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concursal comum de recrutamento, foram celebrados os seguintes con-
tratos de trabalho por tempo indeterminado:

Proc. n.° 6/2009 — Carreira/Categoria Assistente Operacional, DR
n.° 176, 2.2 série, de 10/09/2009; Nome: Antonio Fernando Ferreira Mo-
reira; Joaquim Branddo Lima; Valdemar Fernandes dos Santos Martins;
Manuel Moreira Paiva; Maria da Concei¢do Gongalves Pinto Teixeira e
Ana Paula Alves Ribeiro; Inicio do contrato: Em 7 de Outubro de 2010,
Posi¢ao remuneratoria 1.%

Proc. n.° 14/2009 — Carreira/Categoria Assistente Operacional, DR
n.° 214, 2.* série, de 04/11/2009; Nome: Antonio Jorge Marques da
Silva; Helena Maria Sousa Teixeira; Paula Cristina de Pinho Duarte e
Teresa Maria Oliveira Pinho; Inicio do contrato: Em 16 de Novembro
de 2010, Posigdo remuneratoria 2.*

Proc. n.° 7/2009 — Carreira/Categoria Técnico Superior — Contabi-
lidade e Informatica, DR n.° 3, 2.* série, de 06/01/2010; Nome: Sonia
Maria Pinto da Silva; Inicio do contrato: Em 6 de Dezembro de 2010,
Posicao remuneratoria 1.2

Proc. n.° 16/2009 — Carreira/Categoria Técnico Superior — Gestao,
DR n.° 3, 2.2 série, de 06/01/2010; Nome: Mafalda Sofia dos Santos
Oliveira; Inicio do contrato: Em 9 de Dezembro de 2010, Posi¢ao re-
muneratoria 2.*

Proc. n.° 22/2009 — Carreira/Categoria Técnico Superior — Ciéncias
da Educagdo, DR n.° 43, 2. série, de 05/03/2010; Nome: Ana Carolina
Brandio de Almeida Ferreira da Silva; Inicio do contrato: Em 9 de
Dezembro de 2010, Posi¢ao remuneratoria 3.%

Arouca, 10/12/2010. — O Presidente da Camara, (José Artur Tavares
Neves).
304054199

MUNICIPIO DE ARRUDA DOS VINHOS

Aviso n.° 26770/2010

Para efeitos do disposto na alinea b) do n.° 1 do artigo 37.° da Lei
n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, torna-se piiblico que foram celebrados
contratos de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado,
com os seguintes trabalhadores:

José Manuel da Conceigdo Jeronimo, Assistente Operacional, para
a actividade de limpeza e conservacdo de vias e arruamentos, afecto a
Divisdo de Obras Municipais, Ambiente e Qualidade de Vida, com a
remuneragao correspondente a 1.% posi¢ao remuneratoria e nivel remu-
neratorio 1 (475,00€), com inicio a 01/10/2010;

Luis Filipe Martins Serra, Assistente Operacional, para a actividade
de limpeza e conservacdo de vias e arruamentos, afecto a Divisdo de
Obras Municipais, Ambiente ¢ Qualidade de Vida, com a remuneracao
correspondente a 1.* posi¢do remuneratoria e nivel remuneratorio 1
(475,00€), com inicio a 01/10/2010;

Pedro André Lopes Amadeu, Assistente Operacional, para a actividade
de limpeza e conservagdo de vias e arruamentos, afecto a Divisdo de
Obras Municipais, Ambiente ¢ Qualidade de Vida, com a remuneracéo
correspondente a 1.* posi¢do remuneratoria e nivel remuneratorio 1
(475,00€), com inicio a 01/10/2010;

Sara Isabel Rodrigues Frade Camara Vasconcelos, Assistente Opera-
cional, para a actividade de Turismo e Museus, afecto a Divisao Socio-
-Cultural, com a remuneragio correspondente & 1.* posi¢do remuneratdria
e nivel remuneratorio 1 (475,00€), com inicio a 01/10/2010;

Sara Maria Sousa Louro Silva, Técnico Superior, para a actividade
de Solicitadoria, afecto ao Gabinete Juridico e Contencioso, com a
remuneragdo correspondente a 2.* posi¢do remuneratéria e nivel remu-
neratdrio 15 (1.201,48 €), com inicio a 08/10/2010.

Luca Mazzoni, Assistente Operacional, para a actividade de Elec-
tricista, afecto a Divisdo de Obras, Ambiente ¢ Qualidade de Vida,
com a remuneragao correspondente a 2.* posi¢ao remuneratoria e nivel
remuneratorio 2 (532,08 €), com inicio a 22/11/2010.

Pagos do Municipio de Arruda dos Vinhos, 3 de Dezembro de
2010. — O Presidente da Camara, Carlos Manuel da Cruz Lourenco.
304043271

MUNICIPIO DA BATALHA

Regulamento n.° 894/2010

Regulamento interno de reorganizacio de servicos e organigrama

Para os efeitos previstos no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de Outubro, torna -se publico que, em 30 de Setembro
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de 2010, a Assembleia Municipal da Batalha aprovou, sob proposta da
Céamara Municipal da Batalha, de 16 de Setembro de 2010, o Modelo
da Organizagdo dos Servigos, a partir do qual foi elaborado e aprovado
o Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais”, bem como o
respectivo organigrama, que a seguir se publica (anexo I).

29 de Novembro de 2010. — O Presidente Camara Municipal da
Batalha, Antonio José Martins de Sousa Lucas.

Regulamento interno da organizagao dos servigos

Introducao

A Organizagao Interna dos servigos municipais obedece a um Modelo
Estrutural Hierarquizado, nos termos da alinea @) don.® 1 do Artigo 9.°,
em conjugacdo com o Artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23
de Outubro. A adequagao da estrutura organica da Camara de Municipal
foi concebida com o objectivo de:

a) Assegurar uma melhoria das condigdes de exercicio da missdo, das
fungdes e das atribui¢des da autarquia, respondendo de forma mais eficaz
e eficiente aos principais constrangimentos de organizagao funcional e de
recursos, face ao aumento das competéncias e a evolugao da exigéncia
de qualidade dos servigos por parte dos cidadaos utilizadores;

b) Criar um novo modelo flexibilizado de funcionamento, em fungéo
dos objectivos, utilizando de forma mais racional o pessoal e as tecno-
logias disponivesis;

c) Favorecer o estabelecimento de metodologias de trabalho transver-
sais a toda a organizagdo, a agregagdo e partilha de servigos e equipas
multidisciplinares que satisfacam necessidades comuns a varias unidades
organicas;

d) Reforgar as competéncias de gestdo, garantindo uma unidade nu-
clear com visdo transversal a toda a organizagdo que coordene as ac¢des
necessarias para maior interac¢do entre servigos e consequente prosse-
cugdo dos objectivos estratégicos definidos pelos 6rgidos do municipio;

e) Assegurar uma relagéio equilibrada e motivadora com um minimo
de flexibilidade capaz de integrar as mudangas que se operaram no sector
publico, por via das medidas de contengdo do Plano de Estabilidade e
Crescimento;

f) Garantir maior eficiéncia e controlo dos instrumentos de apoio a
gestdo, designadamente Mapa de Pessoal, Sistema de Avaliagdo dos
Servigos e Orcamento, através de uma nova organica de reporte da
decisdo.

Em suma, a presente proposta tem por finalidade dotar o municipio de
uma estrutura organica adequada, com perspectiva de futuro, suportada
de um quadro qualificado capaz de responder com os objectivos estraté-
gicos de desenvolvimento municipal, garantindo motivagao, condi¢des
de trabalho, de eficiéncia e eficacia.

Por fim, de referir que a presente proposta consagra os preceitos
constitucionais e respeita a tipologia de organiza¢do preconizada no
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro.

CAPITULO I

Dos objectivos, principios e normas de actuacio
dos servicos Municipais

Artigo 1.°
Ambito e aplicagio

1 — O presente Regulamento define os objectivos, as atribui¢des e
os niveis de actuag@o dos servicos municipais da Cadmara Municipal
da Batalha, bem como os principios que os regem, estabelece os niveis
de direc¢do e de hierarquia que articulam os servigos municipais e o
respectivo funcionamento.

2 — O Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara Mu-
nicipal.

Artigo 2.°
Objectivos Gerais

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

a) Promogdo ao desenvolvimento econdmico, social e cultural do
concelho;
b) Melhoria permanente dos servigos prestados a comunidade;
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¢) Aproveitamento racional, eficiente e eficaz dos recursos dispo-
niveis;
d) Dignificagao e valorizagdo profissional dos seus funcionarios.

Artigo 3.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e coordenagdo dos servigos municipais com-
petem ao Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislagdo em
vigor, que promovera um constante controle e avaliagdo do desempenho
e melhoria das estruturas e métodos de trabalho, de forma a aproximar a
administragdo dos cidaddos em geral e dos municipes em particular.

2 — Os vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhes forem
delegados pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 4.°
Dos principios gerais

Na concretizagdo das atribui¢gdes do municipio, a organizacao, a
estrutura e o funcionamento dos servicos municipais regem-se pelos
seguintes principios gerais:

a) Da unidade e eficacia da acgdo;

b) Da aproximacgdo dos servigos aos cidadios;

¢) Da desburocratizagio, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia
na afectagdo de recursos publicos;

d) Da garantia da participac@o dos cidadaos e respeito absoluto pela
igualdade de tratamento e pelos direitos e interesses legalmente prote-
gidos dos cidadaos;

e) Do respeito dos principios constitucionais aplicaveis a actividade
administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administra-
tivo;

/) Pela associagdo permanente e equilibrada de critérios técnicos,
economicos e financeiros, com critérios sociais inultrapassaveis como
justica, equidade e solidariedade.

Artigo 5.°
Dos principios de gestao

A gestdo municipal desenvolve-se no quadro juridico aplicavel a
administra¢do local. No desempenho das suas atribuigdes, os servigos
municipais funcionardo subordinados aos seguintes principios:

a) Planeamento;

b) Coordenagao;

¢) Descentralizacao;
d) Delegagao.

Artigo 6.°
Do principio de planeamento

1 — As atribui¢des municipais sdo prosseguidas com base em planos,
programas globais e sectoriais, programados pelos eleitos locais, elabo-
rados pelos respectivos servigos e aprovados pelos drgdos municipais.

2 — Constituem elementos fundamentais do planeamento munici-
pal:

a) O Plano Director Municipal, os planos de urbanizacao e os planos
de pormenor e demais planos urbanisticos que existam ou venham a
existir;

b) O orgamento, que integra as Grandes Opg¢des do Plano (Plano
Plurianual de Investimentos ¢ Actividades Mais Relevantes), nas suas
diversas areas de actuacao;

¢) Politica da qualidade, de acordo com a norma ISO 9001:2000, e
ou outras normas que venham a normalizar procedimentos tendentes
a desburocratizagao e eficiéncia na gestdo administrativa dos servigos.

3 — No planeamento e orgamentagdo das actividades municipais
estardo presentes os seguintes critérios:

a) Eficiéncia econdmica e social, correspondendo a obten¢do do maior
beneficio social pelo menor dispéndio de recursos;

b) Equilibrio financeiro;

¢) Salvaguarda dos principios e regras orgamentais previstas no PO-
CAL.

4 — Na elaboragio dos instrumentos de planeamento e programagao
devem colaborar todos os servigos municipais, promovendo a recolha e
registo de toda a informagdo que permita ndo s6 uma melhor definicdo
de prioridades das acgdes, bem como uma adequada realizagao fisica
e financeira.

5 — Para além do controlo exercido pela direccao politica do Muni-
cipio, os servigos deverdo criar os seus proprios mecanismos de acom-
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panhamento da execucdo do plano, elaborando relatérios anuais sobre
os niveis de execugao atingidos, os resultados das acgdes concluidas,
os desvios e ndo conformidades constatadas.

6 — No quadro da cooperagdo com entidades externas, o planeamento
municipal atenderd, quanto possivel, a acgdes a desenvolver pelo muni-
cipio, no ambito da cooperagao internacional e intermunicipal.

Artigo 7.°
Do principio de coordenagio

1 — A actividade dos diversos servigos municipais sera objecto de
controlo regular e de relatorios de actividade, a efectuar pelos dirigen-
tes em fungdes e pelos 6rgdos municipais, procurando, assim, corrigir
disfungdes nos desvios e ndo conformidades detectadas.

2 — Os servigos municipais serdo, anualmente, objecto de uma ava-
liagdo de acordo com indicadores desempenho, monitorizados pelo
Sistema de Gestdo da Qualidade, ¢ legislagdo em vigor.

3 — A coordenagio intersectorial deve ser permanente, clara e ob-
jectiva, competindo aos respectivos dirigentes promover as reunides de
trabalho necessarias para esse efeito.

4 — Os responsaveis pelos servigos municipais deverdo dar conhe-
cimento das propostas de trabalho ao Presidente da Camara Municipal,
ou em quem ele venha a delegar, com vista a sua apreciagio e eventual
alteracdo.

Artigo 8.°
Do principio de controlo

O controlo devera assumir-se como uma actividade permanente
consistindo na comparagdo dos resultados obtidos com os objectivos
previamente fixados, com vista a introdugdo das medidas correctivas
que se entendam por necessarias.

Artigo 9.°
Do principio de descentralizacao

Com a observancia do regime juridico em vigor, os responsaveis pelos
servigos poderdo propor ao Presidente da Camara Municipal, ou em
quem ele venha a delegar, solu¢des de maior aproximagdo dos servigos
municipais as populagdes, respeitando critérios técnicos e econdomicos
ajustaveis a realidade do municipio.

Artigo 10.°
Da delegacio

1 — O director de departamento municipal tem a faculdade de delegar
nos chefes de divisdo municipal algumas das suas competéncias, podendo
também conferir-lhes o poder de subdelegar nos coordenadores técnicos,
desde que previamente autorizados pelo Presidente da Camara.

2 — Nas faltas e impedimentos, as fun¢des do pessoal dirigente sao
cometidas do:

a) Director de departamento, caso exista, ou chefe de divisdo;
b) Chefe de divisdo ao coordenador técnico.

Artigo 11.°
Do pessoal

A Céamara Municipal dispora da Estrutura Orgénica constante do
anexo .

Artigo 12.°
Afectaciio e mobilidade do pessoal

1 — Compete ao presidente da Camara Municipal proceder a afecta-
¢do ou mobilidade do pessoal de acordo com o Mapa de Pessoal.

2 — A distribuigdo e mobilidade do pessoal, dentro de cada unidade
ou servico, ¢ da competéncia da respectiva chefia, dando-se conheci-
mento prévio ao Presidente da Camara Municipal ou do vereador com
poderes delegados.

Artigo 13.°

Competéncias comuns do pessoal dirigente

Ao pessoal dirigente compete dirigir o respectivo servico com base
nas orienta¢des definidas pelos elementos fundamentais do planeamento
municipal, através da continua procura da eficiéncia e eficacia social e
econodmica, bem como do equilibrio financeiro, em especial:

1 — Elaborar e submeter a aprovagao superior instrugdes, circulares,
regulamentos e normas que forem julgadas necessarias com vista ao
correcto exercicio da sua actividade, bem como propor as medidas
necessarias para uma melhor funcionalidade dos servigos;



61874

2 — Assistir, sempre que tal lhes seja determinado, as reunides da
Camara Municipal e as sessdes da Assembleia Municipal, bem como a
quaisquer outras reunides para que sejam convocados;

3 — Coordenar a actividade das unidades dependentes de cada um
dos servicos e assegurar a correcta execucgdo das tarefas dentro dos
prazos determinados;

4 — Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, comunicando os
factos ao Presidente da Camara Municipal;

5 — Proceder a avaliacdo do desempenho dos funcionarios e dos
Servicos;

6 — Participar nas provas de selec¢do dos concursos de habilitagdo
ou provimento do respectivo pessoal;

7 — Manter estreita colaboragdo com os restantes servigos do Mu-
nicipio, com vista a um eficaz desempenho das actividades a cargo do
respectivo sector € ou servigo;

8 — Fornecer todos os elementos necessarios e colaborar na elabo-
racdo dos instrumentos previsionais do Orcamento Camarario todas as
matérias que respeitem aos seus servigos;

9 — Executar outras fungdes que a lei lhe imponha, bem como os
regulamentos e delibera¢cdes da Cdmara Municipal,

10 — Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por des-
pacho do Presidente da Camara;

11 — Diligenciar para que sejam cumpridos os objectivos estabele-
cidos no Plano Anti- Corrupcdo e Controlo das Infracgdes Conexas, na
Politica da Qualidade e Sistema de Avaliagdo dos Servigos.

CAPITULO IT
Organizacio dos servicos municipais

Artigo 14.°
Estrutura Organizacional Hierarquizada

Para a prossecugdo das atribuigdes do Municipio e das competéncias
cometidas a Camara Municipal, seus membros e demais responsaveis,
0s servicos municipais organizam-se segundo um modelo hierarquizado,
constituido por uma estrutura nuclear fixa e uma estrutura organica
flexivel, podendo ainda organizar-se, no ambito de algumas activida-
des, em equipas de projecto, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de Outubro.

Artigo 15.°

Estrutura Nuclear

A estrutura nuclear corresponde ao Departamento de Administragdo
Geral, dirigida por Director de Departamento, correspondente a direc¢do
intermédia de 1.° grau, ¢ uma unidade organica de estrutura fixa, com
competéncias de ambito operativo e instrumental integrada numa mesma
area funcional, constituindo-se fundamentalmente como unidade de
planeamento e de direc¢do de recursos e actividades.

Artigo 16.°
Estrutura Flexivel

1 — A estrutura flexivel ¢ composta por unidades organicas flexiveis,
dirigidas por um chefe de divisdo municipal, correspondente a direcgdo
intermédia de 2.° grau, as quais sdo criadas, alteradas e extintas por de-
liberagdo da cAmara municipal, que define as respectivas competéncias,
cabendo ao presidente da cdmara municipal a afectagio ou reafectacdo do
pessoal do respectivo mapa, de acordo com o limite previamente fixado.

2 — A criagdo, alteragdo ou extingdo de unidades orgdnicas no ambito
da estrutura flexivel visa assegurar a permanente adequagdo do servigo as
necessidades de funcionamento e de optimizagao dos recursos, tendo em
conta a programacao e o controlo criteriosos dos custos e resultados.

3 — Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natu-
reza executiva, podem ser criadas, no ambito das unidades orgénicas,
por despacho do presidente da camara municipal e dentro dos limites
fixados pela assembleia municipal, subunidades organicas coordenadas
por um coordenador técnico, sem prejuizo do estabelecido no n.° 3 do
artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

Artigo 17.°
Estrutura Geral
1 — A organizagio interna dos servigos municipais é composta por:

A. Numero Maximo de Estruturas Nucleares (1):

Departamento de Administragdo Geral, que compreende os servigos das
areas: financeira, recursos humanos, juridicos, administrativos, desenvol-
vimento econdmico e social, qualidade, controlo de gesto e auditoria.
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B. Numero Maximo de Estruturas Flexiveis (5):

A dotac@o maxima de Unidades Organicas Flexiveis ¢ fixada em 5,
correspondente a seguinte estrutura:

Divisdo de Ordenamento do Territorio;
Divisdo de Manutengao e Exploragao;
Divisao de Obras Municipais;

Divisdo da Educagdo, Cultura e Desporto;
Divisdo Financeira e do Patrimoénio.

C. Numero Maximo de Estruturas Flexiveis (5):

A dotagdo maxima de Subunidades Organicas ¢ fixada em 5, corres-
pondente a seguinte estrutura:

Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo a Divisdo da Educagao,
Cultura e Desporto;

Subunidade Orgéanica de Gestdo Escolar;

Subunidade Organica de Contabilidade;

Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo a Divisdo de Obras
Municipais;

Subunidade Organica de Tesouraria.

D. Numero Méximo de Equipas de Projecto:

Nos termos do Artigo 11.° do A dotagdo maxima de Equipas de Pro-
jecto ¢ fixada em (2), correspondente a seguinte estrutura:

Equipa de Gestao de Projectos Comunitarios;
Equipa de Projecto de Apoio ao SIADAP.

2 — A Camara Municipal pode alterar a designacao e as competéncias
das 5 unidades organicas flexiveis e das equipas de projecto, bem como,
extinguir, total ou parcialmente, as mesmas, e, criar outras, desde que
ndo ultrapasse o nimero maximo fixado, tendo como objectivo, garantir
a permanente adequagdo do servigo as necessidades de funcionamento
e de optimizagdo dos recursos, sem perder de vista a programagao e o
controlo criteriosos dos custos e resultados.

3 —E da competéncia do presidente da Camara Municipal, a afec-
tacdo e reafectagdo dos recursos humanos e materiais as unidades e
subunidades organicas, podendo esta competéncia ser delegada.

4 — Tendo em vista garantir a permanente adequagdo do servigo
as necessidades de funcionamento e de racionalizag¢do dos recursos, o
presidente da Camara Municipal pode extinguir, total ou parcialmente, as
subunidades organicas existentes, e criar outras, desde que ndo ultrapasse
0 nimero maximo fixado.

5 — As decisdes referidas nos nimeros anteriores carecem de publi-
cagdo no Didrio da Republica.

Artigo 18.°
Modelo Organizativo dos Servicos

Para efectivaco das respectivas atribuigdes, os servigos municipais
organizam-se da seguinte forma, expressa graficamente no anexo I:

1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia;

2 — Departamento de Administragdo Geral

2.1 — Servigo de Planeamento ¢ Administragdo de Recursos Hu-
manos

2.2 — Servico de Expediente Geral e Arquivo

2.3 — Servigo de Atendimento ao Publico

2.4 — Servigos de Informatica e Sistemas de Informagao

2.5 — Servigo de Controlo de Gestdo, Qualidade e Auditoria

2.6 — Servigos de Apoio aos Orgéos Autarquicos, Comissdes e No-
tariado

2.7 — Equipa de Gestao de Projectos Comunitarios

2.8 — Equipa de Apoio ao SIADAP

2.9 — Gabinete de Desenvolvimento Social

2.10 — Gabinete de Apoio Juridico

2.11 — Divisdo Financeira e do Patrimonio

2.11.1 — Servigo de Receitas Municipais

2.11.2 — Servigo de Fiscalizagao

2.11.3 — Servigo de Execugdes Fiscais

2.11.4 — Subunidade Organica de Contabilidade

2.11.5 — Servigo do Patriménio e Aprovisionamento

2.11.6 — Servigco de Contratagdo Publica

2.11.7 — Subunidade Organica de Tesouraria

3 — Divisao de Educagdo, Cultura e Desporto

3.1 — Subunidade Organica de Apoio Administrativo

3.2 — Subunidade Orgéanica de Educagio e Gestdo Escolar

3.3 — Sector de Turismo e Museus

3.4 — Sector de Bibliotecas

3.5 — Servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres
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3.6 — Sector de Apoio ao Associativismo

3.7 — Servigo de Arquivo Historico Municipal

3.8 — Gabinete de Comunicagdo e Relagdes Publicas

4 — Divisao de Ordenamento do Territorio

4.1 — Servigo de Apoio Administrativo

4.2 — Servigo Técnico de Urbanizagdo e Edificagdo

4.3 — Servigo Técnico de Planeamento e Sistemas de Informagao
Geografica

4.4 — Servig¢o de Gestdo Ambiental

4.5 — Servi¢o de Fiscalizagdo do Ordenamento do Territorio

4.6 — Gabinete de Defesa do Consumidor e Intervengdo Veterinaria

4.7 — Gabinete de Protecg@o Civil e Técnico Florestal

5 — Divisdo de Obras Municipais

5.1 — Subunidade Organica de Apoio Administrativo

5.2 — Servigo Técnico e de Fiscalizagdo de Obras Municipais

5.3 — Gabinete Técnico de Projectos

6 — Divisdo de Manutengéo e Exploragdo

6.1 — Servico de Apoio Administrativo

6.2 — Sector de Obras Correntes

6.3 — Sector de Armazém

6.4 — Sector de Oficinas

6.5 — Sector de Parque de Viaturas

6.6 — Sector de Transportes e Logistica

6.7 — Sector de Parques e Jardins

6.8 — Sector de Aguas

6.9 — Sector de Higiene, Saneamento e Salubridade

6.10 — Sector de Cemitérios

6.11 — Sector de Mercados e Feiras.

CAPITULO III
Gabinete de Apoio a Presidéncia

Artigo 19.°
Competéncias

Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia compete prestar assessoria téc-
nica e administrativa ao Presidente da Cadmara Municipal ao nivel do
secretariado, informagdo e do planeamento estratégico, nomeadamente:

1 — Organizar a agenda das audiéncias e fazer a sua marcagéo;

2 — Preparar a realizagéo de reunides em que o Presidente da Camara
deva participar;

3 — Preparar, apoiar e orientar as reunides ¢ visitas protocolares;

4 — Assegurar a expedi¢@o de convites para actos ou manifestagdes
de iniciativa municipal;

5 — Secretariar o Presidente da Camara, nomeadamente no que se
refere ao atendimento do publico e marcagdo de contactos com enti-
dades externas;

6 — Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Presidente da
Camara;

7 — Elaborar e encaminhar o expediente, bem como organizar o
arquivo sectorial da presidéncia;

8 — Prestar apoio técnico — administrativo e esclarecimentos aos
orgdos das freguesias;

9 — Elaborar, organizar, acompanhar e controlar todos os instru-
mentos de colaborac@o ou delegagdo de competéncias nas Juntas de
Freguesia, nomeadamente protocolos e acordos de colaboragéo;

10 — Apoiar a preparagdo de projectos municipais;

11 — Assegurar a distribuigdo do expediente pelos varios servigos,
de acordo com os despachos proferidos;

12 — Exercer outras fungdes que lhe sejam cometidas por despacho
do Presidente da Camara.

13 —E da exclusiva responsabilidade do Presidente da Camara a
determinac@o das fungdes, horario de trabalho e outras do pessoal afecto
ao Gabinete de Apoio a Presidéncia.

CAPITULO IV

Departamento de Administracio Geral

Artigo 20.°
Atribuicoes

Ao Departamento de Administragdo Geral, a cargo de um Director de
Departamento, dependente hierarquicamente do Presidente da Camara,
compete:

1 — Coordenar e implementar, no plano técnico e operacional, as
politicas municipais definidas pelos 6rgaos da autarquia, transversais as
estruturas organicas, servi¢os e equipas de projecto sob a sua dependéncia;
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2 — A direcgdo dos servigos de recursos humanos, de gestdo do mapa
de pessoal e sistema de avaliagdo de desempenho;

3 — Garantir, nas areas administrativa e financeira, o bom funcio-
namento dos servigos ¢ a eficaz gestdo administrativa, bem como o
planeamento, a coordenag@o e a gestdo da actividade financeira e pa-
trimonial do Municipio da Batalha, em colaboragdo com os restantes
servi¢os municipais, a elaboragdo dos planos de actividades, das grandes
opgdes do plano, do orgamento e de outros instrumentos de planeamento
financeiro, assim como a gestdo do aprovisionamento e o controlo de
todas as receitas municipais e da efectivagdo de toda a despesa.

4 — Coordenar a unidade orgénica flexibilizada de gestdo financeira
e patrimonial e os respectivos servi¢os de apoio a contabilidade, fisca-
lizagdo, patriménio e aprovisionamento, execugdes fiscais, tesouraria,
receitas municipais e contratagdo publica;

5 — Garantir a planificaggo e coordenacdo da actividade do gabinete
de desenvolvimento econdomico e social;

6 — A coordenac@o dos servicos juridicos e administrativos de apoio
as unidades operacionais e 6rgaos autarquicos;

7 — Coordenar os servigos de informatica e de gestdo de sistemas
de informacao;

8 — Coordenar a actividade das equipas de projecto de auditoria e
controlo de gestdo, e de acompanhamento aos projectos comunitarios;

9 — Garantir a organizagio do arquivo municipal e gestdo dos servigos
gerais de atendimento ao publico e expediente geral;

10 — Dirigir os servigos de apoio a 6rgios autarquicos, comissoes
e entidades participadas.

SECCAO1

Servigos de Planeamento e Administragdo de Recursos Humanos,
Expediente Geral, Arquivo e Atendimento Publico

Artigo 21.°
Servico de Planeamento e Administracio de Recursos Humanos
Aos Servigos de Recursos Humanos compete:

1 — Executar as ac¢des administrativas relativas ao recrutamento,
provimento, transferéncia, licengas, promogao, classificagdo de servigo
e cessacdo de fungdes do pessoal;

2 — Fazer o levantamento de necessidades de formacéo de pessoal e
implementar a execugao de cursos adequados aquelas necessidades, de
forma a dar cumprimento ao Plano de Formagdo aprovado anualmente
pelo Executivo;

3 — Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos
funcionarios, nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE,
Caixa Geral de Aposentagdes;

4 — Elaborar as listas de antiguidade de pessoal;

5 — Elaborar e enviar a Sec¢do de Contabilidade e Patriménio as
folhas de vencimento e remuneragdes complementares;

6 — Assegurar e manter organizado o cadastro de pessoal, bem como
o registo e controlo de assiduidade;

7 — Promover a verificacao de faltas ou licengas por doenca;

8 — Tratar dos seguros de pessoal e organizar os processos de aci-
dentes em servigo;

9 — Elaborar, anualmente o Balango Social;

10 — Proceder ao tratamento estatistico do processo de gestdo de
recursos humanos da Autarquia, nomeadamente, através da sua divul-
gacdo junto das entidades com competéncia na matéria;

11 — Manter, permanentemente organizado e actualizado, o SIA-
DAP.

Artigo 22.°

Servi¢o de Expediente Geral e Arquivo
Compete aos Servigos de Expediente Geral e Arquivo:

1 — Executar as tarefas inerentes a classificagao, distribui¢do, digi-
talizagdo e expedigdo de correspondéncia e outros documentos, dentro
dos prazos respectivos;

2 — Promover a divulgacdo pelos servigos das normas internas e
demais directivas de caracter genérico;

3 — Superintender e assegurar o servigo de telefones e limpeza das
instalagdes;

4 — Superintender e assegurar o servico de reprografia;

5 — Promover a execu¢do de recenseamento;

6 — Registar e arquivar avisos, editais, anincios, posturas, regula-
mentos e comunicagdes de servigco ou despacho;

7 — Executar os servigos administrativos de caracter geral nao es-
pecificos de outras sec¢des ou dos servigos que nao dispdem de apoio
administrativo;

8 — Manter actualizados os livros ou registos informatizados pro-
prios da Seccao;
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9 — Organizagdo do Arquivo Geral do Municipio, compreendendo-
-se, para além da sua classificagdo e racional arrumagdo, a elaboragdo
dos ficheiros da documentagdo entrada e saida permanentemente ac-
tualizados;

10 — Arquivar, depois de classificados/catalogados, todos os docu-
mentos e processos que hajam sido remetidos pelos diversos servigos
do municipio;

11 — Promover as encadernagdes, designadamente dos Diarios da
Republica;

12 — Propor, logo que decorridos os prazos legais a inutilizagdo de
documentos.

Artigo 23.°

Servi¢co de Atendimento ao Publico
Compete ao Servigo de Atendimento ao Publico:

1 — Dar aos municipes as informagdes verbais e telefénicas que lhe
forem solicitadas;

2 — Fazer o encaminhamento dos municipes para os servigos ade-
quados, quando necessario;

3 — Registar todas as reclamagdes e queixas do publico e apresenta-
-las ao Presidente da Camara;

4 — Mediar os processos de inquéritos de satisfagdo dos Municipes
ou outros que se venham a realizar.

SECCAOTI
Servigos de Informatica e Sistemas de Informagao

Artigo 24.°
Competéncias

Os Servigos de Informatica e Tecnologias da Informagéo tém como
atribuicdes executar as seguintes tarefas:

1 — Implementar, monitorizar e manter os sistemas de gestio da
informag@o no Municipio;

2 — Desencadear os procedimentos tendentes a melhorar a ope-
racionalidade dos suportes logicos na perspectiva da simplificacdo e
modernizagdo administrativa,

3 — Coordenar as acgdes destinadas a informatizagdo dos servigos
propondo a aquisi¢do 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;

4 — Apoiar os servigos na utilizagdo e manuten¢io dos meios infor-
maticos que tenham a sua disposi¢éo, garantindo a correcta exploragdo
das aplicagdes informaticas e de utilizagdo de hardware;

5 — Estudar e apoiar a criagao de sistemas automatizados e interacti-
vos de divulgacdo aos municipes das actividades dos 6rgaos e servicos
municipais, implementando redes de recolha e difusdo de informagdo
que permitam, através do recurso a terminais, a descentralizagdo do
atendimento aos utentes e a prestagao de alguns servigos publicos;

6 — Elaborar instru¢des e normas de procedimento quer relativas a utili-
zagdo de equipamentos e aplicagdes, quer aos limites legais sobre o registo
de dados pessoais, confidencialidade, reserva e seguranga da informagao;

7 — Colaborar na elaborag@o dos planos de formagéo nos dominios
da utilizagdo de meios informaticos;

8 — Elaborar, em colaborac@o com diversos servigos, a programagao
plurianual de necessidades e recursos nos dominios da informatizacao,
visando a actualizagdo permanente das capacidades dos equipamentos
instalados e dos suportes logicos;

9 — Accionar e manipular os equipamentos periféricos de cada con-
figuragdo, vigiando regularmente o seu funcionamento;

10 — Desencadear os procedimentos definitivos e configurados para
a operagao do sistema;

11 — Identificar as anomalias do sistema e desencadear as ac¢des de
regularizagdo requeridas;

12 — Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica do
equipamento e dos suportes de informagao;

13 — Desencadear e controlar os procedimentos regulares de salva-
guarda da informagao, nomeadamente copias de seguranga, e colaborar
em tarefas de recuperagdo da informagao;

14 — Interagir com os utilizadores em situagdes decorrentes da exe-
cugdo das aplica¢des e da utilizagdo dos produtos;

15 — Garantir o funcionamento e ligagdo da rede interna;

16 — Gerir, modernizar e manter actualizado o Portal do Municipio,
introduzir novas funcionalidades cumprindo as normas de acessibilidade
¢ boas praticas;

17 — Requerer, apos prévia autorizacgdo, os aparelhos telefonicos,
informaticos ou outros, necessarios a eficacia dos servigos;
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18 — Informar o superior hierarquico das anomalias e providenciar a sua
reparagdo em tempo util.

SECCAO II

Servico de Controlo de Gestdo, Qualidade e Auditoria

Artigo 25.°
Competéncias

O Servigo de Controlo de Gestao, Qualidade e Auditoria, dotado de
autonomia indispensavel ao exercicio das suas competéncias, € o servico
de controlo interno da actividade dos servigos camararios nos diversos
dominios, cabendo-lhe em especial:

1 — Garantir os instrumentos de controlo de gestdo necessarios a
integral aplicabilidade da norma de controlo interno aprovada pelo
Executivo Municipal;

2 — Auditar as contas da Autarquia, de acordo com a referida norma;

3 — Auditar a aplicac@o de fundos disponibilizados aos servicos para
funcionamento corrente;

4 — Proceder as inspeccdes, sindicancias, inquéritos ou processos
de meras averiguagdes que forem determinados pela Camara Municipal
ou pelo Presidente da Camara, que ndo caibam nas competéncias do
Gabinete Juridico e Contencioso;

5 — Avaliar o grau de eficiéncia e de execugdo dos instrumentos finan-
ceiros de acompanhamento a conta de execugdo orcamental do Municipio;

6 — Monitorizar e periodicamente dirigir aos 6rgdos da Autarquia o
seu parecer sobre medidas tendentes a melhorar a eficiéncia dos servigos
¢ a modernizagdo do seu funcionamento;

7 — Elaborar recomendagdes relativas a falhas ou deficiéncias de-
tectadas na actividade dos servigos camararios;

8 — Os funcionarios e, em particular, os titulares dos lugares de
direcgao e chefia, t€m o dever de colaborar activamente com o Servigo
de Auditoria Municipal no que se tornar necessario ao exercicio das
fungdes a este atribuidas, em particular disponibilizando atempadamente
a informagdo de que disponham e que lhes seja solicitada.

9 — Garantir os instrumentos de controlo de gestdo necessarios a
integral aplicabilidade dos planos anti-corrupgéo e de prevengao as
infrac¢des conexas;

10 — Prosseguir a simplificac@o e desburocratizagdo de processos e
procedimentos inerentes aos servigos prestados na Autarquia;

11 — Apoiar o Executivo Municipal na defini¢do ¢ manutengdo da
politica da qualidade da Camara/carta de qualidade e na definigdo de
objectivos anuais da qualidade, sua concretizagdo e seguimento;

12 — Dinamizar, em coordenagio com os diversos servigos, a audi¢do
regular das necessidades e satisfagdio dos municipes, quer de forma global
ou sectorial e analisar, tratar e divulgar os respectivos resultados;

13 — Propor e dinamizar, em colaborag@o com os restantes servigos,
medidas de correcg@o e de melhoria do servigo prestado que se revelem
necessarias a satisfagdo do municipe e dos colaboradores da Camara;

14 — Dinamizar as ac¢des de tratamento de ndo conformidades e de
reclamagdes de municipes, apoiando cada servigco em termos de ferramen-
tas e métodos de analise, tratamento e divulgac@o dos dados recolhidos;

15 — Implementar, em colaboragdo com os respectivos servicos, as
accOes necessarias para atingir os resultados planeados e a melhoria
continua dos processos integrados no sistema de gestdo da qualidade.

16 — Realizar, periodicamente, inquéritos a satisfagdo do Muni-
cipe.

SECCAO IV

Servigos de Apoio aos Orgaos Autarquicos,
Comissoes e Notariado

Artigo 26.°
Competéncias

Séo atribuigdes dos Servigos de Apoio aos Orgdos Municipais e
Notariado executar as seguintes tarefas:

1 — Assegurar o apoio administrativo e de secretariado a Camara
Municipal e Assembleia Municipal, articulando-se para esse efeito com
0s restantes servicos municipais;

2 — Preparar a agenda e expediente das reunides da Camara Muni-
cipal e Assembleia Municipal,

3 — Elaborar e apresentar para aprovagdo as actas que delas carecam;

4 — Promover o encaminhamento dos processos para os respecti-
vos servigos da Autarquia, apos deliberagdo da Camara Municipal e
Assembleia Municipal;

5 — Proceder nos termos, prazos e formas legais, a passagem das
certiddes das actas que forem requeridas;
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6 — Organizar e conduzir os processos de oferta publica com vista
a alienacdo de imoveis;

7 — Requerer documentos necessarios a pratica dos actos registrais;

8 — Organizar os documentos respeitantes aos livros de notas, os
ficheiros de escrituras, registar os actos notariais e os respectivos selos
e emolumentos;

9 — Escriturar ¢ actualizar os livros inerentes ao Notariado, bem
como assegurar, atempadamente, a assinatura da correspondéncia e
documentos inerentes;

10 — No ambito do patriménio imobiliario remeter a sec¢do de Pa-
trimonio toda a documentac@o necessaria ao registo e actualizagdo do
cadastro de bens;

11 — Preparar os actos ou contratos em que a Camara ¢ outorgante,
de acordo com as respectivas deliberagdes ou decisdes do Presidente;

12 — Zelar pela preparagéo dos actos de outorga dos contratos ou
outros actos bilaterais, assim como preparar os elementos necessarios
a elaboragdo de Escrituras Publicas e Contratos Promessa;

13 — Providenciar pela realizagio dos actos notariais que nos termos
da lei caibam ao notario privativo do Municipio.

SECCAO V

Equipas de Projecto de Gestédo de Projectos Comunitarios
e de Apoio ao SIADAP

Artigo 27.°
Equipa de Gestdo de Projectos Comunitarios

A Equipa de Gestdo de Projectos Comunitarios ¢ dirigida pelo Di-
rector de Departamento e durara enquanto vigorar o QREN. A equipa
de projecto composta por técnicos das diferentes unidades organicas,
compete:

1 — Estabelecer o método e procedimento de controlo na elabora-
¢do de candidaturas no ambito do Quadro de Referéncia Estratégico
Nacional (QREN);

2 — Estabelecer o método e procedimento de controlo na elaboragéo
de candidaturas a obtengdo de outros fundos;

3 — Elaborar as candidaturas a financiamento de fundos, solicitando
a colaboragdo, sempre que necessario, a outros servigos municipais;

4 — Propor, a aprovagdo da Camara Municipal, todos os processos
de candidatura, devidamente instruidos;

5 — Prestar apoio sempre que as operagdes sejam objecto de acom-
panhamento, de controlo e de auditoria a realizar pela Autoridade de
Gestdo, bem como, pelas autoridades com competéncia em matéria de
certificacdo, auditoria e avalia¢ao dos fundos envolvidos;

6 — Criar e colocar em funcionamento um sistema de controlo e
avaliagdo interno que previna e detecte as situagdes de irregularidade
e permita a adop¢do de medidas oportunas e adequadas, bem como, a
recolha de dados fisicos, financeiros e estatisticos sobre a execugio fisica
das intervengoes para a avaliagdo dos indicadores de acompanhamento
e para os estudos de avaliagao estratégica e operacionais;

7 — Elaborar informagdes e propostas sobre os processos de candi-
datura em curso.

Artigo 28.°

Equipa de Apoio ao SIADAP

A Equipa de apoio a implementagdo do SIADAP, ¢ dirigida pelo Di-
rector de Departamento ou em quem ele delegar essa competéncia, sendo
responsavel pela definigdo e aplicagdo de instrumentos de monitorizagdo
periodica dos objectivos estratégicos e de servigo definidos no ambito do
SIADAP, assim como propor critérios de harmonizagao para a aferi¢do
dos indicadores do sistema de avaliagdo dos servigos.

SECCAO VI
Gabinete de Desenvolvimento Social

Artigo 29.°
Competéncias

Sob a direc¢@o da Chefia de Departamento da Administragdo Geral,
compete ao Gabinete de Desenvolvimento Social:

1 — Propor medidas adequadas a incluir no plano de desenvolvimento
social do concelho da Batalha, integrando-as nas Grandes Opg¢des do
Plano;

2 — Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comuni-
dade e efectuar inquéritos s6cio — econdmicos ou outros solicitados
ao Municipio;
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3 — Executar as medidas de politica social, designadamente as de
apoio a infancia, a pessoa portadora de deficiéncia e aos idosos, que
forem aprovadas pela Camara, no dominio das atribui¢des do Muni-
cipio;

4 — Apoiar as institui¢des privadas de solidariedade social concelhias,
ou outras vocacionadas para intervir na area da acgao social;

5 — Cooperar com outras institui¢cdes e associagdes com objectivos
idénticos no apoio a criagdo de estruturas e equipamentos sociais;

6 — Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitagao, iden-
tifiquem as 4reas de parques habitacionais degradados e fornecer dados
sociais e economicos que determinem as prioridades de actuagio;

7 — Apoiar na melhoria das condi¢des habitacionais de individuos ou
agregados familiares carenciados, conforme o estatuido no Regulamento
Municipal de Apoio Habitacional a Estratos Sociais Desfavorecidos;

8 — Promover e apoiar projectos e ac¢des que visem a inser¢io ou
reinser¢do socio — profissional dos municipes;

9 — Promover a reinser¢ao social de municipes, nomeadamente, de
ex-reclusos e ex toxicodependentes;

10 — Promover medidas de apoio a familias numerosas e outras
medidas ou programas de politica para as familias definidas pela Ca-
mara Municipal;

11 — Assegurar o atendimento de municipes, estudo e encaminha-
mento para outros recursos sociais locais, de problemas sociais concretos
existentes no concelho;

12 — Colher as informagdes adequadas junto dos diferentes orga-
nismos, tendo em vista o apoio aos municipes, nomeadamente no que
respeita a apoios sociais;

13 — Estudar e propor programas e projectos de desenvolvimento
economico e social do concelho, sempre que possivel inseridos no
quadro comunitario de apoio;

14 — Integrar equipas multidisciplinares criadas no concelho, nomea-
damente, o NLI — Ntcleo Local de Inser¢do, a CPCJ — Comissdo
de Proteccao de Criangas e Jovens e outras, colaborando no acompa-
nhamento de casos e promovendo a respectiva intervencdo especifica,
atendendo ao dominio das atribui¢des do Municipio;

15 — Efectuar visitas domiciliarias a municipes sempre que se verifi-
que a necessidade de apoio ou intervengao por parte da Autarquia;

16 — Divulgar os programas de apoio a habitagdo e acgdo social,
bem como coordenar e acompanhar as candidaturas apresentadas por
municipes;

17 — Em articulag@o com a Divisao da Cultura, Educagao e Desporto,
promover actividades culturais, recreativas e de solidariedade social, no
ambito do apoio a integracdo social e comunitaria;

18 — Fomentar a constitui¢do de redes de solidariedade a nivel local,
organizar e participar em outros eventos de caracter social.

SECCAO VII

Gabinete de Apoio Juridico

Artigo 30.°
Competéncias

Compete em geral ao Gabinete de Apoio Juridico prestar informagao
técnico-juridica sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam
submetidos pelo Director de Departamento de Administragdo Geral,
Camara Municipal ou pelo Presidente, designadamente:

1 — Dar parecer sobre as reclamagdes ou outros meios graciosos de
garantia que sejam dirigidos aos 6rgdos da autarquia, bem como sobre
peticdes, representacdo ou exposi¢des sobre actos ou omissdes dos
orgaos municipais ou sobre procedimentos dos servigos;

2 — Elaborar, sob proposta dos servigos respectivos, projectos de
posturas e regulamentos municipais e providenciar pela actualidade e
exequibilidade das disposi¢des regulamentares em vigor que caibam
nas competéncias dos 6rgdos do Municipio;

3 — Apoiar a actuag@o da Camara na participagdo a que esta for
chamada, em processos legislativos ou regulamentares;

4 — Garantir o apoio necessario no patrocinio do mandatario da
Autarquia, nas ac¢des propostas pela Camara ou contra ela, bem como
nos recursos interpostos contra os actos dos 6rgaos do Municipio;

5 — Instruir os requerimentos para obtengdo das declaragdes de utili-
dade publica de bens e direitos a expropriar, acompanhar os consequen-
tes processos de expropriacdo, ou os de requisi¢do ou constituicdo de
qualquer encargo, 6nus, responsabilidade, ou restri¢do que sejam pela lei
consentidos para o desempenho regular das atribui¢des do Municipio;

6 — Instruir, em articulagdo com os servicos instrutores, 0s processos
que se refiram a defesa dos bens do dominio publico a cargo do Munici-
pio ¢ ainda do patrimoénio que integre o seu dominio privado;
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7 — Preparar, de acordo com as orienta¢des que lhe forem transmi-
tidas, as minutas de acordos, protocolos ou contratos a celebrar pelo
Municipio com outras entidades;

8 — Prestar apoio juridico as Juntas de Freguesia, se requerido;

9 — Proceder ao tratamento e classificagdo da legislagao, publicando-a
internamente;

10 — Instruir e elaborar os processos de contra-ordenagdo, nomea-
damente através das seguintes accdes:

10.1 — Organizar e acompanhar a instrugao dos processos de contra-
-ordenagoes;

10.2 — Assegurar as ligagdes funcionais com o Servico de Fiscaliza-
¢do Municipal e outros servigos responsaveis pela elaboragdo de autos
de noticia/participagdes;

10.3 — Promover a audigdo dos arguidos em processos de contra-
-ordenagdo a tramitar por outras autarquias, sempre que estas nos termos
legais o solicitem;

10.4 — Efectuar as diligéncias necessarias solicitadas por outras
entidades competentes, em matéria do regime de contra-ordenagdes;

10.5 — Assegurar o acompanhamento dos processos de contra-
-ordenagdes em juizo;

10.6 — Certificar matéria decorrente dos processos de contra-
-ordenagdes pendentes e findos;

10.7 — Proceder a emissao e registo de guias de receita;

10.8 — Assegurar o arquivamento dos processos.

SECCAO VIII

Divisao de gestao financeira e do patrimonio

Artigo 31.°
Competéncias

A Divisdo de Gestao Financeira e do Patrimonio, a cargo de um Chefe
de Direcgdo Intermédia de 2.° grau, tem como atribuigdes:

1 — Apoiar a chefia de departamento de administracdo geral na defi-
ni¢do da politica e linhas de estratégia financeira do municipio a propor
ao executivo;

2 — Assegurar todos os procedimentos contabilisticos em conformi-
dade com as normas constantes do POCAL e outras aplicaveis;

3 — Elaborar estudos de natureza financeira que sejam necessarios
no ambito das actividades desenvolvidas pelo Municipio;

4 — Coordenar os servi¢os no ambito da gestéo financeira, do controle
e registo de bens da autarquia e da arrecadagdo de receitas e efectivacio
da despesa;

5 — Colaborar com todos os servigos municipais, tendo em vista a
realizac@o de estudos e previsoes financeiras para um eficaz auxilio na
preparagd@o dos instrumentos contabilisticos previstos no plano oficial
de contabilidade das Autarquias Locais;

6 — Colaborar no estudo da situagdo econdémica e financeira do
municipio;

7 — Promover a preparacdo e a publicitagdo dos elementos necessa-
rios a elaboragdo dos documentos previsionais, de prestagdo de contas
e demais documentos financeiros;

8 — Proceder em conformidade com normas que garantam o fun-
cionamento do sistema de controlo interno (métodos e procedimentos);

9 — Preparar as alteragdes e revisdes or¢amentais, nos termos que
forem definidos;

10 — Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensal-
mente, o saldo das diversas contas bancarias;

11 — Promover a organizagdo contabilistica, de forma atempada;

12 — Promover todos os procedimentos relativos a aquisi¢ao de bens
e servigos, de acordo com as normas legais;

13 — Acompanhar a execugdo de protocolos e contratos-programa
e candidaturas no ambito do quadro comunitario de apoio, e assegurar
a respectiva organizacao dos dossiers ou processos;

14 — Promover todos os demais procedimentos de indole finan-
ceira;

15 — Coordenar todos os servicos dependentes da divisdo;

16 — Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas;

17 — Garantir a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal e
dos despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias
delegadas, nas areas da Divisdo;

Artigo 32.°

Direccao

A Divisdo Financeira e do Patrimonio, ¢ dirigida por uma chefia inter-
média de 2.° grau, assim como as restantes unidades flexiveis ao nivel das
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divisdes administrativas. Esta unidade organica depende directamente
da chefia de departamento da administragdo geral.

SUBSECCAO I

Artigo 33.°
Servico de Receitas Municipais
Compete ao Servigo de Receitas Municipais:

1 — Cobrar impostos, taxas, licencas e demais rendimentos do Mu-
nicipio;

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

3 — Passar guias de cobranga de rendas de propriedade e outros
créditos municipais;

4 — Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respei-
tantes a cobranga de impostos e rendimentos municipais, informando,
devidamente os fiscais municipais;

5 — Promover a leitura dos contadores e a recolha de elementos
tarifarios;

6 — Promover a cobranga do valor dos consumos e das taxas;

7 — Promover a arrecadagdo de receitas inerentes ao funcionamento
de agua e saneamento;

8 — Organizar os processos relativos a feirantes e vendedores ambu-
lantes, emitir os cartdes e cobrar as respectivas taxas;

9 — Organizar todos os processos respeitantes a cartas de cagador;

10 — Organizar todos os processos relacionados com licengas de
uso e porte de arma;

11 — Proceder a passagem de licenga de conducdo de motociclos;

12 — Organizar os processos de concessdo de terrenos para sepul-
turas perpétuas e jazigos, mantendo actualizados os registos relativos a
inumacdo, exumagao, trasladagdo e perpetuidade de sepulturas;

13 — Organizar os processos de licenciamento de ocupagdo da via
publica e publicidade.

SUBSECCAO I

Artigo 34.°
Servico de Fiscalizagdo
Compete ao servigo de Fiscalizagdo:

1 — Proceder a fiscalizagdo sobre a ocupagdo da via publica, jardins,
parques, bem como a afixac¢do de publicidade;

2 — Proceder a fiscalizag¢ao dos estabelecimentos comerciais;

3 — Elaborar mandatos, notifica¢des e editais;

4 — Participar em acg¢des de despejo administrativo e expropria-
¢oes;

5 — Fiscalizar o cumprimento de posturas e regulamento munici-
pais;

6 — Fazer levantamento de autos de noticia.

SUBSECCAO TII

Artigo 35.°
Servi¢co de Execucdes Fiscais
Ao Servigo de Execugdes Fiscais compete:

1 — Assegurar a instauragéo e tramitagdo dos processos de execugio
fiscal,

2 — Analisar a conformidade legal das respectivas certidoes de divida,
nomeadamente os elementos relativos ao valor do débito, contagem de
juros de mora e prescrigdo;

3 — Assegurar a gestao dos processos de execugdo fiscal, procedendo
a inerente autuacdo dos processos, apensagdo e registo dos encargos
administrativos;

4 — Emitir mandados de citagdo e de penhora;

5 — Proceder a penhora e venda dos bens penhorados;

6 — Proferir decisdo com vista a extingdo dos processos nas suas
diversas modalidades: pagamento, prescri¢ao, caducidade, declaragdo
em falhas, anulag@o do débito e outros;

7 — Decidir sobre os pedidos de anulagdo de dividas;

8 — Cumprir as decisdes ordenadas pelo tribunal tributario;

9 — Cumprir deprecadas;

10 — Certificar matéria decorrente dos processos executivos pen-
dentes e findos;

11 — Elaborar, periodicamente, mapas de controlo dos débitos em
cobranga coerciva;
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12 — Proceder a emissao e registo das guias de receita;
13 — Assegurar o funcionamento administrativo do sector e o arqui-
vamento dos processos.

SUBSECCAO IV

Artigo 36.°
Subunidade Organica de Contabilidade
Sao atribui¢des dos Servigos de Contabilidade:

1 — Garantir a salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita
a elaboracdo, execucdo e modificagdo dos documentos previsionais, a
elaboracdo das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

2 — Controlar os fundos de maneio, bem como conferir e promover
a regularizag@o das anulagdes dos mesmos, nos prazos legais;

3 — Registar e controlar os documentos de despesas a nivel de liqui-
dacdo e pagamentos, bem como a arrecadagdo de receitas;

4 — Colaborar com os servigos de patrimonio em todos os processos
de aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e
imoveis, por forma a garantir a adequada articulacdo entre ambos os
Servigos;

5 — Proceder a conferéncia dos diarios de tesouraria com os diarios
de receita e despesa;

6 — Assegurar o registo contabilistico dos movimentos relativos a
arrecadago das receitas e realizagdo de despesas;

7 — Executar todos os procedimentos administrativos inerentes a
prestagdo de contas do municipio;

8 — Organizar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente
o balanco, a demonstracdo de resultados e o relatorio de gestdo;

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

10 — Efectuar reconciliagdes bancarias mensais;

11 — Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de
verbas relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos
efectuados, e emitir as respectivas ordens de pagamento relativas a
operagdes de tesouraria;

12 — Recolher elementos conducentes ao preenchimento de mo-
delos fiscais, seguranga social e outros e subscrever os respectivos
documentos;

13 — Remeter ao Tribunal de Contas e aos Departamentos Centrais ou
Regionais da Administragao Publica os elementos obrigatorios por lei;

14 — Manter permanentemente actualizado o sistema de registo
de contabilidade de custos, em articulagdo com todos os Servigos da
Autarquia;

15 — Realizar, periodicamente, auditorias ao sistema contabilistico,
tesouraria e contas correntes, de acordo com a norma de controlo interno
aprovada pelo Executivo Municipal;

16 — Elaborar, periodicamente, or¢amento de tesouraria e outros
instrumentos de controlo de gestdo de apoio a tomada de decisdes
financeiras do Executivo Municipal;

17 — Exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem
assim, a garantia da fiabilidade da informacédo produzida;

18 — Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do
ano economico;

19 — Elaborar os documentos de prestagdo de contas, nomeadamente
o Balango, a Demonstragdo de Resultados, os Mapas de Execugdo
Orgamental, Anexos as Demonstragdes Financeiras, Fluxos de Caixa
e o Relatorio de Gestao;

20 — Comunicar a secgdo do patrimoénio as aquisi¢des, abates, rea-
valia¢des, desvalorizagdes dos bens do imobilizado adstritos a sec¢do
da contabilidade;

21 — Assegurar o expediente administrativo e de arquivo inerente
a Secgao.

SUBSECCAO V

Artigo 37.°
Servico de Patrimoénio e Aprovisionamento
Os Servigos de Patrimonio e Aprovisionamento t€ém como atribuigdes:

1 — Organizar, por imével, um processo com toda a documentagéo
que a ele respeite, incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentengas
de expropriagdo e demais documentos relativos aos actos e operagdes
de natureza administrativa ou juridica, e onde conste a sua descrigao,
identificagdo e utilizagao;

2 — Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens
moveis e imoveis do municipio;

3 — Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de
arte, mobilidrio e equipamento existente nos servi¢os, ou cedido pela
Camara a outros organismos;
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4 — Tratar de seguros de prédios, bens moveis e veiculos perten-
centes a Camara;

5 — Garantir o controlo de todos os bens existentes nas escolas e
noutros servigos e instalagdes a cargo ou pertenca do municipio;

6 — Proceder a identificagdo dos bens, através de etiquetas remissivas
aos respectivos registos;

7 — Proceder a execug@o das demais atribui¢des que lhe vierem a
ser conferidas pela Norma de Controlo interno e o Regulamento do
Patrimonio e Cadastro, de acordo com o0 POCAL;

8 — Colaborar com os servigos de notariado e de apoio aos 6rgaos
municipais em todos os processos de aquisi¢do, transferéncia, abate, per-
muta e venda de bens moveis e iméveis, de forma a garantir a adequada
articulag@o entre estes servigos e a manter permanentemente actualizado
o cadastro dos bens registados;

9 — Registar as entradas e saidas movimentando as fichas de stocks
e seu registo informatico;

10 — Manter permanentemente actualizados os registos de stocks em
ficheiro informatico e conferir as existéncias em armazém.

11 — Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por des-
pacho do presidente da Camara Municipal;

12 — Compete ainda ao Servigo de Aprovisionamento manter a sua
guarda determinados bens de consumo interno (economato), destinados
ao funcionamento dos servigos administrativos.

SUBSECCAO VI

Artigo 38.°
Servico de Contratagdo Piiblica

Sob a coordenagdo da chefia da unidade financeira, compete a este
Servigo:

1 — Promover todos os procedimentos tendentes a locagao e aquisi¢ao
de bens e servigos no dmbito do Codigo da Contratagdo Publica (CCP),
mediante autorizagdo dos membros do 6rgdo executivo com poderes
delegados para o efeito;

2 — Desencadear o procedimento adequado de aquisi¢do de bens, de
acordo com a natureza e valor previsiveis, salvaguardando a aplicagido
do regime juridico da contratagdo publica da despesa;

3 — Promover a recep¢o, analise e elaboragdo de relatorio das
propostas apresentadas pelos fornecedores e prestadores de servicos;

4 — Submeter a despacho superior os relatorios contendo intengdes
de adjudicagao e proceder a subsequente audiéncia de interessados;

5 — Comunicar os actos de adjudicacdo a todos os interessados;

6 — Emitir requisi¢des a serem submetidas a cabimentag@o junto da
Secgdo de Contabilidade;

7 — Emitir requisi¢des externas para os destinatarios e enviar co-
pias para armazém e contabilidade afim de se assumir o respectivo
Compromisso;

8 — Controlar os limites legais impostos pelo CCP para os procedi-
mentos por ajuste directo;

9 — Conferir as guias de remessa e as facturas referentes aos bens
e servicos adquiridos, através da verificagdo das respectivas condi-
¢oes oferecidas pelos fornecedores em proposta prévia e superiormente
aprovada;

10 — Fornecer informagio estatistica de apoio a gestdo econémica
e financeira.

SUBSECCAO VII

Artigo 39.°
Subunidade Orgéanica de Tesouraria
A Tesouraria tem como atribuicdes:

1 — Proceder a cobranga de receitas eventuais e virtuais nos termos
da lei, bem como a anulagdo das receitas virtuais;

2 — Efectuar depdsitos e transferéncias de fundos;

3 — Zelar pela seguranca das existéncias em cofre;

4 — Liquidar os juros de mora;

5 — Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devida-
mente autorizadas;

6 — Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica as importancias
devidas, uma vez obtida a necessaria autorizacao;

7 — Elaborar balancetes diarios de caixa e remeter aos respectivos
servigos relagdes de receitas e despesas, titulos de anulagdo, guias de
reposi¢ao e certidoes de divida;

8 — Manter devidamente escrituradas as contas correntes estipuladas
por lei.

9 — Manter centralizado todo o fluxo financeiro e todos os titulos,
com passagem obrigatoria de todas as receitas e despesas, bem como



61880

de outros fundos extra orgamentais, cuja contabilizacdo esteja a cargo
da Autarquia;

10 — Proceder a emissdo de cheques, bem como a guarda dos cheques
ndo preenchidos, dos emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-se
neste caso as assinaturas, quando as houver, arquivando-os sequen-
cialmente.

CAPITULOV
Divisido da Educacio, Cultura e Desporto

Artigo 40.°
Atribuicoes

A Divisdo da Cultura, Educagio e Desporto, a cargo de um Chefe de
Divisao Municipal, tem como atribuicdes:

1 — Elaborar anualmente uma proposta conjunta de actividade e
respectivos or¢amentos a submeter ao Executivo Municipal,

2 — Formular contributos para as Grandes Opgdes do Plano e Orga-
mento bem como a elaboragao dos respectivos relatorios;

3 — Propor acgdes para a constru¢do/desenvolvimento/adaptagio
dos equipamentos desportivos, culturais, sociais, escolares, tempos
livres ¢ bibliotecas;

4 — Incentivar o associativismo no ambito de difusdo dos valores
culturais do Municipio e da defesa do seu patrimonio;

5 — Avaliar o grau de cumprimento das actividades culturais e des-
portivas do Municipio;

6 — Assegurar a gestdo dos equipamentos e meios desportivos, cul-
turais, sociais, escolares e biblioteca, salvo se a gestdo dos mesmos
estiverem a responsabilidade de outras entidades;

7 — Propor acgdes para fomentar as artes tradicionais da regido e a
promogio de estudos e edigdes destinadas a recolher e divulgar a cultura
popular tradicional;

8 — Propor, editar e divulgar a publicagdo de documentos inéditos
(publicagdes impressas, meios audiovisuais, entre outros), designada-
mente dos que interessam a historia do municipio e da regido;

9 — Apoiar o desenvolvimento e sustentabilidade do Movimento
Associativo no Concelho, promovendo para tal, o contacto regular com
as associagoes;

10 — Promover ac¢des de sensibilizagdo junto da populacdo, com
especial incidéncia junto do publico infanto-juvenil, no sentido de dar
a conhecer melhor o patriménio cultural (material e imaterial) conce-
lhio;

11 — Executar programas e medidas de formagao desportiva de
técnicos, atletas e dirigentes desportivos do Municipio;

12 — Desenvolver acgdes tendentes a estimular as geminagdes pro-
tocoladas pelo Municipio.

Artigo 41.°

Direccéao

A Divisdo da Cultura, Educagio e Desporto ¢ dirigida por um Chefe
de Divisdo directamente dependente do Presidente da Camara Muni-
cipal.

SECCAOT
Subunidade Organica de Apoio Administrativo

Artigo 42.°
Atribuicoes

Sao atribui¢des da Secgdo de Apoio Administrativo executar as se-
guintes tarefas:

1 — Propor a realizagdo de actividades e orcamento a submeter anu-
almente ao Executivo Municipal,

2 — Apoiar a Divisdo nas tarefas administrativas;

3 — Coordenar o pessoal auxiliar em servi¢o nas instalagdes que
dependem da Divisdo:

SECCAO II
Subunidade Organica de Educagao e Gestao Escolar

Artigo 43.°

Sao atribuigdes da Secgdo de Educacdo e Gestdo Escolar executar
as seguintes tarefas:

1 — Em articulagdo com todos os sectores da Divisdo, propor anual-
mente, a realiza¢@o de actividades e respectivos orgamentos;
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2 — Executar as ac¢des no ambito da competéncia administrativa do
Municipio no que se refere as escolas dos niveis do Ensino Basico;

3 — Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a respectiva gestdo;

4 — Fomentar actividades complementares de ac¢do educativa
Pré — Escolar e de Ensino basico, designadamente nos dominios da
accao escolar e da ocupagdo dos tempos livres;

5 — Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a
aquisicao e substitui¢do de equipamentos degradados;

6 — Estabelecer a ligagdo escola/meio ambiente através da realizagdo
de diversas acgdes pedagogicas, em colaboragdo com os estabeleci-
mentos de ensino.

SECCAO II

Sector Turismo e Museus

Artigo 44.°

Atribuicoes
O Sector de Turismo e Museus tem como atribuigdes:
a) Turismo

1 — Promover o aproveitamento e valoriza¢do do patrimonio natural
e construido nas suas varias vertentes;

2 — Promover a realizagdo de actividades destinadas a valorizagdo
dos recursos atras mencionados;

3 — Participar no planeamento e ordenamento turistico do Municipio,
bem como na inventariagdo das suas potencialidades;

4 — Fomentar a criagdo de infraestruturas de interesse turistico des-
tinados ao Lazer nas suas multiplas vertentes (Turismo Ambiental, de
Natureza, Cultural, Paisagistico, entre outros);

5 — Colaborar na organizagido de eventos de Entidades oficiais e
particulares, sob o patrocinio ou apoio do Municipio;

6 — Promover a elaboracao e assegurar a divulgacao de publicagdes
descritivas dos locais e actividades de interesse turistico do municipio,
com o objectivo de o divulgar no exterior;

b) Museus

1 — Em articulag@o com todos os sectores da Divisdo, propor anual-
mente, a realiza¢do de actividades e respectivos orgamentos;

2 — Elaborar propostas que definam os programas museologicos,
bem como a calendarizagdo de exposigdes temporarias, conferéncias
e coloquios;

3 — Proceder ao estudo e inventaria¢do do patrimoénio com potencial
museologico do concelho, propondo medidas tendentes a sua preserva-
¢do, divulgacdo e classifica¢io;

4 — Elaborar e fazer cumprir o Regulamento do Museu Municipal;

5 — Organizar e manter actualizado o recenseamento dos monumen-
tos, sitios de interesse patrimonial do Municipio, para fins de conserva-
¢do, informacao e divulgagao;

6 — Garantir a seguranga dos varios acervos, nomeadamente através
de processos de conservagdo preventiva.

SECCAO IV
Sector de Bibliotecas

Artigo 45.°
Atribui¢oes
Ao Sector de Bibliotecas compete:

1 — Em articulagdo com todos os sectores da Divisdo, propor anual-
mente a realizacdo de actividades e respectivos orgamentos;

2 — Administrar e gerir os diferentes espacos afectos a Biblioteca
Municipal e a sua rede de equipamentos anexos, dinamizando-os como
instrumentos de desenvolvimento cultural;

3 — Dinamizar a pratica da leitura e de outras formas de apreensio
de conhecimento, propondo e promovendo programas de incentivo a
frequéncia da biblioteca, de habitos de leitura e de outros consumos
culturais;

4 — Promover a criagao e gestdo das salas/grupos de leitura dispersas
pela comunidade concelhia.

5 — Propor a aquisi¢do de documentos (material livro e nio livro) e
assegurar o seu bom estado de conservagéo;

6 — Proceder ao tratamento e arrumagao dos documentos adquiridos;

7 — Proceder a catalogagdo de todas as obras existentes na Biblioteca
da Batalha, Itinerante e Polo de Sao Mamede, mediante os procedimentos
técnicos estipulados para o efeito;
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8 — Promover e ou colaborar em ac¢des de divulgagdo e formagao
cultural;

9 — Garantir o bom funcionamento dos espagos abertos ao publico,
nomeadamente Biblioteca/Ludoteca/ Espago Internet e respectivos pdlos
da Biblioteca;

10 — Controlar o sistema de empréstimo domiciliario de leitura e de
outros fundos bibliotecarios, zelando pelos interesses do Municipio;

11 — Garantir ao publico infanto-juvenil um espago informal de
ocupagdo de tempos livres, bem como proporcionar um espaco fisico
(e respectivo contexto) onde possam desenvolver em inter-relagdo as
capacidades de comunicagao, de partilha;

12 — Preservar a identidade do jogo e do brinquedo, enquanto pa-
trimoénio cultural;

13 — Promover o intercimbio de actividades de indole cultural com
outras institui¢des e organismos publicos, especialmente junto de orga-
nismos ligado a promogao do livro e da literatura;

14 — Dotar a Biblioteca e restantes Polos de obras inclusivas, adap-
tadas aos cidaddos portadores de deficiéncia visual e auditiva.

SECCAOV
Servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres

Artigo 46.°

Atribuicoes
O Servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres tem como atribui¢des:
a) Cultura

1 — Promover, organizar e assegurar ac¢des de formagao de novos
publicos no dmbito da apreensdo da Cultura como um valor para a vida
e para a Cidadania;

2 — Apoiar as associagdes e grupos que localmente se proponham a
executar acgdes de recuperag@o do patrimonio artistico e cultural, desde
que validadas pelo Municipio;

3 — Promover e apoiar Planos de Acgdo para a preservagdo dos
valores culturais tradicionais nos seus diversos registos;

4 — Colaborar na organizacdo de Feiras, Exposicoes e outros eventos
sob o patrocinio ou com o apoio do Municipio;

5 — Assegurar a gestao do Auditério Municipal e coordenar as acti-
vidades nele desenvolvidas;

6 — Promover e desenvolver programas culturais segmentados de
acordo com as vdrias correntes estéticas e o surgimento de novas ma-
nifestagdes culturais, designadamente as chamadas Politicas Culturais
de 3.* Geragao;

7 — Desenvolver acgdes de intercdmbio com as cidades geminadas
da Batalha, promovendo e dinamizando grupos e artistas desta Vila no
estrangeiro e vice/versa;

8 — Apoiar as Associagoes, unidades de produgdo e grupos artisticos
e culturais existentes no Concelho, mediante a prévia apresentagio do
Plano de Actividades;

9 — Apoiar edigdes comemorativas ou outras de manifesto interesse
cultural, nos diversos registos existentes;

10 — Assegurar meios e programas de ocupagdo regular e sazonal de
tempos livres, tendo por base a ocupacao salutar das férias das criangas
e dos jovens;

b) Desporto e Tempos Livres

1 — Gerir equipamentos e infra-estruturas desportivas municipais e
controlar o estado de conservagdo do equipamento desportivo, salvo se
a gestdo destes equipamentos estiverem a responsabilidade de outras
entidades;

2 — Propor e promover a utilizagdo integrada das instalagdes e equi-
pamentos desportivos municipais conjuntamente com as Colectividades
e Escolas, celebrando os respectivos protocolos de colaboragdo com
as entidades para utilizagdo publica dos mesmos existentes na area do
Municipio.

3 — Elaborar propostas de normas de utilizagdo ¢ de seguranga dos
equipamentos desportivos municipais;

4 — Conceber e implementar projectos relativos a pratica desportiva
(essencialmente no ambito do Desporto informal) dirigidos a todos os
escaldes etarios da populagdo do Concelho;

5 — Dar apoio a realizagao de iniciativas desportivas, promovendo,
sempre que possivel, a articulagdo com as colectividades ou grupos
desportivos e recreativos;

6 — Apoiar as actividades inseridas na area do Desporto Escolar;

7 — Desenvolver e fomentar a pratica do Desporto e a recreagio
através do aproveitamento de espagos naturais, designadamente ao nivel
do chamado Desporto de Aventura e de Natureza;
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8 — Efectuar a gestdo das Piscinas e Pavilhdes Gimnodesportivos
municipais, salvo se a gestdo destes equipamentos estiverem a respon-
sabilidade de outras entidades;

9 — Planear, preparar, executar e avaliar os meios, programas € me-
didas relativos ao desporto escolar, em especial no ambito dos estabe-
lecimentos de Ensino do 1.° Ciclo do Ensino Basico, Pré-primarias e
Jardins de Infincia;

SECCAO VI
Sector de Apoio ao Associativismo

Artigo 47.°
Competéncias

1 — Em articulagdo com todos os sectores da Divisdo, propor anual-
mente, a realizagdo de actividades e respectivos or¢gamentos;

2 — Organizar e manter actualizado o cadastro das associagdes, bem
como das actividades por estas desenvolvidas;

3 — Colaborar com 0s organismos regionais € nacionais nos seus
programas de apoio a juventude;

4 — Auxiliar as Colectividades na elaborag¢ao das candidaturas ao
Programa de Apoio a Actividade Cultural e Desportiva do Concelho;

5 — Apoiar e organizar eventos para as criangas, jovens, terceira
idade, populagao portadora de deficiéncia ou outros grupos populacio-
nais especificos;

6 — Organizar e apoiar comemoragdes de indole nacional, regional
ou local relativas a efemérides, personalidades, temas, dias nacionais,
feriados e outros;

7 — Colaborar activamente com os Departamentos Municipais, or-
ganismos oficiais, entidades, organiza¢des e grupos informais no de-
senvolvimento de actividades nas areas ambiental, cultural, economica,
educativa e desportiva.

SECCAO VII

Servigo de Arquivo Histérico Municipal

Artigo 48.°
Competéncias

1 — Efectuar e propor acgdes de defesa, preservagdo e promogao do
patrimonio historico, paisagistico e urbanistico do Municipio;

2 — Propor e promover a divulgacdo de documentos inéditos, desig-
nadamente dos que interessam a histéria do Concelho ou da regido, bem
como de Anais e factos historicos da vida passada e presente do Municipio;

3 — Organizar, manter actualizado e disponivel para consulta, o
inventario e cadastro do patrimoénio histérico do Municipio, zelando
pela sua conservagao e restauro;

4 — Organizar, gerir e conservar os Arquivos Intermédio e Historico
Municipal;

5 — Proceder ao levantamento do patrimoénio relevante que esteja
relacionado com a identidade concelhia;

6 — Apoiar a realizagdo de estudos monograficos, nomeadamente
ao nivel da cedéncia de documentag@do ou de outros elementos, de cariz
histdrico, etnografico, etnoldgico, literario, artesanato, poesia, canto,
danga, musica entre outros, que constituam valores de identidade das
povoagdes e gentes da regido;

7 — Promover a divulgacdo em diversos suportes da Historia da
Vila e do Concelho;

8 — Apoiar investigadores e especialistas que manifestem interesse pela
investigacdo de documentos existentes no Arquivo Historico Municipal;

9 — Zelar pelos trabalhos de promogéo histoérica respeitantes ao
concelho.

10 — Cooperar com o Museu da Comunidade Concelhia da Batalha,
no que toca a cedéncia de documentag@o e outros elementos que permi-
tam caracterizar a diversos niveis, o Concelho ¢ a regifo.

SECCAO VIII

Gabinete de Comunicagao e Relagdes Piblicas

Artigo 49.°
Atribuicoes

O Gabinete de Comunicagao e Relagdes Publicas tem como atri-
buigdes:

1 — Planear, conceber e executar politicas e estratégias de comuni-
cagdo e imagem do Municipio da Batalha;
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2 — Gerir as actividades de divulgacdo, publicidade e marketing
do Municipio;

3 — Actualizar e gerir o portal do Municipio e respectivos contetidos;

4 — Editar e gerir publicagdes periddicas informativas da Autarquia
em suporte papel e ou Web;

5 — Preparar e planificar a participagdo do Municipio em exposicoes,
feiras e outros certames em que esteja representado;

6 — Garantir aos media as informagdes solicitadas decorrentes dos
normativos legais previstos;

7 — Planificar e organizar actos e cerimonias oficiais protocolares
realizadas no Municipio

CAPITULO VI
Divisido de Ordenamento do Territorio

Artigo 50.°
Competéncias

A Divisdo de Ordenamento do Territorio, a cargo de um Chefe de
Divisdo, compete exercer as seguintes fungdes:

1 — Assegurar a direc¢@o do pessoal da Divisdo;

2 — Organizar e promover o controlo de execucdo das actividades
da Diviséo;

3 — Garantir a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal e
dos Despachos Superiores;

4 — Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de pla-
neamento, programagdo, orcamentacdo e de gestdo da actividade da
Divisdo;

5 — Zelar pela correcta e atempada execugao das atribuigdes respec-
tivas, estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam
para aumentar a qualidade do servico;

6 — Assegurar a execugdo da informagdo inter e intra servigos, de
modo a contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;

7 — Apresentar os relatorios de actividade da Divisdo;

8 — Licenciamento das acgdes de florestagdo e reflorestacéo;

9 — Colaborar nos estudos a nivel da ADAE, AMAE, AMLEI ou
outros, com objectivos comuns;

SECCAO1
Servigo de Apoio Administrativo

Artigo 51.°
Competéncias

Compete ao Servigo de Apoio Administrativo assegurar as seguintes
fungdes:

1 — Assegurar o apoio administrativo, necessario ao bom funciona-
mento dos servigos da Divisao;

2 — Organizar os processos, encaminha-los para as entidades internas
e externas, controlar os prazos legais e a sua movimentagao e envia-los
a despacho final;

3 — Controlar a movimentagao técnico — administrativa dos pro-
cessos dos pedidos dos particulares de modo a garantir o cumprimento
dos prazos leais e das normas vigentes;

4 — Emitir as licengas e autorizagdes de construcdo e utilizagdo e
assegurar o processo de aplicacdo de Taxas;

5 — Elaborar as estatisticas referentes a construgdo e habitac¢do so-
licitadas pelo INE;

6 — Atender e informar o publico sobre todas as matérias inerentes
a sua actividade;

7 — Assegurar a recepgdo e expedicao, registo e controlo da corres-
pondéncia e outra documentagdo destinada a Divisdo;

8 — Elaborar as estatisticas e remeté-las aos organismos oficiais;

9 — Assegurar todo o expediente e arquivo da Secgéo.

SECCAOTI

Servigo Técnico de Urbanizagao e Edificagao

Artigo 52.°
Competéncias

1 — Informar e Vistoriar processos relativos a operagdes urbanis-
ticas;
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2 — Informar e vistoriar os processos de licenciamento de activi-
dades;

3 — Colaborar nos planos municipais de ordenamento do territorio
e restantes instrumentos de gestao territorial;

4 — Informar pedidos de ocupagdo da via publica e publicidade.

5 — Informar pedidos de certiddes;

6 — Prestar informagdes sobre queixas relacionadas com operagdes
urbanisticas;

7 — Informar e vistoriar situa¢des relacionadas com a segurancga e
salubridade;

8 — Informar projectos de obras e infra-estruturas publicas;

9 — Informar e acompanhar os regulamentos municipais relacionados
com o ordenamento do territorio;

10 — Atender e Informar os municipes sobre as operagdes urbanisticas
e disposicdes legais aplicaveis;

11 — Organizar e informar os processos de Classificacdo de Patri-
monio;

12 — Elaborar planos municipais de ordenamento do territdrio, es-
tudos de planeamento e projectos;

13 — Informar sobre a adequag@o dos projectos de especialidade
com a arquitectura (projectos executados internamente ou adjudicado) e
verificar a descrigdo dos trabalhos constantes nos mapas de medigoes;

14 — Informar e colaborar na fiscalizagdo das obras a decorrer, re-
lativas a projectos e planos executados;

15 — Apoiar a informag@o de processos de obras publicas;

16 — Organizar e manter actualizado os projectos e planos em for-
mato digital.

SECCAO III

Servigo Técnico Planeamento e Sistemas
de Informagédo Geografica

Artigo 53.°
Atribuicoes

Compete ao Gabinete Técnico de Planeamento e Sistemas de Infor-
magao Geografica:

1 — Elaborar os regulamentos municipais relacionados com o orde-
namento do territorio;

2 — Criar e manter actualizado um sistema de recolha, tratamento e
gestao de informagdo geografica de forma a dar resposta permanente as
solicitagdes de entidades exteriores e servigos autarquicos;

3 — Acompanhar e informar os planos municipais de ordenamento
do territorio e restantes instrumentos de gestdo territorial;

4 — Elaborar planos municipais de ordenamento do territério e es-
tudos de planeamento;

5 — Coordenar e organizar o processo de atribui¢ao de designagdes
toponimicas;

6 — Colaborar na organizagao e registo de informagéo de base a
actualizagdo do POCAL;

7 — Acompanhar e informar projectos de candidaturas a programas
de investimentos publicos;

8 — Organizar, gerir e actualizar a Informagdo Geografica disponi-
bilizada aos servigos;

9 — Informar pedidos de certidoes;

10 — Colaborar nos processos de classificagdo de Patrimoénio;

11 — Acompanhar a Carta Educativa;

12 — Organizar e manter actualizado os projectos e planos em for-
mato digital.

SECCAO IV
Servigo de Gestao Ambiental

Artigo 54.°
Competéncias
Compete ao Gabinete de Gestdo Ambiental:

1 — Elaborar os regulamentos municipais relacionados com o am-
biente;

2 — Acompanhar e informar estudos de impacte ambiental;

3 — Informar processos relacionados com o critério de incomo-
didade relacionado com o ruido, e efectuar medi¢des do ruido am-
biente;

4 — Apoiar e informar os projectos respeitantes a operagdes urbanis-
ticas e a sua conformidade com as leis ambientais;

5 — Fiscalizagdo ambiental;
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6 — Prestar informagdes sobre queixas, relacionadas com area am-
biental;

7 — Promover e sensibilizar acgdes no ambito da educagdo am-
biental;

8 — Acompanhar a Agenda Local 21;

9 — Informar e manter actualizado as captagdes de aguas subterraneas
e suas caracteristicas;

10 — Informar e vistoriar os processos de licenciamento de activi-
dades relativas a area ambiental.

SECCAOV
Servigo de Fiscalizagdo do Ordenamento do Territorio

Artigo 55.°
Atribuicoes

O sector de Fiscalizagdo do Ordenamento do Territorio tem as se-
guintes atribuigdes:

1 — Assegurar a fiscalizagdo das alteracdes do uso do solo e suas
transformagdes no dominio da urbanizagao e edificacdo e na protecgio
e defesa do patrimoénio e meio — ambiente;

2 — Assegurar ao Chefe de Divisao de Obras Particulares, periodi-
camente, as informagdes escritas sobre a actuagao da fiscalizagdo, que
delas dara conhecimento ao Sr. Presidente ou Vereador com competéncia
delegada;

3 — Colaborar no ambito da fiscalizagdo, com a Divisdo de Planea-
mento e Urbanismo no controlo da execugdo das operagdes e loteamento
e de obras de urbanizagdo e da aplicag@o dos instrumentos do ordena-
mento do territorio;

4 — Elaborar autos de embargo relacionados com a detecgdo de
operagdes urbanisticas e trabalhos de remodelacdo de terrenos ile-
gais;

5 — Proceder as notificagdes que superiormente lhe forem orde-
nadas;

6 — Elaborar autos de noticia no ambito das suas competéncias;

7 — Prestar informagdes, no ambito da sua area de actividade, quando
solicitadas por outras unidades organicas da estrutura;

8 — Assegurar a fiscalizagdo através de vistorias efectuadas para o
efeito, nas diversas fases das obras, nomeadamente através da verificagdo
de implantagdo, alinhamentos e cotas de soleira.

9 — Informar pedidos de muros e vedagdes;

10 — Informar o enquadramento dos pedidos de isen¢do nos termos
do art.6.d RJUE;

11 — Informar as infra-estruturas existentes em caminhos, para efeitos
de atribuico de toponimia;

12 — Fazer parte das comissdes de vistoria realizadas ao abrigo do
RGEU e demais legislacdo aplicavel, quando solicitado;

13 — Fiscalizar a abertura e funcionamento dos estabelecimentos
comerciais, de servicos e industriais;

14 — Proceder a atribui¢do de numeragdo policial dos edificios e
organizar e manter actualizado o respectivo registo.

15 — Actuar nos termos legais em relac@o as obras ilegais e ao des-
respeito sobre os projectos aprovados;

16 — Participar toda e qualquer obra clandestina ou que ndo cumpra
todos os regulamentos em vigor;

17 — Zelar pelo cumprimento dos regulamentos gerais e municipais
no tocante a operagdes urbanisticas;

SECCAO VI
Gabinete de Defesa do Consumidor e Intervengao Veterinaria

Artigo 56.°
Competéncias

Ao Gabinete de Defesa do Consumidor e Intervengdo Veterinaria,
compete:

1 — Proceder a inspec¢do sanitaria aos estabelecimentos de trans-
formagao, armazenamento, confec¢do e venda de géneros alimenticios
de origem animal (Talhos, peixarias, mercearias, supermercados, hi-
permercados, entrepostos frigorificos, estabelecimentos industriais e
de restauragdo e bebidas, roullotes e outros);

2 — Participar no licenciamento dos estabelecimentos de transfor-
magdo, armazenamento, confec¢@o e venda de géneros alimenticios de
origem animal, de clinicas veterinarias e outros estabelecimentos de
prestagdo de cuidados a animais, de veiculos de transporte de animais
vivos, entre outros;
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3 — Participar, colaborar e dinamizar ac¢des de sensibilizagdo na
area do sector alimentar, assim como, nas campanhas de sensibilizagdo
sobre bem — estar animal e saude publica;

4 — Colaborar na elaboragao de projecto de vigilancia e controlo da
qualidade e seguranga alimentar nos estabelecimentos de restauracéo e
de bebidas no concelho da Batalha;

5 — Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia da
Raiva e outras zoonoses.

6 — Zelar pela vigilancia Epidemioldgica de outras zoonoses.

7 — Promover e dirigir campanha de Identificagdo electronica de
canideos

8 — Assegurar a vigilancia epidemiologica das exploragdes pecudrias.

9 — Assegurar a direc¢do técnica do Canil Municipal e a captura e
alojamento de animais errantes.

10 — Zelar e promover a limpeza e conservagdo das dependéncias
das feiras e mercados;

11 — Fiscalizar e controlar a venda de carne, peixe e outros animais
nos varios estabelecimentos e mercados municipais;

12 — Zelar e promover a limpeza e conservagdo das dependéncias
das feiras e mercados;

13 — Colaborar com os servigos de fiscalizagao, coordenagdo econo-
mica e salubridade publica na 4rea das respectivas atribuigdes, nomeada-
mente, através da avaliacdo e resoluc@o de problemas de incomodidade
e ou insalubridade provocadas por animais.

14 — Entregar, com a periodicidade a determinar pelo Presidente da
Camara, um relatorio das actividades desenvolvidas no concelho, bem
como relatorio das situagdes irregulares detectadas e diligéncias feitas para
a sua resolugdo e ou proposta de procedimento a adoptar nessas situagdes;

15 — Como autoridade sanitaria veterinaria concelhia, devera articu-
lar a sua actividade com a autoridade de saude concelhia nos aspectos
relacionados com a saude humana, tendo poderes para solicitar a co-
laboragdo e intervengdo das autoridades administrativas, policiais e de
fiscalizag@o das actividades econdmicas.

SECCAO VII

Gabinete de Proteccao Civil e Técnico Florestal

Artigo 57.°
Competéncias

Ao Gabinete de Protecgdo Civil e Técnico Florestal compete desig-
nadamente:

a) Protecgao Civil:

1 — Colaborar com a Autoridade Nacional de Protec¢ao Civil, no
estudo, preparagdo de planos de defesa das populagdes em caso de
emergéncia, bem como nos testes as capacidades de execugdo e ava-
liacdo das mesmas;

2 — Analisar e estudar as situa¢des de grave risco colectivo, tendo
em vista a adopgdo de medidas de prevengio;

3 — Analise permanente das vulnerabilidades perante situacdes de
risco devidas a ac¢do do homem ou a natureza;

4 — Informag@o e formagdo das populagdes, visando a sua sensi-
bilizagdo em matéria de autoprotec¢do e de colaboragdo com as au-
toridades;

5 — Elaborar planos municipais de emergéncia, nomeadamente,
através de:

6 — Levantamento, previsdo, avaliagdo e prevencdo dos riscos co-
lectivos de origem natural ou tecnoldgica;

7 — Planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca, o
salvamento, a prestagdo de socorro e assisténcia, bem como a evacuagio,
alojamento e abastecimento das populagdes;

8 — Criagao de condigdes para a mobilizagdo rapida e eficiente de
todas as entidades que concorrem para a proteccao civil;

9 — Inventariag@o dos recursos e meios disponiveis e dos mais fa-
cilmente mobilizaveis;

10 — Previsdo e planeamento de accdes atinentes a eventualidade de
isolamento de areas afectadas por riscos.

11 — Estudo e divulgagdo de formas adequadas de protecgdo dos edi-
ficios, em geral de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes
de servigos essenciais, bem como do ambiente ¢ dos recursos naturais;

12 — Apoiar a reposigéo da normalidade da vida das pessoas, organi-
zar o apoio a familias sinistradas e seu acompanhamento até a sua rein-
ser¢do social adequada, em colaboragdo com o Gabinete de Acgdo Social;

13 — Junto dos Servigos Municipais de Protecc¢do Civil, funcionara
uma Comissdo Municipal de Protecg@o Civil, cujas atribuigdes, com-
peténcias, modo de funcionamento e composi¢ao sdo as constantes da
legislagdo em vigor.
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b) Técnico Florestal:

1 — Propor medidas adequadas a incluir no plano de actividades
anuais e plurianuais e executar as ac¢des que na area da defesa e orde-
namento da floresta estejam ai incluidas;

2 — Acompanhar, executar e actualizar o Plano Municipal de Defesa da
Floresta contra Incéndios, bem como os Programas de Acgao nele previstos;

3 — Promover o cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional
de Defesa da Floresta contra Incéndios, relativamente as competéncias
ai atribuidas aos municipios;

4 — Coordenar e acompanhar as ac¢des de gestdo de combustiveis
de protecgdo a edificagdes;

5 — Avaliar e informar sobre a utilizagdo de fogo-de-artificio e outros
artefactos pirotécnicos, durante o periodo critico;

6 — Acompanhar e divulgar o Indice Didrio de Risco de Incéndio;

7 — Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e acgdes de
DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatdrios de ambito local,
regional e nacional e das propostas de legislagdo;

8 — Planear as acgdes a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo
das ignicdes (sensibilizacdo da populagdo, vigilancia e repressdo), da
infra — estruturagdo do territorio e do combate;

9 — Propor, elaborar e informar projectos de candidaturas a programas
de financiamento publico e coordenar a sua execugdo fisica.

10 — Implementar e executar as orientagdes emanadas nos planos
regionais e nacionais;

11 — Acompanbhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as ac¢des de
florestacdo ou reflorestacdo sujeitas a licenciamento camarario;

12 — Atender e informar os municipes sobre as acgdes de gestdo de
combustiveis e sobre as acgdes de florestacdo e reflorestagao e dispo-
sigdes legais aplicaveis;

13 — Acompanhar o Programa de Vigilancia Mével Motorizada;

14 — Organizar e manter actualizados os projectos e planos em for-
mato digital.

CAPITULO VII
Divisdo de Obras Municipais

Artigo 58.°
Competéncias

A Divisdo de Obras Municipais, a cargo de um Chefe de Divisdo,
compete exercer as seguintes fungdes:

1 — Assegurar a direc¢do do pessoal da Divisdo;

2 — Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades
da Divisdo;

3 — Garantir a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal e
dos despachos superiores;

4 — Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planea-
mento, programagao, orgamentagao ¢ de gestdo da actividade da Divisgo;

5 — Zelar pela correcta e atempada execugao das atribuigdes respec-
tivas, estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam
para aumentar a eficacia e a qualidade do servico;

6 — Assegurar a execugdo da informagdo inter e intra servigos, de
modo a contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;

7 — Apresentar os relatorios de actividade da Divisdo;

8 — Dirigir obras de viagao urbana ou rural de acordo com a progra-
magao da Camara Municipal para execugdo de empreitada;

9 — Preparar e apreciar os concursos de obras municipais a promover
pela Camara;

10 — Dirigir e administrar as obras municipais a realizar por em-
preitada, incluindo a realizag@o de autos de consignacdo, de medigdo
de trabalhos e de recepg¢do de obras;

11 — Informar acerca dos pedidos de prorrogagao legais ou graciosos,
relativos a execugao de obras por empreitada;

12 — Informar os pedidos de revisdo de pregos de empreitada, asse-
gurando o necessario controlo das datas dos autos de medi¢do em cor-
respondéncia com os planos de trabalho e cronogramas financeiros;

13 — Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das
empreitadas;

14 — Intervir nas vistorias para efeitos de recep¢do das empreitadas,
elaborando os respectivos autos e proceder aos inquéritos administrati-
vos, ao cancelamento das caugdes e elaboracdo da conta final;

15 — Elaborar os mapas necessarios a facil e permanente apreciagéo
do andamento das obras;

16 — Organizar e manter organizado um ficheiro de empreiteiros de
obras publicas, bem como uma tabela de precos unitarios;

17 — Organizar e manter actualizado um ficheiro de estudos e pro-
jectos de obras municipais no ambito do respectivo sector;

18 — Acompanhar a execugdo das obras respeitantes a arruamentos,
passeios ¢ redes pluviais;
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19 — Acompanhar e fiscalizar a execugdo de infra-estruturas em
loteamentos.

20 — Colaborar na elaboragio dos diferentes instrumentos de planea-
mento, programagao e orgamentacao e de gestdo da actividade da Divisao;

21 — Recolher e preparar todas as documentagdes relativas a processos
de concurso de projectos, fornecimentos e empreitadas da Camara Muni-
cipal e organizar os respectivos processos, colaborando com as respectivas
comissdes e juris de acompanhamento, nos processos incumbidos a Divisgo;

Proposta de Regulamento Interno da Organizag¢do dos Servigos.

22 — Desenvolver toda a tramita¢do dos procedimentos relativos a
adjudicagdo de empreitadas e fornecimentos de obras publicas, desde
a decisdo que ordena a abertura do procedimento até a celebragdo do
respectivo contrato, nos processos incumbidos a Divisdo;

SECCAO1
Subunidade Organica de Apoio Administrativo

Artigo 59.°
Atribuicoes

Séo atribui¢des da Secgdo de Apoio Administrativo executar as se-
guintes tarefas:

1 — Assegurar a recepgao, expediente e arquivo da Divisdo em geral;

2 — Organizar e instruir os processos de obras municipais no ambito da
divisdo, a executar por empreitada de acordo com o regime geral em vigor;

3 — Participar no acompanhamento e apoio das tarefas inerentes as
comissdes de analise e adjudicacdo das empreitadas;

4 — Organizar e instruir os processos de fornecimento de projectos
de obras municipais;

5 — Acompanhar e controlar o desenvolvimento dos processos de
concurso de obras publicas até a recepgdo definitiva das mesmas;

6 — Manter actualizados os ficheiros no ambito do processo da Cer-
tificacdo da Qualidade na secgdo;

7 — Manter actualizados os ficheiros referentes a avaliagao de forne-
cedores efectuado no ambito do processo da Certificagao da Qualidade;

8 — Colaborar com o gabinete técnico no controlo fisico e cronologico
na execugdo de obras e fornecimentos

9 — Proceder a recepgao, registo e andamento de requerimentos cujo
expediente deva correr pelos servigos;

10 — Organizar e manter actualizado o arquivo da Divisdo;

11 — Garantir o desenvolvimento e respectivo controlo, de todos os
aspectos de expediente relativo a projectos e empreitadas da Camara
Municipal de forma a manter os respectivos processos organizados e
actualizados;

12 — Assegurar e controlar o empréstimo dos processos sobre a sua
responsabilidade;

13 — Apoiar todo o controlo de garantias de obras;

14 — Gerir os pedidos de iluminagdo publica;

15 — Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas superior-
mente;

16 — Informar mensalmente os superiores hierarquicos da fase pro-
cessual em que se encontram os processos de concurso;

17 — Executar todas as tarefas administrativas inerentes a Divisdo
de Obras Municipais e assegurar o atendimento do publico que se dirija
a Divisao;

SECCAOTI
Servigo Técnico e de Fiscalizagao de Obras Municipais

Artigo 60.°
Competéncias

Aos Servigos Técnicos e de Fiscaliza¢do da Divisdo de Obras Muni-
cipais compete designadamente:

1 — Elaborar estudos e preparar os processos referentes a medigoes,
or¢amentos, Cadernos de Encargos e Programas de Concurso das obras
da Divisdo;

2 — Prestar assisténcia técnica e coordenar os projectos municipais
a executar por entidades externas a Cadmara Municipal;

3 — Elaborar processos de concurso de obras e participar na apre-
ciagao das propostas.

4 — Elaborar listas de empreiteiros, segundo as especialidades, para
0S CONCursos;

5 — Assegurar a actualizagdo sistematica dos cadastros gerais e par-
ciais da rede de infra — estruturas;

6 — Elaborar autos de medigdo e fiscalizar a execugdo dos trabalhos;
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7 — Cumprir e fazer cumprir o estipulado no regime juridico das
empreitadas;

8 — Fiscalizar as obras executadas por empreitada, elaborar os res-
pectivos autos de consignacgdo, medigdo e recepgao;

9 — Inspeccionar periodicamente as obras adjudicadas por empreitada,
promovendo a tomada de medidas necessarias a sua conservagao.

SECCAO I1I
Gabinete Técnico de Projecto

Artigo 61.°
Competéncias
Compete ao gabinete de apoio ao Projecto:

1 — Colaborar e apoiar as restantes divisdes no ambito das suas
atribui¢des, nomeadamente na area do desenho;

2 — Elaborar, para execug@o dos planos tragados e das estratégias
definidas, a realiza¢do das obras que a Camara entenda executar; elaborar
os estudos e projectos que se revelem necessarios a sua concretizacao;

3 — Executar tarefas na area de desenho, a pedido de outras unidades
organicas e autorizadas superiormente;

4 — Organizar e gerir o arquivo de cartas, plantas e levantamentos
relativos ao territorio municipal;

5 — Colaborar no estudo e concepgio dos equipamentos e mobiliarios
urbanos a implantar;

6 — Colaborar e projectar o aspecto grafico das acgdes e iniciativas
desenvolvidas ou patrocinadas pela Camara Municipal;

7 — Realizar todos os trabalhos de Topografia, nomeadamente, le-
vantamentos topograficos, seu calculo e projecgao;

8 — Efectuar piquetagem de arruamentos, levantamentos de perfis
longitudinais e transversais;

9 — Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;

10 — Fornecer as plantas topograficas solicitadas pelos municipes e
pelos servigos do Municipio;

11 — Efectuar o célculo de areas para efeitos de liquidacdo das taxas
e para efeitos de preenchimento do modelo do IMI;

CAPITULO VIII
Divisao de Manutencio e Exploraciao

Artigo 62.°
Atribuicoes

A Divisdo de Manutengdo e Exploragdo, a cargo de um Chefe de
Divisdo Municipal, tem como atribui¢des:

1 — Assegurar a execucdo e gestdo das obras realizadas por admi-
nistragdo directa, controlando custos e prazos;

2 — Inspeccionar periodicamente a Rede Viaria Municipal e executar
os respectivos trabalhos de pavimentagdo e conservacao;

3 — Acompanbhar e fiscalizar a execugdo de infra-estruturas em lo-
teamentos.

4 — Acompanhar a evolugdo do parque auto, seus custos e gestdo e
propor medidas tendentes a sua eficiéncia e eficacia;

5 — Apresentar propostas de aquisicdo de maquinas e viaturas;

6 — Intervir na analise de propostas de concursos;

7 — Assegurar o planeamento, a implementagao e a gestao do sistema
de aguas residuais;

8 — Assegurar a actualizagdo sistematica dos cadastros gerais e par-
ciais das redes de aguas residuais e de distribuigdo de agua, resultantes
dos trabalhos por Administragao Directa;

9 — Assegurar o cumprimento do programa de recolha de amostras
de agua para analises fisico — quimicas e bacteriologicas das capta-
¢Oes subterraneas e o estabelecimento das medidas de correc¢do que
se imponham adoptar;

10 — Assegurar a manutengao e conservacao do patriménio municipal
e espagos publicos;

11 — Manter actualizados os ficheiros no ambito do Processo da
Certificagdo da Qualidade na Divisdo;

12 — Assegurar o controlo e movimentagdo interna da correspon-
déncia e dos processos em sistema informatico, bem como o controlo
dos prazos quando for o caso;

13 — Garantir a aplicabilidade de sistema de contabilidade de custos
para apuramento dos custos das func¢des e dos custos subjacentes a
fixagdo de tarifas e pregos de bens e servigos.

14 — Garantir o funcionamento e manutengao do equipamento eléc-
trico e electromecénico dos equipamentos do municipio;
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15 — Assegurar a manutengao das instalagdes eléctricas dos edificios
Municipais, promovendo vistorias regulares para o efeito;

16 — Prestar todo o apoio necessario no ambito da reparagéo e con-
servagdo dos bens mdveis e imoveis do municipio.

SECCAO1

Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo

Artigo 63.°
Competéncias

Compete a Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo executar
as seguintes fungdes:

1 — Assegurar a recepgao, expediente e arquivo da Divisdo em geral;

2 — Organizar e actualizar ficheiros e arquivo do sector;

3 — Accionar os procedimentos administrativos de abertura de con-
cursos publicos, limitados e ajustes directos;

4 — Assegurar o registo e controlo do pessoal afecto a Divisdo, para
posterior remissdo ao sector de pessoal;

5 — Conlferir e rubricar todos os documentos de receita e despesas e
outros emitidos pelos servigos a seu cargo;

6 — Garantir um processo de compras e aprovisionamento para todos
os sectores da Divisdo, respeitando todos os preceitos legais aplicaveis;

7 — Proceder ao registo de todos os processos de aquisicao nos
diversos suportes em vigor e manté-los actualizados;

8 — Elaborar, organizar e manter actualizado ficheiros de consumos
e custos de cada sector da Divisdo;

9 — Elaborar e manter actualizado mapas de informagao estatistica
respeitante a actividade de cada sector da Divisdo e que sirvam de
apoio, a gestdo econdmica — financeira, gestao de stocks e gestdo de
qualidade e produtividade;

10 — Manter actualizados os ficheiros no ambito do Processo da
Certificagdo da Qualidade na Divisdo;

11 — Assegurar o controlo e movimentagdo interna da correspon-
déncia e dos processos em sistema informatico, bem como o controlo
dos prazos quando for o caso:

12 — Garantir a aplicabilidade de sistema de contabilidade de custos
para apuramento dos custos das fung¢des e dos custos subjacentes a
fixagdo de tarifas e precos de bens e servigos.

SECCAOTI
Sector de Obras Correntes

Artigo 64.°
Competéncias
Ao Sector de Obras Correntes compete:

1 — Efectuar obras de beneficiagdo e manutengao das edificagdes e
arranjos exteriores, por administragao directa ou por concurso publico,
limitado ou ajuste directo;

2 — Informar sobre eventuais propostas de medidas necessarias para
uma boa gestdo dos edificios municipais, propondo para o efeito a
execugdo de obras de manutengdo e conservacao;

3 — Executar por Administragdo directa trabalhos de ampliagdo ou
conservacdo da Rede Viaria Municipal;

4 — Promover e controlar a implementacdo de sinalizagdo da via
publica;

5 — Promover a colocagao de abrigos e a reparag@o ou substituigao
de sinalizagdo;

6 — Promover a elaboragdo de estudos de sinalizagdo das Vias Pu-
blicas.

SECCAO III
Sector de Armazém

Artigo 65.°
Atribuicoes
O sector de Armazém tem as seguintes atribuigdes:

1 — Manter organizado o armazém dos materiais por tipo de artigos e
garantir a sua actualizacdo e conservagao;

2 — Organizar e manter actualizado, através de conferéncias perio-
dicas, o inventario das existéncias de material em armazém;
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3 — Satisfazer os pedidos de material dos servigos apos autorizagao;

4 — Conferir os materiais no acto de recepgao, com a respectiva
requisicao;

5 — Proceder a elaboragdo de listagem periddica dos materiais em falta
de forma a que se proceda a sua aquisi¢do em tempo util, tendo em vista a
manutenc@o de um stock minimo, evitando a ocorréncia de rupturas de stocks;

6 — Conservar os bens patrimoniais existentes em armazém que nao
estejam em utilizagdo e sejam susceptiveis de serem conservados sem
se degradarem;

7 — Conservar as ferramentas e equipamentos em perfeito estado de
utilizacdo, informando os seus eventuais extravios ou inutiliza¢ao;

8 — Manter actualizados os ficheiros no dmbito do Processo da Cer-
tificacdo da Qualidade na Divisdo.

SECCAO IV
Sector de Oficinas

Artigo 66.°
Competéncias

O sector de oficinas ¢ composto por pessoal de especialidades diver-
sas, nomeadamente Pedreiros, Electricistas, Carpinteiros, Marceneiros,
Pintores, Canalizadores, Serralheiros, Soldadores e entre outras que se
venham a mostrar necessarias, e tém a competéncia de realizar todos os
trabalhos necessarios a conservagao ¢ manutenc¢ao de infra-estruturas
Municipais ou edificios.

SECCAOV
Sector de Parque de Viaturas

Artigo 67.°
Atribuicoes
Compete ao Sector de Parque de Viaturas:

1 — Assegurar a conservag@o e manutencdo do parque de maquinas
e viaturas municipais;

2 — Assegurar a manutencao preventiva, efectuando para o efeito as
revisdes e controles periddicos do estado dos orgdos essenciais;

3 — Verificar por maquina ou viatura o numero de horas de trabalho ou
de quilémetros percorridos, os consumos de combustiveis e lubrificantes;

4 — Gerir o deposito de pegas, acessorios, € materiais necessarios as
manutengdes e reparacdes bem como ao depoésito de lubrificantes;

5 — Verificar as condig¢des de trabalho e utilizagdo das maquinas e
viaturas;

6 — Elaborar e manter actualizado o cadastro de maquinas e viaturas;

7 — Participar superiormente as ocorréncias anormais do servico;

8 — Providenciar pelo seguro e inspec¢do das maquinas e viaturas;

9 — Proceder ao controle de entrada e saida das viaturas Municipais;

10 — Assegurar o cumprimento do Plano de Manutencgéo e reparagao
e reajustando-o sempre que necessario, a cada maquina ou viatura.

SECCAO VI

Sector de Transportes e Logistica

Artigo 68.°
Atribuicoes

O sector de Transportes e Logistica ¢ composto por pessoal de espe-
cialidades diversas, nomeadamente Pedreiros, Electricistas, Carpinteiros,
Marceneiros, Pintores, Canalizadores, Serralheiros, Soldadores, Jardi-
neiros, Auxiliares de Servigos Gerais, Motoristas e entre outras que se
venham a mostrar necessarias, aos quais compete:

1 — Prestar colaboragdo em todos os eventos de ambito ou promogao
Municipal;

2 — Organizar e coordenar o funcionamento dos transportes co-
lectivos e outros que venham a justificar-se no ambito das diferentes
actividade, com as viaturas Municipais;

3 — Assegurar o cumprimento dos circuitos e horarios dos trans-
portes colectivos com as viaturas Municipais no ambito das varias
solicitagdes;

4 — Fiscalizar o cumprimento do Regulamento de Utilizagdo dos
Autocarros Municipais.
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SECCAO VII
Sector de Parques e Jardins

Artigo 69.°
Competéncias
Compete ao Sector de Parques e Jardins:

1 — Garantir os trabalhos de conservagao e manutencdo de parques,
jardins e espagos verdes do concelho;

2 — Proceder a arborizagdo e ajardinamento dos espagos ptblicos;

3 — Organizar e manter hortos e viveiros;

4 — Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e
vias publicas.

SECCAO VIII
Sector de Aguas

Artigo 70.°
Atribui¢oes
Séo atribuigdes do Sector de aguas:

1 — Proceder a construgdo, remodelacdo e ampliagdo de redes de
distribui¢ao/aducdo de aguas e componentes associadas;

2 — Controlar e fiscalizar a exploragio das captagdes subterraneas bem
como assegurar a qualidade da agua das mesmas através da realizacdo ou
contratagdo de analises fisico — quimicas e bacteriologicas periddicas;

3 — Acompanbhar e fiscalizar o cumprimento da actividade da empresa
concessionaria no que concerne a assuntos de ordem técnica,

4 — O restante sector foi concessionado a empresa Aguas do
Lena, S. A., regendo-se pelo respectivo contrato de concessao.

SECCAO IX
Sector de Higiene, Saneamento e Salubridade

Artigo 71.°
Competéncias
Ao Sector de Higiene, Saneamento ¢ Salubridade compete:

1 — Efectuar a exploragdo da rede de aguas residuais do concelho,
nomeadamente nos seus aspectos de manutengdo e reparagio;

2 — Garantir a explora¢do das Estagdes Elevatorias das redes de
Aguas residuais;

3 — Proceder a construcdo, remodelacdo e ampliacdo de redes de
aguas residuais bem como aos respectivos ramais domiciliarios;

4 — Executar, nos locais onde nio exista rede de saneamento, o
despejo das fossas, quando requerido;

5 — Assegurar a interligagdo entre a Camara Municipal e a empresa
de gestdo da Rede em Alta das Aguas Residuais Domésticas;

6 — Acompanbhar e fiscalizar o cumprimento da actividade da empresa
concessionaria dos servigos de Limpeza, Recolha e Transporte a Aterro
Final de Residuos Urbanos;

7 — Assegurar a interligacdo entre a Camara Municipal e a empresa
concessionaria responséavel pelo Tratamento e Valorizagdo de Residuos
Urbanos, no que concerne a assuntos de ordem técnica;

8 — Fiscalizar o cumprimento do Regulamento Municipal de Resi-
duos Urbanos, Higiene e Limpeza;

9 — Providenciar a elimina¢do de focos de insalubridade nomeada-
mente através de operagdes periddicas de desratizacao;

10 — Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inse-
ridos no ambito das atribui¢des do sector.

SECCAO X
Sector de Cemitérios

Artigo 72.°
Atribuicoes
Séo atribuigdes do Sector de Cemitérios:
1 — Promover a atribui¢cdo de numeragio das sepulturas;
2 — Promover a limpeza, arborizagdo e manutencdo de salubridade
publica nos cemitérios e dependéncias destes;

3 — Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respec-
tivo consumo;
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4 — Colaborar em medidas de apoio as Juntas de Freguesia do Concelho;

5 — Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e respectivo Re-
gulamento dos Cemitérios Municipais;

6 — Manter actualizado o mapa de distribuigdo e ocupagao dos ce-
mitérios.

SECCAO XI
Sector de Mercados e Feiras

Artigo 73.°
Competéncias
Ao Sector de Mercados e Feiras compete:

1 — Promover a conservagéo, manutencdo e reparagdo dos equipa-
mentos e espacos destinados a feiras e mercados;

2 — Zelar e promover a limpeza e conservagdo das dependéncias
das feiras e mercados;

3 — Controlar o acesso aos recintos das feiras e mercados;

4 — Providenciar a eliminagdo de focos de insalubridade nomeada-
mente através de operagdes periodicas de desratizagdo e desinfecg@o.

CAPITULO III
Disposi¢oes finais e transitorias

Artigo 74.°
Adaptacao

1 — As duvidas e omissdes decorrentes da aplicagdo do presente
regulamento organico serdo resolvidas por exercicio dos poderes da
Camara e do seu Presidente.

2 — Sempre que circunstancias e necessidades conjunturais o reco-
mendem, pode a Camara propor a Assembleia Municipal a adaptagdo
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da estrutura orgénica as exigéncias concretas de servico por deliberagido
devidamente fundamentada.

Artigo 75.°
Implementacio dos Servicos

A estrutura adoptada e o preenchimento dos lugares nas unida-
des orgénicas serdo implementados por fases, de acordo com as
necessidades dos Servicos e por decisdo do Presidente da Camara,
sendo respeitado em cada ano os limites de despesa com o pessoal,
fixados na lei.

Artigo 76.°
Cargos de Direc¢ao e Chefia

Mantém-se as comissdes de servigo dos titulares de Direcgdo intermé-
dia do 2.° Grau, designadamente Chefes de Divisdo, sendo reconduzidos
nos cargos dirigentes do mesmo nivel que sucedam aos ocupados antes
da entrada em vigor do presente regulamento de organizagao dos servigos
municipais, nos termos do artigo 25.° n.° 1 alinea ¢) da Lei n.° 2/2004,
de 15 de Janeiro, aplicavel a Administragdo por for¢a do Decreto-Lei
n.° 93/2004, de 20 de Abril.

Artigo 77.°

Dividas e omissoes

As davidas e omissdes deste Regulamento Interno serdo resolvidas
pela Camara Municipal sob proposta da respectiva direc¢ao.

Artigo 78.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiro de 2011,
ficando automaticamente revogada a estrutura organica dos Servigos
Municipais publicada no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 71, de 11
de Abril de 2007.
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