os fluxos de informagao necessarios a constru¢do dos
sistemas;

b) Apoiar os diferentes utilizadores na exploragdo dos produtos con-
cebidos e adoptados, para as diferentes areas da Camara;

c¢) Estabelecer alternativas para os métodos de processamento e propde
solugdes ao nivel do hardware;

d) Colaborar na definigdo das politicas de desenvolvimento infor-
matico da Camara,

e) Propor solugdes a nivel de software e hardware que melhor se
adaptem as necessidades da organizacio;

/) Acompanhar a divulgagdo de novos produtos e equipamentos infor-
maticos, potenciando as possibilidades de evolugdo das configuragdes
instaladas;

2) Desenvolver estudos de caracter técnico e econémico, necessarios
a aquisi¢do de novos produtos e equipamentos;

h) Assegurar o dialogo com entidades responsaveis pela manutengao
de software e hardware, propondo solugdes para a optimizagao da uti-
lizagdo de todo o sistema de informagéo;

i) Acompanhamento das alteragdes solicitadas pelos utilizadores;
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J) Assegurar a preservagdo da informacdo residente nos sistemas de
informacgdo, quer através da execucdo dos back-up, quer através dos
sistemas de proteccdo antivirus;

k) Coordenar as acgdes destinadas a informatizagdo dos servigos
propondo a aquisi¢@o de equipamentos e aplicagdes, ou o seu desenvol-
vimento interno, sempre segundo uma exaustiva analise funcional com
vista a adequar os meios as reais necessidades dos servigos;

/) Colaborar com o Servigo de Formagao na elaboracao dos planos de
formagdo nos dominios da utiliza¢do de meios informaticos;

m) Elaborar instru¢des e normas de procedimento quer relativas a
utilizagdo de equipamentos e aplica¢des, quer aos limites legais sobre
o registo de dados pessoais, confidencialidade, reserva e seguranga da
informacao;

n) Promover e orientar o processo de informatizagdo municipal de
forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia e, de um modo ge-
ral, promover a utilizagdo extensiva de tecnologias de informagao e de
comunicagio adaptadas a actividade municipal;

II. Na area da Comunicagao:

0) Assegurar atendimento telefonico, de forma célere, encaminhando
as chamadas para os servigos competentes quando for caso disso e tomar
nota das mensagens, em caso de auséncia;

p) Assegurar um correcto atendimento aos municipes, procedendo ao
encaminhamento da informacdo para os servigos competentes;

¢) Comunicar qualquer anomalia das redes de comunicagdes ao ser-
vico e promover diligéncias para apuramento das causas da mesma,
colaborando na procura de solugdes imediatas;

III. Na area da Imagem:

r) Concretizar, e apresentar ao Presidente, para aprovagdo, a edi¢do
de publicagdes de caracter informativo regular que visem a promogao ¢
divulgagdo das actividades dos servigos municipais e as delibera¢des e
decisdes dos orgdos autarquicos, designadamente o Revista Municipal e
a Agenda de Eventos do Plano de Actividades aprovado, em colaboragdo
com o Gabinete de Apoio ao Executivo Municipal;

s) Estabelecer relagdes de colaboragao institucional com os meios de
comunicagdo social em geral, e em especial com os de expressdo regional
e local, procedendo a recolha, analise e divulgacao das noticias, trabalhos
jornalisticos ou opinides publicadas sobre o Concelho e a actuagio dos
orgdos e servigos autarquicos, em articulagdo com o Gabinete de Apoio
ao Executivo Municipal,

f) Proceder a gestao corrente da inser¢éo da publicidade do municipio
nos diversos meios, bem como dar execucdo aos planos de ocupagio
de espagos publicitarios que sejam propriedade municipal ou que lhe
estejam, a qualquer titulo, cedidos;

u) Assegurar a existéncia de uma linha grafica municipal uniforme,
complementada por simbologia que individualize a autarquia no con-
certo das demais;

v) Promover a concepgdo, desenvolver e acompanhar as campanhas
de comunicagdo e imagem de suporte as politicas desenvolvidas pelo
municipio, as actividades dos seus 6rgdos e servigos ou as iniciativas
pelo municipio participadas;

w) Produzir registos audiovisuais regulares dos principais eventos
ocorridos no Concelho ou que tenham relagao com a actividade autar-
quica, procedendo ao respectivo tratamento em fungao das utilizagdes
programadas em articulagdo com o Gabinete de Apoio ao Executivo
Municipal;

x) Apoiar a realizagdo de iniciativas promocionais para o Concelho;

y) Promover a imagem publica dos servigos, dos edificios munici-
pais e do espago publico, em colaboragdo com o Gabinete de Apoio ao
Executivo Municipal;

z) Promover a comunicac@o entre os municipes € 0 municipio, es-
timulando o didlogo permanente, a co-responsabilizagdo colectiva e a
melhoria da qualidade dos servigos prestados;

aa) Colaborar com a Divisdo de Recursos Humanos ¢ Contratagido
Publica, de modo a desenvolver uma cultura organizacional que releve
a comunicagio e a qualidade da imagem transmitida por todos os cola-
boradores que integram a Camara Municipal de Porto Moniz;

bb) Proceder a concepgdo de elementos de composigdo grafica e ou
assegurar a conformidade com os requisitos estabelecidos quando este
servigo for contratado ao exterior, assegurando sempre uma linha grafica
municipal uniforme e actualizada;

cc) Produzir contetidos para o sitio de Internet do Municipio de Porto
Moniz, mantendo sempre toda a informag@o constantemente actuali-
zada.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢Oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberag@o,
despacho ou determinagdo superiores.
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Artigo 29.°

Servi¢o de Gestao, Manutencio e Conservacio Geral
de Infra-estruturas e de Espacos Publicos

1 — Ao Servigo de Gestao, Manutengao e Conservagao Geral de Infra-
-Estruturas e de Espagos Publicos compete as seguintes fungdes:

a) Assegurar a gestdo dos diversos equipamentos e por administragdo
directa, a conservagdo e a manutencdo das instalagdes e dos equipa-
mentos municipais sob a responsabilidade municipal, nomeadamente
Teleféricos Municipais e Centro de Ciéncia Viva de Porto Moniz.

b) Participar, quando necessario, nas vistorias de recepgao provisoria
e definitiva de obras de urbanizagdo;

¢) Assegurar a manutengao e a conservagao da rede viaria, nomeada-
mente vias, estacionamentos, passeios, pontes e caminhos;

d) Assegurar a construgdo, a manutengdo e a conservagao de espagos
urbanos;

e) Efectuar a gestdo de manutengdo dos diversos equipamentos exis-
tentes nas instalagdes municipais, nomeadamente bombas de dgua,
bombas da Estacdo de Tratamento de Agua (ETA), Estagdo de Trata-
mento de Aguas Residuais (ETAR), estagdes elevatorias e cdmaras de
perda de carga;

f) Assegurar a colocacdo de mobiliario urbano;

2) Emitir parecer, quando necessario, sobre a oportunidade de se
efectuarem as ligagdes dos arruamentos das urbanizagdes a rede viaria
existente;

h) Assegurar a conservagdo e a manutencdo de sinalizagdo vertical,
horizontal e direccional, assim como a sua cadastragdo e implementar
melhorias nas condi¢des de circulagdo, estacionamento;

i) Assegurar a aquisicdo de materiais e ferramentas para pequenas
reparacdes;

/) Emitir parecer e apoiar outros servigos municipais na sinalizagéo
e desvios provisorios de transito na rede viaria municipal, aquando da
realizag@o de obras e eventos;

k) Acompanhamento das ac¢des delegadas nas Freguesias, quando
tal existir, nas areas de manutengdo e conservacgdo de pavimentos ro-
doviarios e pedonais;

/) Promover a aquisicao de mobiliario para instalagdes e equipamentos
colectivos, quando este se torne necessario;

m) Planear as obras necessarias de manutengdo de equipamentos
colectivos e instalagdes municipais da responsabilidade da Camara
Municipal, em coordenacgdo com as entidades encarregues da sua gestao
e em observancia do plano de investimentos aprovado;

n) Garantir a manutengdo e conservagdo de escolas e jardins-de-
-infancia, gestdo de mercados e feiras, de recintos desportivos cobertos
e descobertos, parque de campismo, passeios pedonais, posto de turismo,
armazéns municipais, entre outros;

0) Coordenar o servigo dos cemitérios municipais, o qual tem, entre
outras fungdes, de cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e as
orientacdes superiores, manter o bom estado de conservagdo do cemitério
e dependéncias do mesmo;

p) Proceder a todas as ac¢des, nomeadamente inumagdes e exumagoes,
de acordo com as instru¢des fornecidas pelos servicos competentes;

q) Administrar os meios e prestar os servicos necessarios ao funcio-
namento das estruturas, instalagdes e equipamentos propriedade ou a
cargo do Municipio, assegurando a gestdo da oficina municipal;

r) Assegurar a gestdo técnica, operacional e de manutengao do parque
de viaturas e maquinas do Municipio;

s) Manter o controlo técnico do equipamento mecénico afecto, em
termos operacionais e patrimoniais, a todas as unidades organicas;

t) Colaborar na definic@o das clausulas contratuais da carteira de se-
guros relativa a todas as viaturas e maquinas municipais, em articulagdo
com o Servigo de Aprovisionamento;

u) Elaborar um registo e acompanhar, em caso de sinistro ou acidente,
todos os procedimentos da seguradora, tendo em vista a defesa dos
interesses municipais;

v) Proceder ao armazenamento, conservagao e distribui¢ao de bens
requisitados pelos servigos;

w) Proceder ao controlo de entradas e saidas de materiais;

x) Promover a gestdo de stocks necessario ao bom funcionamento
dos servigos;

) Remeter ao Servigo de Contabilidade, no maximo no final de cada
semana, os documentos e processos necessarios ao funcionamento do
servigo, nomeadamente facturas, guias de remessa e documentos ana-
logos que confirmem a recepgdo de bens;

z) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢bes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagao superiores.
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Artigo 30.°

Servico de Aguas, Saneamento Bisico e Recolha
de Residuos Sélidos Urbanos

1 — Ao Servigo de Aguas, Saneamento Basico e Recolha de Residuos
Soélidos Urbanos compete as seguintes fungdes:

a) Prestar em articulagdo com o Servico de Atendimento ao Publico,
todo o apoio administrativo relativo a matéria de aguas e saneamento,
bem como organizar e manter actualizados ficheiros de todos os consu-
midores e ainda emissao de respectivas guias de cobranga de taxas;

b) Organizar e controlar os processos administrativos de interrup¢ao
de fornecimento de agua de acordo com o regulamento e a legislacdo
em vigor e assegurar o seu restabelecimento apds regularizagdo das
dividas;

¢) Mandar instalar, retirar e proceder a substituicdo dos contadores
de agua;

d) Proceder a liquidag@o e cobranga das taxas do servigo em cola-
boragdo com a Divisdo Econdmica e Financeira, através da Tesouraria
Municipal;

e) Ordenar o servigo de leitura e cobranga;

f) Prestar informagdes sobre débitos ao responsavel pela tesouraria das
guias de receita ou outros documentos com idéntica finalidade;

g) Assegurar a recepgao e instrugdo de pedidos tendentes a instalagdo
de ramais de agua e saneamento ou outros ¢ encaminha-los para o servigo
operacional competente;

h) Proceder ao tratamento de dados solicitados pelo Instituto Nacional
de Estatistica e outras entidades e organismos.

i) Promover a ligagdo a rede de saneamento dos prédios situados nas
areas servidas pelo colector publico;

7) Garantir de imediato, em articulagdo com a Divisdo de Obras
Municipais a reparagdo de rupturas ocorridas nas condutas da rede de
distribuicdo de agua;

k) Proceder em articulagdo com a Divisdo do Ordenamento ¢ Am-
biente ao tratamento de aguas residuais e a verificag@o sistematica da
sua qualidade, introduzindo com oportunidade as correcgdes necessarias
e cumprindo a legislagdo em vigor;

/) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento da Secgao;

m) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometi-
das;

n) Promover e desenvolver medidas de prevengao e controlo da po-
luig¢o, bem como de ac¢des de defesa do meio ambiente;

0) Desenvolver e apoiar acgdes, programas ¢ actividades que visem
a utilizagdo de tecnologias menos poluentes;

p) Promover a reducdo da produgdo de residuos sélidos urbanos
(RSU), incentivando a sua reutilizacdo e separacdo para reciclagem e
também a compostagem, assim como colaborar, apds despacho, com
entidades que prossigam objectivos de gestdo dos RSU;

¢) Acompanhar a ac¢do dos demais servigos municipais com especial
incidéncia na area do ambiente, com vista a mitigacdo de impactes
ambientais negativos;

) Garantir o cumprimento da lei, promovendo a elaboragdo e apli-
cacao de regulamentos e posturas municipais no que se refere residuos,
higiene e salubridade;

s) Acompanhar e apoiar as actividades de deposi¢do, recolha e co-
locag@o em aterro dos RSU e as diversas ac¢des de limpeza higiene e
salubridade;

f) Efectuar o seguimento de reclamagdes associadas ao sector;

u) Colaborar com as autoridades de saude publica e coordenar a fis-
calizagdo e a intervencdo sanitaria, em articulagdo com outras entidades;

v) Dinamizar ac¢des de sensibilizacdo da populag@o para a saude
publica e da sua participagdo/co-responsabilizagdo na manutengdo da
higiene e limpeza dos espagos;

w) Solicitar a intervengdo dos servigos de fiscalizagdo quando se
reputar necessario;

x) Colaborar com o Gabinete de Proteccao Civil e as demais entidades
de protecgdo civil com vista a prevengdo e eliminagdo de situagdes de
risco ambiental e de insalubridade;

v) Assegurar a remessa de elementos ao servigo de informatica.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberag@o,
despacho ou determinagdo superiores.
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SECCAO IV
Da Divisao do Ordenamento do Territorio

Artigo 31.°
Divisdo do Ordenamento do Territorio

A Divisdo do Ordenamento do Territério, a cargo de um chefe de
Divisdo, cabem para além das competéncias enunciadas no artigo 10.°
do presente regulamento, as seguintes fungdes:

a) Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planea-
mento urbanistico e ordenamento do territério municipal;

b) Orientar, coordenar e promover a actividade relacionada com a
gestdo urbanistica, designadamente a actividade licenciadora e fiscali-
zadora do Municipio, relacionada com operagdes urbanisticas;

c¢) Assegurar a construgdo, recepgao e beneficiacao de infra-estruturas,
bem como de edificios da propriedade do Municipio;

d) Organizar, actualizar permanentemente e gerir o sistema e infor-
magao geografica municipal;

e) Superintender o registo, instru¢do e tramitacdo dos processos de
licenciamento de obras particulares, loteamentos, informagdes prévias
de construgdo, de propriedade horizontal e de utilizagdo dos edificios
comunicagdes prévias e a emissao de certiddes;

f) Assegurar a promogao, execugao e fiscalizagdo de obras municipais;

2) Realizar acgdes de fiscalizagdo com vista ao cumprimento das leis
e regulamentos nas areas que constituem atribui¢cdes do municipio.

Artigo 32.°
Servico de Planeamento Urbanistico

1 — Ao Servico de Planeamento Urbanistico compete as seguintes
fungdes:

@) Promover e elaborar os estudos, bem como acompanhar a realizagio das
accdes necessarias a concretizagao, aprovagao e revisao do Plano Director
Municipal, e de outros planos municipais de ordenamento do territorio;

b) Promover e apoiar o estudo e a elaboracdo de planos de protecgéo
e valorizagao dos recursos locais;

¢) Promover os estudos de impacte ambiental de empreendimentos
que, pela sua envergadura ou especiais caracteristicas possam gerar
potencial risco para a qualidade do ambiente no Concelho;

d) Propor novas técnicas e métodos de planifica¢do, ordenamento
e gestdo do territorio do municipio, bem como a adopgao de critérios
gerais destinados a orientar a preparagdo de decisdes no dominio de
planeamento urbanistico;

e) Incentivar e coordenar o desenvolvimento do territorio, de forma
equilibrada e em conformidade com as capacidades definidas para os
solos nos planos municipais de ordenamento;

f) Colaborar em estudos, em coopera¢do com outros servigos compe-
tentes, destinados a criag@o e implementacdo de programas municipais
de habitacdo, equipamentos socio-culturais, educativos e outros;

2) Acompanhar a elaboragéo e desenvolvimento de outros estudos, planos
e projectos estratégicos desenvolvidos pelo municipio, administragdo central,
regional ou de iniciativa privada, com impacto no territério municipal;

h) Prestar todo o apoio técnico e administrativo ao Servigo de Li-
cenciamento de Obras Particulares e ao Servi¢o de Atendimento ao
Publico, tendente a actividade de emissao de licengas, cobranca de taxas,
fornecimento de plantas de localizagao e topograficas e ainda em todas
areas de actuagdo da Divisdo;

i) Promover a actualizagdo da cartografia de base, partindo dos pro-
jectos e loteamentos aprovados, acompanhando a sua concretizagdo em
estreita articulagdo com o Servigo de Obras Particulares e Servigo de
Fiscalizagdo Municipal;

j) Organizar e informar os processos de atribui¢cdo de toponimia e
nameros de policia;

k) Solicitar a interveng@o dos servigos de fiscalizagdo quando se
reputar necessario.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢bes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 33.°

Servico de Licenciamento de Obras Particulares

1 — Ao Servigo de Licenciamento de Obras Particulares, coordenado
por um chefe de sec¢do, compete as seguintes fungdes:

a) Apreciar, informar e dar pareceres sobre os projectos de edificagoes
sujeitas a licenciamento ou autorizagdo municipal;
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b) Informar relativamente a alteragdes, demoligdes, embargos e le-
galizagdes de obras particulares;

c) Assegurar o atendimento dos municipes, receber os seus pedi-
dos, verificar a instrugdo dos processos e dar-lhes o encaminhamento
adequado, bem como prestar-lhes informagdes dentro do &mbito da
sua competéncia, nomeadamente a relacionada com a situagao dos
processos de obras;

d) Analisar e informar as reclamagdes e exposi¢des dos interessados
sobre obras particulares, conjuntamente com o Gabinete Juridico e
Contencioso;

e) Apreciar e informar os projectos de loteamentos urbanos e obras
de urbanizagio;

f) Apreciar, informar e dar parecer sobre os processos de empreen-
dimentos turisticos;

g) Apreciar os processos relativos ao licenciamento de estabelecimen-
tos de restauragdo e bebidas, comerciais ou de prestacdo de servigos,
industriais e de gas;

h) Acompanhar em relacgdo directa com a fiscalizagdo o cumprimento
da execugao do licenciado (obras particulares, obras de urbanizagéo,
etc.) com base na legislagdo em vigor e em cumprimento dos projectos
aprovados e dos prazos estabelecidos para os mesmos;

i) Emitir os alvaras de licenga ou de autorizagdo de construgdo e de
utilizagdo;

J) Proceder as medigdes e calculos para efeitos de pagamentos das
taxas relativas a obras de construgdo, reconstrugdo, ampliagdo, alteragao,
conservagdo ou demoligdo de edificios, de acordo com o Regulamento
Municipal aprovado para o efeito;

k) Remeter aos organismos oficiais os documentos exigidos a face
da legislag@o;

/) Promover formas de cooperagao eficientes e de co-responsabilidade
entre o municipio, os promotores imobilidrios, proprietarios e outras
entidades, com vista a elevagdo da qualidade dos empreendimentos
urbanos ao nivel das operagdes urbanisticas;

m) Emitir pareceres e proceder ao licenciamento de ocupagdes, pu-
blicidade e propaganda nos espagos publicos;

n) Elaborar as estatisticas referentes a construgao e habitagéo.

2 — A coordenagdo do licenciamento das obras particulares e demais
atribuicdes previstas na lei, sera realizada pelo Gestor do Procedimento,
que sera nomeado pelo Presidente da Camara Municipal, nos termos
da legislagdo em vigor.

3 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberag@o,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 34.°
Servico de Fiscaliza¢io Municipal

1 — Ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal compete as seguintes
fungdes:

a) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos, deliberagdes e
decisdes dos 6rgdos do municipio nos limites das suas atribuigdes,
participar as infrac¢des ocorridas, cabendo-lhe igualmente a execugao
de mandados;

b) Acompanhar e fiscalizar as obras que o municipio delibere levar
a efeito;

c) Realizar acgdes de fiscalizagdo de forma a assegurar a conformi-
dade das obras particulares e loteamentos urbanos licenciados com os
projectos aprovados;

d) Proceder a autuagao dos processos decorrentes da actividade da
sua area funcional especifica, respeitantes a obras ilegais, pedidos de
vistoria, diligéncias e dentincias diversas;

e) Prestar informagao aos servigos camararios sobre os assuntos que
possam ser objecto de fiscalizag@o e que se enquadrem nas atribuigdes
do municipio e nas competéncias do Servigo de Fiscalizagcdo Municipal;

f) Efectuar medigoes e orgamentos relacionados com as Obras;

g) Coordenar, em ligagdo com outras unidades organicas e ou agentes
externos, a ac¢o de fiscalizagdo municipal, de forma a serem cumpridas
as determinagdes legais nos varios Servigos que constituem a gestdo
municipal;

h) Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na
fiscaliza¢@o e cumprimento das disposi¢des legais relativas a ocupagio
do espago publico e ao uso nao autorizado do solo e demais patriménio
publico ou privado;

i) Levantar autos de noticia por actos ou factos verificados no exer-
cicio da sua actividade;

) Informar o Gabinete Juridico e Contencioso das contra-ordenagdes
sobre o que estes reputem util para a decisdo em sede dos respectivos
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procedimentos e de que a mesma disponha, relativamente a evolugao
dos procedimentos que nela corram os seus termos;

k) Assegurar a coordenagdo e a articulagdo das actividades desenvol-
vidas pelos servigos que constituem a divisao;

/) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e nor-
mas definidas pela Camara, exercendo, assim, uma ac¢do preventiva
e pedagogica;

m) Elaborar relatorio semanal de toda a actividade de fiscalizagdo
municipal;

n) Cumprir e fazer cumprir a lei, regulamentos municipais e demais
legislagdo em vigor.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagao superiores.

SECCAOV
Da Divisao de Recursos Humanos e Contratagao Publica

Artigo 35.°
Divisao de Recursos Humanos e Contratacio Publica

1 — A Divisdo de Recursos Humanos e Contratagio Publica, a cargo
de um chefe de Divisdo, cabem para além das competéncias enunciadas
no artigo 10.° do presente regulamento, as seguintes fungdes:

a) Assegurar, de forma centralizada, o recrutamento, selecgao, ad-
missdo e administrag@o de pessoal, nos termos da lei;

b) Assegurar a divulgagéo e garantir o cumprimento das normas, que
imponham deveres ou confiram direitos aos funcionarios;

c¢) Assegurar o acolhimento e a integra¢do dos novos trabalhadores,
garantindo os esclarecimentos e apoio que se mostrem necessarios;

d) Promover a elaboragdo dos quadros de pessoal do Municipio e
respectivas alteragdes, a propor, de acordo com a gestdo previsional
dos efectivos;

e) Assegurar todos os procedimentos para a formacao de contratos,
nos termos da legislacdo em vigor;

f) Promover a higiene e seguranga no trabalho, assegurando o cumpri-
mento das normas estabelecidas, no &mbito da melhoria das condigdes
de trabalho e da prevengédo de riscos profissionais;

2) Administrar o arquivo geral do municipio e propor a adopgao
de medidas adequadas para o seu melhor funcionamento, bem como
assegurar a gestao integrada do sistema de arquivo necessario as ac-
tividades municipais e a articulagdo dos existentes em cada unidade
organica com o geral.

Artigo 36.°
Servi¢o de Recursos Humanos

1 — Ao Servigo de Recursos Humanos compete as seguintes fun-
goes:

a) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planea-
mento e orcamentagdo relativas a estimativa anual das verbas a afectar
as despesas com pessoal;

b) Propor e colaborar na execucdo das medidas tendentes ao aper-
feigoamento organizacional e a racionalizagdo dos recursos humanos;

c¢) Assegurar as ac¢des necessarias ao inicio e desenvolvimento dos
processos de recrutamento e selec¢@o de pessoal, assim como lavrar os
respectivos contratos;

d) Informar e executar os procedimentos administrativos relacio-
nados, nomeadamente com provimento, alteragdo do posicionamento
remuneratorio, comissao de servigo, mobilidade e cessacdo de fungdes,
nos termos da lei;

e) Assegurar e manter organizado o cadastro individual dos funciona-
rios e restantes colaboradores, assim como garantir a gestdo de ficheiros
e arquivos de pessoal, em suporte digital e de papel;

/) Instruir todos os processos de inscri¢do e aposentagdo dos traba-
lhadores na Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga Social, ADSE, e
outras instituigdes e igualmente instruir os processos de abono e outras
prestagdes complementares;

2) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal e assegurar
o0 respectivo pagamento, através das institui¢des bancarias, nos prazos
estipulados superiormente;

h) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, relativos a
encargos salariais, trabalho extraordinario e nocturno, ajudas de custo, com-
participagdes na doenca, acidentes de trabalho, abonos, subsidios e outros;

i) Elaborar anualmente o balango social e facultar as devidas entidades
nos termos da lei;
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) Elaborar o mapa de férias, de acordo com os planos de férias indi-
cados pelos varios servigos, promovendo a sua aprovagao;

k) Registar os elementos relativos a férias, faltas e licencas dos fun-
cionarios, agentes e colaboradores e ainda elaborar as respectivas listas
de antiguidade;

/) Implementar, executar, organizar, apoiar e acompanhar em articu-
lagdo com o Executivo Municipal e restantes dirigentes o ciclo anual
de gestdo e o processo da avaliagdo de desempenho dos funcionarios,
agentes e colaboradores do Municipio (SIADAP);

m) Assegurar em conjunto com a Divisdo Econdémica e Financeira
a contratualizagdo e gestdo dos seguros dos trabalhadores ao servigo
do Municipio;

n) Proceder ao tratamento e inser¢ao de dados respeitantes ao controlo
da assiduidade e sob orientagao superior, promover os procedimentos
necessarios junto dos servigos respectivos;

0) Coordenar os processos legalmente acordados de estagios com o
Centro de Emprego, escolas profissionais e demais entidades;

p) Identificar as necessidades, em matéria de formagéo e aperfeigoa-
mento profissional, e elaborar o plano anual de formagao em articulagdo
com o estabelecido no sistema de avaliagdo de desempenho e sistema
de gestdo da qualidade;

q) Programar, desenvolver e assegurar a concretizacdo de acgoes de
formagao internas, respectivo controlo pedagdgico e orgamentos e ainda
gerir as ac¢des de formagdo externas;

r) Proceder a avaliagdo dos resultados praticos das ac¢oes de formacao
realizadas ao nivel do desempenho dos trabalhadores e dos servigos em
que se integram;

s) Prestar informagdo sobre os mecanismos centrais e outros, de
financiamento da formagéo profissional na Administragdo Publica e
coordenar ac¢des com as entidades gestoras desses programas.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberag@o,
despacho ou determinag@o superiores.

Artigo 37.°
Servi¢o de Contratagio Piblica

1 — Ao Servigo de Contratagdo Publica compete as seguintes fun-
¢oes:

a) Proceder ao langamento e tramitag@o administrativa dos proce-
dimentos prévios a contratacao publica regulados na lei, depois de
devidamente autorizados e cabimentados, de empreitadas de obras pi-
blicas, concessao de obras publicas, concessao de servicos publicos, de
aquisicao, fornecimento e locagdo de bens e servigos;

b) Elaborar as pegas dos procedimentos necessarios ao langamento
dos mesmos, em articulagio com os respectivos servigos;

¢) Promover a publicagao, nos termos legais, de todos os procedi-
mentos prévios de contratagdo publica;

d) Elaborar as minutas contratuais tipo e promover a sua aprovagao
pelas partes outorgantes;

e) Secretariar e apoiar os juris dos procedimentos para a formagao
de contratos, tendo em conta a legislagdo em vigor, coordenando o
cumprimento dos prazos legalmente previstos para cada fase dos pro-
cedimentos;

/) Integrarem os seus técnicos nos juris dos procedimentos para a
formagdo de contratos, quando superiormente designados por quem
de direito;

g) Preparar e promover a remessa dos processos para a formagdo de
contratos para efeitos de visto nos termos da lei;

/) Manter uma base de dados sobre todos os procedimentos prévios
de contratagdo publica pendentes e findos;

i) Confirmar o valor das facturas com o dos autos de medicao apre-
sentados nas obras;

J) Promover a libertagdo das garantias prestadas quando se mostrem
preenchidos os respectivos requisitos legais, designadamente ap6s prévia
informacéo do respectivo sector em como houve cumprimento integral
dos contratos escritos ou nao escritos;

k) Manter a lista de fornecedores qualificados actualizada;

/) Acompanhar a execugdo financeira das obras, bem como o cumpri-
mento dos seus prazos e demais condi¢des contratuais, efectuando para
tanto relatorios a apresentar ao Presidente da Camara ou ao Vereador
com delegagdo de competéncias nesta matéria.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberag@o,
despacho ou determinagdo superiores.
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Artigo 38.°
Servico de Higiene e Seguranca no Trabalho

1 — Ao Servigo de Higiene e Seguranga no Trabalho compete as
seguintes fungdes:

a) Promover a execugdo de medidas tendentes a prestagdo de cuidados
de satde e de apoio social aos trabalhadores;

b) Colaborar com os servigos de saude no diagnodstico da situagdo
sanitaria do trabalhador, bem como, nas respectivas campanhas de
profilaxia e prevencao;

¢) Promover actividades que tenham por objectivo a integragdo sa-
tisfatoria e o bem-estar fisico e psicologico de todos os trabalhadores;

d) Desenvolver ac¢des de educagio, formagdo e informagao dos
trabalhadores no dominio da seguranca, higiene e saude no trabalho,
nomeadamente, sobre 0s riscos para a seguranga e saude, bem como as
medidas de protec¢do e prevengao;

e) Colaborar com os servigos sociais, de que os funcionarios sejam
beneficiarios, prestando-lhes as informagdes e o apoio solicitado;

f) Elaborar o Manual de Higiene, Satide e Seguranga no Trabalho e
propor medidas com vista ao seu cumprimento efectivo;

g) Assegurar a elaborag@o de estudos e pareceres sobre as condigoes
gerais de trabalho, bem como sobre os equipamentos de protecgdo
individual e os meios de protecgado colectiva a implementar;

h) Assegurar a identificagdo e a avaliagdo dos riscos profissionais e
as propostas de medidas para a sua eliminagdo ou minimizagao, assim
como elaborar e executar programas de prevengao de riscos profissionais;

i) Colaborar na elaboragdo dos planos de emergéncia dos edificios e
equipamentos municipais;

j) Garantir a afixacdo de sinaliza¢do de seguranca nos locais de tra-
balho;

k) Emitir parecer e efectuar a analise dos acidentes de trabalho e das
doengas profissionais;

/) Assegurar a recolha e organizagio dos elementos estatisticos rela-
tivos a seguranga e saude na institui¢o;

m) Coordenar as inspec¢des internas de seguranga sobre o grau de
controlo e sobre a observancia das normas e medidas de prevencdo nos
locais de trabalho;

n) Assegurar as competéncias municipais no que se refere a seguranga
e saude nas obras municipais;

0) Promover pelo cumprimento das normas de seguranga nos eventos
municipais;

p) Assegurar, anualmente, que todos os funciondrios tém as vacinas
em dia e que desempenham as suas tarefas em boas condigdes de saude;

q) Assegurar que todos os funcionarios, incluindo os contratados,
possuam seguro de trabalho em vigor.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 39.°
Servico Geral de Arquivos
1 — Ao Servigo Geral de Arquivos compete as seguintes fungdes:

a) Assegurar os arquivos do Municipio e propor a adopgdo de planos
adequados de arquivo;

b) Proceder e acompanhar o processo de digitalizagao de documen-
tos, propondo metodologias e classificagdo necessarias ao seu bom
funcionamento;

¢) Gerir os arquivos da Camara Municipal, classificando e organizando
os documentos, assim como criar instrumentos de pesquisa que permitam
a consulta rapida dos documentos e processos;

d) Manter o registo actualizado das entradas e saidas de documentos
€ processos;

e) Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes, de cada unidade
organica, de modo a garantir uma correcta gestao do arquivo municipal;

f) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inuti-
lizagdo de documentos;

g) Promover o desenvolvimento do arquivo histérico como fontes
de pesquisa e de divulgacao da historia local, bem como as ac¢des que
sejam necessarias a sua publicago;

h) Assegurar em articulagdo com a biblioteca municipal, o servigo
publico de consulta de documentos;

i) Providenciar e propor medidas de salvaguarda ou seguranga necessa-
rias a preservagao, conservagao e eventual restauro dos documentos;

j) Assegurar a conservacao e restauro dos fundos documentais e das
espécies arquivisticas.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagao superiores.
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CAPITULO 111

Das disposicdes finais

Artigo 40.°
Organigrama e quadro de pessoal

1 — A representacdo grafica dos servigos da Camara Municipal de
Porto Moniz consta do Anexo I ao presente Regulamento do qual faz
parte integrante.

2 — O quadro do pessoal da Camara Municipal de Porto Moniz ¢é
o constante no aviso n.° 2192/2005 (Didrio da Republica — apéndice
n.° 44 — 2 *série, n.° 66 de 5 de Abril de 2005), com a alteragdo constante
no Anexo II ao presente Regulamento do qual faz parte integrante.

Artigo 41.°
Criaciio e implementacio de servigos

1 — Ficam criados todos os servigos que integram o presente regu-
lamento, os quais serdo implementados de acordo com as necessidades
e conveniéncia da Camara Municipal.

2 — Quanto ao provimento dos lugares previstos no quadro de pes-
soal, serdo respeitados, em cada ano, os limites previstos nos diplomas
legais aplicaveis, nomeadamente a lei da Finangas Locais e a lei do
Orgamento de Estado.

3 — As competéncias dos diversos servigos constantes do presente
regulamento, poderdo ser alteradas por deliberagdo da Camara e da
Assembleia Municipal, sempre que razoes de eficacia e eficiéncia o
justifiquem.

Artigo 42.°

Duvidas, omissdes, interpretacdes e alteracées

1 — A Camara Municipal deliberara, em qualquer momento, sobre
ajustamentos e alteragdes pontuais ao presente Regulamento que se
mostrarem necessarios para a agilizagdo de procedimentos e a maior
eficiéncia dos servigos, submetendo tais alteragdes a aprovagao do
orgdo deliberativo.

2 — Competira ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais
davidas de interpretagdo ou omissdes do presente Regulamento.

Artigo 43.°
Revogacio

Este Regulamento revoga a estrutura e organizagio dos servigos mu-
nicipais, publicada no Didrio da Repiiblica, 2.* série, n.° 200, de 30 de
Agosto de 1994, a excepgdo do quadro de pessoal, na redacg¢do dada pelo
avison.° 2192/2005 (Didrio da Republica — apéndice n.° 44 — 2.7 série,
n.° 66 de 5 de Abril de 2005), que se mantém em vigor, até a publicagao
do novo quadro de pessoal, nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 44.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento Organico e anexos entram em vigor no dia
imediatamente a seguir ao da sua publicacdo no Didrio da Repuiblica.

24 de Abril de 2008. — O Presidente da Camara, Gabriel de Lima
Farinha.

ANEXO 1
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ANEXO II

Alteragao ao quadro de pessoal da Camara Municipal de Porto Moniz

Escaldes Situagdo actual
Grupo de pessoal Carreira Categoria Nivel Nl]unero de Observagdes
ugares Lugares | Lugares
1|23 (4|56 7]8 -
providos | vagos
Pessoal dirigente — Chefe de divisao EI N N I N B N 4 0 4 a)

a) Onde se lia Chefe de Divisao administrativa devera ler-se Chefe de Divisdo.

CAMARA MUNICIPAL DE SALVATERRA DE MAGOS

Aviso n.° 14087/2008

Ana Cristina Ribeiro, Presidente da Camara Municipal de Salvaterra
de Magos, torna publico para efeitos do disposto na alinea b), do n.°
4, do artigo 148.°, do Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro, com
as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 316/2007, de 19 de
Setembro, os seguintes elementos:

Aprovagdo em minuta da Alteracdo ao Regulamento do PDM, em
reunido Ordinaria da Camara Municipal de Salvaterra de Magos, reali-
zada em 2 de Abril de 2008.

A Senhora Presidente deu conta da informa¢ao da DUP, datada de 1
de Abril corrente, que a seguir se transcreve:

“0O Concelho de Salvaterra de Magos, dada a sua localizagdo em
termos geograficos (Bacia do Tejo-Sado), e em consequéncia, as suas
caracteristicas fisicas, ¢ um concelho onde a actividade agricola e pe-
cuaria se tem afirmado ao longo dos tempos como principal factor de
produgio.

Esta vertente agro-pecuaria tdo diversificada, baseada em pequenas
exploragdes ou industrias, espalhadas por todo o territorio do Concelho,
tem evoluido no sentido da criagdo de estruturas produtivas de dimensdo
globalizante, sustentadas nas varias sinergias que se t€ém gerado nas
ultimas décadas, quer ao nivel da produgdo agricola quer ao nivel da
transformagdo industrial.

Este crescimento, que se pretende sustentado, carece de um enqua-
dramento juridico que lhe permita potenciar tais actividades e, em con-
sequéncia atingir niveis de desenvolvimento industrial semelhantes a
outro tipo de industria.

O enquadramento juridico atras referido é-nos dado pelo Plano Di-
rector de Salvaterra de Magos, aprovado pela Resolugdo do Conselho
de Ministros n.° 145/2000, de 27 de Outubro, tendo sido, a data da sua
elaboragdo, definidas regras que vieram, de certa forma, subalternizar
as actividades agro-pecudrias face a industria em geral, designada-
mente no que respeita a dimensao fisica daquelas estruturas produtivas,
derivadas directamente de parametros urbanisticos manifestamente
subdimensionados.

Também a implementagéo de novas dindmicas territoriais, designada-
mente em sede de Plano Regional de Ordenamento do Territério do Oeste
e vale do Tejo, fazem com que se torne imprescindivel dotar o Concelho
de Salvaterra de Magos de mecanismos legais que lhe permitam adequar
a gestdo do seu territorio as dinamicas econoémicas, sociais, culturais e
ambientais que neste momento nele se fazem sentir, prosseguindo os
objectivos estratégicos de inegavel interesse para o Concelho.

Assim sendo, nos termos do disposto na alinea a) do ponto 2 do artigo
93.° do Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro, com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 316/2007, de 19 de Setembro, propde-se
seja deliberado pela Camara Municipal de Salvaterra de Magos:

1) Proceder a alteragdo do Regulamento do Plano Director Municipal,
designadamente aos seus artigos n.° 26.° e 34.°, no que diz respeito aos
parametros e indices de edificabilidade aplicaveis as operagdes urba-
nisticas sobre unidades industriais em espacos agricolas, no sentido de
possibilitar as unidades industriais de apoio e transformagdo agro-pe-
cuaria beneficiarem de um regime de edificabilidade a0 mesmo nivel
do aplicavel as industrias em geral;

2) Fixar o prazo de 2 meses para a elaboragdo da alteracdo ao Plano
Director Municipal de Salvaterra de Magos, ap6s o periodo de participa-
¢éo preventiva previsto no n.° 2 do artigo 77.° do Decreto-Lei n.° 380/99,
de 22 de Setembro, com as altera¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
316/2007, de 19 de Setembro;

3) Fixar o prazo de 15 dias para o periodo de participagdo preventiva,
nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 77.° do Decreto-Lei n.° 380/99,
de 22 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lein.®
316/2007, de 19 de Setembro;

4) Enviar a presente deliberago para publicagdo na 2.* Série do Diario
da Republica, ¢ divulga-la através dos meios de comunicag@o social e
pagina da internet, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 4 do artigo
148.° do Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro, com as altera¢des
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 316/2007, de 19 de Setembro.

A consideragdo superior

1/04/08. — O Chefe de Divisdo, Carlos Carvalho.

Seguidamente a Senhora Presidente deu conta da sua proposta datada
de 1 de Abril corrente, que a seguir se transcreve:

“Considerando que o Concelho de Salvaterra de Magos, apesar de se
caracterizar por uma componente essencialmente agricola, tem apresen-
tado uma evolugéo das condi¢des econdmicas e sociais, que tem permi-
tido atrair a atengdo e interesse dos investidores econdémicos, sobretudo
na area das inddstrias ligadas a transformagao de produtos agricolas;

Considerando que se tem verificado, por parte de tais investidores
econdmicos, um aumento da procura de informagao, acerca da viabili-
dade de instalagdo de unidades industriais no Concelho;

Considerando que os indices previstos no Regulamento do Plano Di-
rector Municipal de Salvaterra de Magos, para a edificagdo das unidades
industriais de apoio e transformagao de produtos agricolas, situadas em
espaco agricola, se afiguram mais restritivos, que os indices estabelecidos
para as unidades industriais ligadas as praticas agricolas, serem mais
consentaneas com as caracteristicas desta regido;

Considerando a necessidade de atrair investimento para o Concelho,
por forma a permitir o desenvolvimento da regido, em particular, através
da instalagdo de novas empresas, com a consequente criagdo de mais
postos de trabalho;

Proponho:

Ao abrigo do disposto na alinea a) do n.° 7 do artigo 64.° da Lei n.°
169/99, de 18 de Setembro, na redacgdo introduzida pela Lei n.® 5-A/02,
de 11 de Janeiro, que a Camara Municipal acolha o parecer técnico da
DUP, e nesse sentido, delibere proceder a alteragido dos artigos 26.° e
34.° do Regulamento do Plano Director Municipal, com base no dis-
posto na alinea a) do n.° 2 do artigo 93.° do Decreto-Lei n.° 380/99, de
22 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
316/2007, de 19 de Setembro.

Pagos do Municipio, 1 de Abril de 2008 — A Presidente da Camara,
Ana Cristina Ribeiro.”

A Camara Municipal deliberou por unanimidade, acolher a proposta
da Senhora Presidente da Camara Municipal e nesse sentido:

a) Proceder a alteragéio do Regulamento do Plano Director Municipal,
designadamente aos seus rtigos n.° 26.° e 34.% b) Fixar o prazo de 2
meses para a elaboragao da alteragdo ao Plano Director Municipal de
Salvaterra de Magos, ap6s o periodo de participagdo preventiva previsto
no n.° 2 do artigo 77.° do Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro,
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 316/2007, de 19
de Setembro;

c¢) Fixar o prazo de 15 dias para o periodo de participagdo preventiva,
nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 77.° do Decreto-Lei n.° 380/99,
de 22 de Setembro, com as altera¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
316/2007, de 19 de Setembro;

d) Enviar a presente deliberagdo para publicagdo na 2.* Série do Didrio
da Republica, e divulga-la através dos meios de comunicagio social e
pagina da internet, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 4 do artigo
148.° do Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro, com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 316/2007, de 19 de Setembro.

A Presidente da Camara Municipal, Ana Cristina Ribeiro. — O Di-
rector de Departamento Administrativo e Financeiro, Julio Jorge de
Miranda Arrais.”

24 de Abril de 2008 — A Presidente da Camara, Ana Cristina Ri-
beiro.





