REGULAMENTO DE ORGANIZACAO DOS SERVICOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DO HEROISMO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objecto e ambito

Com vista a prossecucao das atribuicdes legalmente cometidas ao Municipio estabelece-
se a presente estrutura e organizagdo dos servicos da Camara Municipal de Angra do
Heroismo, respectivos principios € compromissos organizacionais, objectivos, niveis de

actuacao e competéncias das unidades organicas.
Artigo 2.2

Principios e compromissos organizacionais
A gestao dos servicos municipais deve pautar-se por:

a) Qualidade e inovacgao, correspondendo a necessidade continua de mudanca do ponto
de vista tecnoldgico, organizacional e metodolégico de modo a permitir a

modernizacao, a racionalizacdo dos recursos e aumento da produtividade;
b) Utilizacao da delegacado de competéncias como instrumento basilar de gestao;

c) Adopgao de metodologias que viabilizem a integral e correcta aplicagéo do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica, enquanto instrumento estratégico
para a criacdo de dinAmicas de mudanca, de motivacao profissional e de melhoria da

actuacao dos servicos;

d) Coordenacéo dos servicos e racionalizacao dos circuitos administrativos, garantindo-se
a articulacao entre as unidades organicas, tendo em vista a célere e integral execucao

das deliberacdes e decisées dos érgaos municipais;



e) Transparéncia na tomada das decisdes, e incremento do didlogo e da participacao
expressos numa atitude permanente de interaccao com os cidadaos;

f) Correlagédo entre o plano de actividades e os documentos previsionais, no sentido da

obtencao da maior eficacia e eficiéncia dos servicos municipais;

g) Implementacdo de projectos quando a realizagcdo de missbes de caracter
interdisciplinar ndo possa ser eficaz e eficientemente alcangada com recurso a

estruturas permanentes.
Artigo 3.2

Objectivos organizacionais

No ambito das suas atribuicdes, 0s servicos municipais prosseguem o0s seguintes
objectivos:

a) Realizagao plena, oportuna e eficiente das acgdes, tarefas e operacoes, definidas pelos
6rgaos municipais, no sentido do desenvolvimento integrado do Concelho;

b) Maximizacdo do aproveitamento dos recursos disponiveis no quadro de uma gestao

racional, optimizada e moderna;
c) Obtencéo de elevados padrbes de qualidade dos servigos prestados aos cidadaos;
d) Agilizacdo do processo de decisao;

e) Implementagdo de medidas de incremento do estimulo profissional dos trabalhadores
do Municipio e valorizacao das respectivas fungdes;

f) Promocao da participacdo de todos os agentes do Municipio na actividade municipal.
Artigo 4.2

Competéncias comuns dos diversos servicos
Constituem competéncias comuns dos diversos servicos da Camara Municipal:

a) Elaborar e submeter a aprovacédo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e

normas que se afigurem necessarios ao correcto exercicio da respectiva actividade;
b) Elaborag¢do dos documentos previsionais e de prestacao de contas;

c) Elaboracao do plano e relatério de actividades;



d) Promover o controlo na execugcao dos documentos previsionais na parte aplicavel as
atribuicdes do respectivo servigo, propondo as alteragdes que se afigurem necessarias

e adequadas;

e) Coordenar a actividade das unidades dependentes e assegurar a correcta execucao

das tarefas dentro dos prazos determinados;

f) Assistir, sempre que tal seja determinado, as reunides dos 6rgaos do Municipio e das

respectivas comissoes;
g) Zelar pelo cumprimento dos deveres funcionais;

h) Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva execugcdo das deliberacées da Camara
Municipal e despachos do Presidente ou Vereadores, nas respectivas areas de

actuacao;

i) Difundir de forma célere e eficaz, no que concerne a respectiva area de actuacgao, a
informacao que se revele necessaria ao funcionamento dos outros servi¢os, garantindo

a respectiva articulacéo e racionalizacédo dos circuitos administrativos;
j) Apoiar e promover o recurso as novas tecnologias de informagéao;

k) Fomentar a utilizacdo integral das funcionalidades das aplicacées informaticas em
articulacao com a unidade organica responsavel pela respectiva gestao;

[) Garantir a implementacdo de medidas de modernizagdo administrativa, bem como
proceder ao diagnéstico dos procedimentos internos que obstem directa ou

indirectamente a sua prossecucao;
m)Zelar pela arrecadagao das receitas municipais;
n) Zelar pelas instalagdes, equipamentos e bens afectos ao servico;

o) Assegurar a colaboracdo que se mostre necessaria em cada caso ou que seja
superiormente determinada entre as diferentes unidades organicas atentos os

principios da polivaléncia e multidisciplinaridade.



Artigo 5.2

Substituicao dos niveis de direccao e chefias
1. Sem prejuizo do legalmente previsto, a substituicdo dos niveis de direc¢do e chefias
rege-se pelo seguinte:

a) Os Directores de Departamento sao substituidos, nas suas faltas ou impedimentos,
pelo Presidente do 6rgdo executivo municipal ou Vereadores com competéncia

delegada;

b) Os Chefes de Divisdo sdo substituidos, nas suas faltas ou impedimentos pelos
Directores de Departamento, tendo como critérios a unidade de trabalho onde estédo

inseridos e a natureza dos assuntos a tratar;

c) Os Chefes de Seccdo e encarregados sdo substituidos, nas suas faltas ou
impedimentos, pelos Chefes de Divisdo, tendo como critérios a unidade de trabalho

onde estado inseridos e a natureza dos assuntos a tratar;
2. Nos casos omissos a substituicdo dos responsaveis por unidades organicas € definida
por despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada.

Artigo 6.2

Competéncia dos Directores de Departamento

Sem prejuizo das competéncias legalmente previstas ou que tenham sido objecto de
delegacao, compete, aos dirigentes intermédios de 1 grau, Directores de Departamento,

nomeadamente:

a) Coordenar, superintender e avaliar o funcionamento das diversas unidades organicas

do departamento;
b) Pugnar pela motivacédo dos respectivos colaboradores;

c) Assegurar a elaboracao de propostas, instru¢des, directivas, circulares ou quaisquer
outros instrumentos de trabalho que se afigurem necessarios ao funcionamento do

departamento, com conhecimento prévio superior;
d) Elaborar o plano de formagao do respectivo Departamento;

e) Assegurar a avaliacdo de desempenho dos trabalhadores afectos ao respectivo

Departamento;



f) Responder perante o érgdo executivo municipal, o Presidente ou Vereadores, sobre

todas as matérias da responsabilidade do Departamento;

g) Colaborar na elaboracdo do plano de actividades, dos documentos previsionais e de

prestagédo de contas no &mbito do Departamento;

h) Promover o controlo na execucdo dos documentos previsionais na parte aplicavel as
atribuicdes do Departamento, propondo as alteracdées que se afigurem necessarias e

adequadas;
i) Assegurar a eficiéncia nos métodos de trabalho do Departamento;
j) Coordenar a elaboracao dos relatérios de actividades do Departamento;
k) Cooperar com o 6rgao executivo municipal na gestado da Camara Municipal;

[) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos O6rgaos autarquicos e

participar nas reunioes de trabalho para que seja convocado;
m)Zelar pelas instalagdes, equipamentos e bens afectos ao Departamento;

n) Assinar a correspondéncia relativa a assuntos do Departamento, nos termos de

delegacéao para o efeito;

o) Desempenhar as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacdo ou despacho ou que forem decorréncia I6gica do normal desempenho das

suas funcgoes.
Artigo 7.2

Competéncia dos Chefes de Divisao

Sem prejuizo das competéncias legalmente previstas, ou que tenham sido objecto de
delegacdao, compete, aos dirigentes intermédios de 2° grau, Chefes de Divisao,

nomeadamente:

a) Assegurar a direccéo e gestao dos recursos humanos afectos a divisdo, promovendo a
sua valorizacdo, nomeadamente em matéria de formacao, apresentando para o efeito

proposta de plano ao superior hierarquico;

b) Organizar e promover o controlo na execucao das actividades da Divisao;



c) Garantir a execucao das deliberacoes da Camara Municipal e dos despachos do
Presidente ou dos Vereadores com competéncia delegada, bem como dos Directores
de Departamento;

d) Colaborar na elaboracdo de diferentes instrumentos de planeamento, programacao,

orcamentacao e gestao da actividade da Divisao;

e) Zelar pela correcta e atempada execucdao das atribuicbes da divisdo, estudando e
propondo medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade
do servico;

f) Preparar a documentacao que se afigure necessaria a orientacao e ou regulamentacao

de matérias da Divisao;

g) Assegurar a circulagdo de informagao entre as diferentes unidades organicas de modo

a optimizar o funcionamento dos servigcos do Municipio;
h) Elaborar o plano e relatérios de actividade da Divis&o;

i) Elaborar e apresentar propostas de actualizacdo e de revisdo de regulamentos

municipais directa ou indirectamente relacionados com a actividade da Divis&o;

j) Elaborar a proposta dos documentos previsionais, no que concerne a actividade da
Diviséo;

k) Colaborar na elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas no ambito da
Diviséo;

[) Zelar pelas instalagées, equipamentos e bens afectos a Divisdao, bem como fornecer a

informacao que se afigure necessaria a unidade organica responsavel pelo patrimoénio
municipal;
m)Assegurar o servico de expediente, designadamente, a elaboragdo de comunicacoes

externas respeitantes aos assuntos tratados pela Divisao;

n) Assegurar a elaboracédo de informacdes relativas a actividade da Divisdo, bem como a
preparacao de propostas e despachos de membros do érgao executivo municipal ou
Directores de Departamento;

0) Assistir, sempre que superiormente determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e

participar nas reunidoes de trabalho para que sejam convocados;



p) Assegurar a recolha, tratamento e divulgagéo dos elementos relativos as atribui¢cdes da
Diviséo;

q) Assegurar o cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre as matérias
da competéncia da Divisao;

r) Assegurar a prestacdo da informacdo solicitada por organismos do poder central,
regional ou outras entidades, no ambito das matérias da competéncia da divisao,

sempre que superiormente tal seja determinado;
s) Certificar factos ou autenticar documentos relacionados com a actividade da Diviséo;

t) Desempenhar as demais funcbes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacao ou despacho ou que forem decorréncia l6gica do normal desempenho das

suas funcgoes.
Artigo 8.2

Competéncias dos Chefes de Seccao e Encarregados

Sem prejuizo das competéncias legalmente previstas, compete aos Chefes de Seccgéo e
Encarregados, designadamente:

a) Dirigir e orientar os recursos humanos a seu cargo promovendo a sua valorizacao,

nomeadamente em matéria de formacéo;

b) Executar e ou assegurar a execugao das actividades a cargo da Seccdo ou Servico
garantindo o cumprimento de prazos superiormente determinados ou que decorram da
lei;

c) Assegurar a conferéncia, informacéo, preparacao e realizagdo de demais actos
instrutérios, designadamente as notificagdes ou comunicacdes de qualquer natureza,
relativos a assuntos tratados pela Seccdo ou Servico, bem como o correspondente

arquivo;

d) Elaborar e apresentar propostas conducentes a melhoria do funcionamento do servico
e articulacado com as diferentes unidades organicas, bem como a optimizacdo e
racionalizacdo de meios técnicos e humanos afectos a Seccao ou Servigo;

e) Assegurar o fornecimento as restantes unidades orgénicas de informacdes ou
prestagcéo de esclarecimentos sobre matérias relacionadas com a actividade da Secgéo

ou Servico;



f) Propor o prolongamento do horario normal de trabalho, na medida do estritamente

necessario;

g) Zelar pelas instalacées, equipamentos e bens afectos a Seccao ou Servigo, bem como
fornecer ao respectivo superior hierarquico a informacao que se afigure necessaria com

vista a sua comunicagao a unidade organica responsavel pelo patriménio municipal;

h) Desempenhar as demais funcdées que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacao ou despacho ou que forem decorréncia l6gica do normal desempenho das

suas fungoes.

CAPITULO I
ORGANIZACAO DOS SERVIGCOS MUNICIPAIS
SECCAO |
ESTRUTURA E HIERARQUIA

Artigo 9.2

Estrutura geral

1. Para a realizagdo das suas atribuicdes a Camara Municipal de Angra do Heroismo

dispde das seguintes unidades organicas e servigos operativos:

a) Servico Municipal de Proteccao Civil.

b) Saude Publica Veterinaria

c) Divisdo de Intervencao Social;

d) Gabinete de Apoio ao Empreendedorismo, Promocao Turistica e do Patriménio;
e) Departamento Administrativo e Financeiro;

f) Departamento Técnico;

2. O Presidente da Camara Municipal podera, ainda, constituir um Gabinete de Apoio nos

termos da lei;

3. A representacao grafica da estrutura dos servicos da Camara Municipal de Angra do

Heroismo consta no anexo | que integra o presente Regulamento.



Artigo 10.2

Dependéncia hierarquica

As unidades orgéanicas referidas no artigo anterior dependem hierarquicamente do
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada na matéria.

SECCAO lI
SERVICO MUNICIPAL DE PROTECCAO CIVIL
Artigo 11.2

Competéncias

1. Sem prejuizo das competéncias legalmente previstas, compete ao Servico Municipal de
Proteccao Civil, nomeadamente:

a) A coordenacdo das operacdes relativas a prevencao, socorro e assisténcia, em
especial em situacoes de catastrofe e calamidades publicas;

b) Proceder ao levantamento, previsdo, avaliagdo e prevencao de riscos colectivos de

origem natural ou tecnoldgica;

c) Proceder a analise e ao estudo permanente das vulnerabilidades do Concelho perante
situacoes de risco;

d) Coordenar e manter actualizada a inventariacdo dos recursos, e meios disponiveis

facilmente mobilizaveis a nivel local;

e) Estudar solucbes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacdo de
socorros e de assisténcia, bem como a evacuacao, o alojamento e o abastecimento

das populacées;

f) Criar condicbes para a mobilizacao rapida e eficiente das organizacdes, recursos
humanos e meios disponiveis, inscrevendo no respectivo orgamento as verbas

necessarias para o efeito;

g) Promover accbes de informacdo e de formacdo das populacdes visando a sua
sensibilizacado em matéria de medidas preventivas, de auto proteccao e de colaboracao
com as autoridades, bem como o estimulo do sentido de responsabilidade de cada um;
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h) Proceder a elaboragdo do Plano Municipal de Emergéncia e assegurar a respectiva

actualizacéo;

i) Proceder a elaboracao de planos sectoriais de emergéncia para fazer face aos riscos

inventariados e assegurar a respectiva actualizacao;

j) Criar mecanismos de articulagdo com todas as entidades publicas e privadas

intervenientes em matéria de proteccao civil;

k) Promover a realizacao de exercicios e treinos para aperfeicoamento dos planos e
rotina de procedimentos;

[) Coordenar as accbes de socorro em estreita colaboragdo com os outros escaldes da
estrutura de proteccao civil, nomeadamente, o servico regional competente em matéria

de proteccao civil;

m)Promover, junto de varias entidades, a disponibilizacdo dos meios para a satisfacao

das necessidades basicas das populacdes atingidas;

n) Colaborar e intervir no restabelecimento das condi¢des sdcio-econdmicas e ambientais

das comunidades afectadas;

o) Estudar e divulgar formas adequadas de proteccdo dos edificios, em geral, de
monumentos e de outros bens culturais, de instalacbes de servicos essenciais, bem

como do ambiente e dos recursos naturais;

p) Manter o servico regional responsavel em matéria de proteccéo civil informado da
evolucao da situacao, solicitando os meios suplementares, quando necessario, bem
como enviando os duplicados dos planos de actuacéao e trabalhos de natureza técnica.

2. A coordenacao deste Servico é assegurada pelo Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada, coadjuvado por pessoa a designar por despacho

daquele.
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SECCAO Il
SAUDE PUBLICA VETERINARIA
Artigo 12.2

Competéncias
Compete ao Servico de Saude Publica Veterinaria, designadamente:
a) Promover a execucao das tarefas atribuidas ao médico veterinario municipal;

b) Promover a gestdo quotidiana do canil municipal procedendo, designadamente, ao

registo e eutanasia de canideos;

c) Colaborar com outras entidades publicas na realizacdo de estudos e execucao de

medidas no Ambito da sanidade pecuaria;

d) Acompanhar o0s processos de licenciamento dos estabelecimentos ou
empreendimentos que comercializem produtos alimentares, bem como fiscalizar o

respectivo funcionamento.

SECCAO IV
DIVISAO DE INTERVENCAO SOCIAL
Artigo 13. ¢

Estrutura
1. A Divisado de Intervencao Social é composta pelas seguintes unidades orgéanicas:
a) Gabinete de Accao Social;
b) Gabinete de Intervencao Socio-Habitacional;
¢) Banco de Voluntariado.

2. A coordenagdo da Divisdo de Intervencdo Social é assegurada por um Chefe de
Divisdo que depende directamente do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com

competéncia delegada.
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Artigo 14.2

Competéncias

1. Compete a Divisdo de Intervencao Social a coordenacao e apoio técnico na area social,

designadamente:

a) Atender os municipes que apresentem problemas sociais, bem como estudar,

encaminhar, acompanhar e participar na promocao da sua resolucao;

b) Promover a integracdo social e autonomia dos grupos mais vulneraveis e incentivar a

solidariedade intergeracional;
c) Fomentar a solidariedade e a participacao activa da sociedade civil;
d) Incentivar a criacdo de infra-estruturas de natureza social;

e) Avaliar os meios necessarios a realizagdo dos planos de actividades do Municipio na

area da accao social;

f) Proceder e colaborar com outras entidades no que concerne ao levantamento de
necessidades de natureza social, designadamente, no que respeita a habitacdo e

equipamentos sociais;

g) Promover o levantamento das necessidades de equipamentos na area educativa e
colaborar com o Departamento Técnico no processo de planeamento das estruturas

educativas do Concelho;

h) Promover em articulagdo com a comunidade educativa o projecto educativo integrado

concelhio;
i) Elaborar e monitorizar a implementagéao da carta educativa;

j) Assegurar a realizagdo dos objectivos municipais na area da juventude,
nomeadamente no que respeita a concretizacao de projectos e execucao de programas

de combate a toxicodependéncia;

[) Assegurar a gestdao do parque habitacional social do Municipio, nomeadamente, no

que toca a manutencéo, alienacao e arrendamento;

m)Cooperar com outras entidades, publicas e privadas em projectos de desenvolvimento

de habitagéo;

n) Implementar e dinamizar uma rede integrada de voluntariado;
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o) Promover projectos no dominio da igualdade de géneros;
p) Promover e apoiar iniciativas na area da saude;

q) Promover medidas de proteccdo a infancia, juventude, familia e comunidade e

populacédo idosa;
2. O chefe da Divisdo de Intervencao Social assegurara o exercicio de funcdes previstas
no artigo 7.2, com as necessarias adaptacoes.

Artigo 15.2

Competéncias do Gabinete de Accao Social

Compete ao Gabinete de Acgao Social, designadamente:

a) Promover e conduzir medidas conducentes ao desenvolvimento social;

b) Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes que apresentem problemas
sociais, bem como estudar, encaminhar, acompanhar e participar na promoc¢ao da sua

resolucao;
c) Fomentar a integracao social e a autonomia dos grupos socialmente mais carenciados
ou mais vulneraveis;

d) Combater a exclusao social e territorial;

e) Proceder e colaborar com outras entidades no que concerne ao levantamento de
necessidades de natureza social, designadamente, no que respeita a equipamentos
sociais;

f) Promover e gerir, conjuntamente com outras entidades, a realizacdo de planos de

actuacao na area social;

g) Propor ou apoiar medidas de proteccao a infancia, juventude, familia e comunidade e
populacédo idosa;
r) Desenvolver acgbes conjuntas com o banco de voluntariado, de forma a apoiar

municipes com necessidades especiais;

s) Proceder ao levantamento das necessidades de equipamentos na area educativa e
colaborar com o Departamento Técnico no processo de planeamento das estruturas
educativas do Concelho;
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t) Promover em articulacdo com a comunidade educativa o projecto educativo integrado

concelhio;
u) Elaborar e monitorizar a implementagéao da carta educativa;

v) Desenvolver acgbes no dominio da igualdade de géneros.
Artigo 16.2

Competéncias do Gabinete de Intervencao Socio-habitacional
Compete ao Gabinete de Intervengcao Socio-habitacional designadamente:
a) Organizar os processos de arrendamento de fogos;
b) Elaborar propostas de actualizacdo de rendas;
c) Assegurar a correcta ocupacao dos fogos;

d) Assegurar a informacao em matéria socio-habitacional em geral, bem como responder

a pedidos de esclarecimento sobre a mesma matéria;
e) Proceder ao levantamento do quadro fisico do patrimoénio habitacional;

f) Efectuar estudos de caracterizacdo socio-econdmica dos utentes e eventuais

destinatarios dos fogos municipais;

g) Proceder e colaborar com outras entidades no que concerne ao levantamento de

necessidades de natureza social, designadamente, no que respeita a habitacao;

h) Instruir os procedimentos administrativos referentes a gestdo e alienacdo do parque

habitacional social do Municipio;

i) Cooperar com outras entidades, publicas e privadas em projectos de desenvolvimento

de habitacao social;

j) Implementar medidas junto dos aglomerados sécio-habitacionais no sentido de

promover a independéncia e a integragao social.
Artigo 17.2

Competéncias do Banco de Voluntariado

Compete ao Gabinete de Banco de Voluntariado, designadamente:

a) Fomentar a solidariedade e a participacao activa da sociedade civil;
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b) Promover e divulgar o voluntariado facilitando o encontro entre a oferta e a procura de

voluntarios, instituicdes organizadoras e os cidadaos;

c) Fomentar a prevencao e solucdo de problemas dos municipes carenciados com

recurso ao voluntariado;

d) Criar e adequar modalidades de trabalho nos grupos de voluntariado e nas

instituicdes, organizando e definindo procedimentos de actuagao;
e) Reforcar a identidade do trabalho do voluntario;

f) Potenciar o aparecimento de iniciativas locais direccionadas para instituicbes e

voluntarios;

g) Acompanhar a insergdo de voluntarios nas instituicdes organizadoras para onde sao

encaminhados e junto da comunidade;
h) Disponibilizar a comunidade informagdes sobre o voluntariado.
SECCAOV

GABINETE DE APOIO AO EMPREENDORISMO,
PROMOCAO TURISTICA E DO PATRIMONIO

Artigo 18.2
Competéncias do Gabinete de Apoio ao Empreendorismo, Promocao Turistica e do
Patriménio

1. Compete ao Gabinete de Apoio ao Empreendorismo, Promocdo Turistica e do

Patriménio, designadamente:

a) Participar e apoiar na implementacao de medidas conducentes ao desenvolvimento
econdémico do Concelho, designadamente, mediante o fomento do empreendorismo

local e o desenvolvimento das competéncias e qualificacao dos seus agentes;

b) Divulgar as potencialidades econémicas do Concelho, com vista a captagdo de novos

investidores;
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c) Apoiar a organizacao de coléquios, seminarios e outros meios de formacgao/informacao

do tecido empresarial;

d) Promover a articulagcdo com as associacdes locais e regionais de representagdo de

empresarios;

e) Promover a articulacdo com os organismos da Administracdo Central e Regional com

responsabilidades nas politicas de formacao profissional e emprego;

f) Superintender a actividade de promocgao turistica, designadamente promovendo o
apoio a actividades desenvolvidas por outras entidades que visem o desenvolvimento e

qualidade da oferta turistica do Concelho;

g) Participar activamente no desenvolvimento de acgdes de promocao turistica da Cidade
de Angra do Heroismo, enquanto destino turistico de exceléncia baseado na respectiva
classificacao de Patriménio Mundial;

h) Preparar informacdo com vista a divulgagcdo do patriménio cultural, arquitecténico,
histérico e natural do Concelho, promovendo a edicao de publicacbes de caracter
promocional, com vista a qualificagdo da sua imagem e potencialidades, bem como
procedendo a recolha de dados e respectiva inser¢ao no Portal do Municipio;

i) Promover a investigacdo e elaboracdo de estudos de suporte a uma iniciativa
tecnicamente evoluida no ambito das matérias de actuacdo do Gabinete,
designadamente no que respeita as potencialidades turisticas do Concelho;

j) Apoiar a Camara Municipal na organizacdo de eventos, nomeadamente, no a&mbito da

recepgao de entidades individuais ou colectivas;

k) Dar apoio as relacdes protocolares estabelecidas pelo Municipio com outras entidades

e assegurar o seu registo;

[) Assegurar a expedicdo de convites para actos, solenidades e manifestacées de
iniciativa municipal e coordenar a sua organizacdo em articulacdo com o Gabinete de

Apoio a Presidéncia;

m)Promover e apoiar a publicacdo de edicoes de caracter divulgativo e promocional que
informem e orientem os visitantes e que garantam uma boa imagem do Municipio nas

suas variadas potencialidades;
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n) Assegurar a defesa do patriménio cultural, arquitecténico, histérico e natural do
Concelho, designadamente no quadro de responsabilidades municipais relativas ao
estatuto da Cidade de Angra do Heroismo enquanto Patriménio Mundial;

o) Promover e assegurar a execucao da politica municipal em matéria de patrimonio
cultural arquitecténico, histérico e natural do Concelho em conformidade com as
orientacbes do executivo e em dialogo permanente com a administracdo central,

regional, juntas de freguesia e demais agentes culturais;

p) Definir e executar um programa sistematico de inventario e registo do patriménio

cultural, arquitectonico, histérico e natural do Concelho;

q) Propor accbes de conservacgao e restauro dos bens culturais do Concelho com vista a

sua preservacao e valorizagao;

r) Propor a celebracdo de protocolos com outras entidades que visem a requalificacéo,
salvaguarda, valorizacao e divulgagao do patrimonio cultural, arquitectdnico, histérico e

natural do Concelho;

s) Propor e desenvolver programas e projectos de investigacdo no ambito do patriménio
cultural, arquitectdnico, histérico e natural do Concelho em articulagdo com

universidades e centros de investigacao;

t) Propor e desenvolver programas e acg¢des de informacdo e animacao de forma a
potenciar a funcao cultural, turistica e educativa do patriménio cultural, arquitecténico,
histérico e natural do Concelho;

u) Emitir pareceres e prestar apoio técnico as restantes unidades organicas em matéria

de patriménio cultural, arquitectdnico, histoérico e natural do Concelho;

v) Instruir os procedimentos referentes a classificagdo de bens de interesse municipal,
nos termos legalmente previstos, solicitando sempre que se afigure necesséaria a

colaboragéo da unidade organica com competéncia em matéria de urbanismo;

w) Proceder em colaboracdo com a unidade organica com competéncia na gestao no
arquivo geral a seleccao dos documentos municipais com interesse historico, propondo

o respectivo tratamento e ou encaminhamento;

x) Avaliar o interesse da Autarquia na aceitacdo de doacdes, herancas e legados de

patriménio imoével, mével e imaterial.
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2. A coordenacao deste Servico é assegurada pelo Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada, coadjuvado por pessoa a designar por despacho

daquele.

SECCAO VI
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Artigo 19.2

Estrutura

O Departamento Administrativo e Financeiro é composto pelas seguintes unidades

organicas:

a) Divisdo Administrativa;
b) Divisédo de Recursos Humanos e Modernizagao;

c) Divisao Financeira.

Artigo 20.2

Competéncias do Departamento Administrativo e Financeiro

1. Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro assegurar a execugao de todas
as tarefas que se inserem nos dominios das componentes administrativa, financeira,
patrimonial, bem como do atendimento ao publico, da gestdo de recursos humanos, e da

qualidade e modernizacao, designadamente:

a) Participar activamente no processo de planeamento municipal, nomeadamente através
da recolha, coordenagéo, andlise e tratamento de informag&o, estudos e trabalhos

preparatérios;

b) Promover as medidas necessarias a optimizacao dos respectivos recursos humanos,
designadamente no que concerne a sua formacao;

c) Apoiar os 6rgaos do Municipio;

d) Propor a adopg¢édo de instrumentos que promovam a modernizacdo € a inovagao
organizacionais;
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e) Elaborar propostas conducentes a optimizacdo da arrecadacao de receita, através do
aproveitamento dos activos municipais e da cobranca eficaz e eficiente das taxas e

outras receitas previstas nos regulamentos municipais e legislacdo em vigor;
f) Promover a actualizagdo do inventario patrimonial do Municipio;

g) Superintender na elaboracado dos documentos previsionais e de prestacao de contas e

demais documentacao financeira;

h) Instruir os procedimentos de licenciamento de actividades diversas, nos termos

legalmente previstos, com excepc¢ao dos procedimentos em matéria urbanistica.

2. Compete ainda ao Departamento Administrativo e Financeiro assegurar o exercicio das

competéncias genéricas constantes do artigo 6.2 do presente Regulamento.
3. A coordenacao do Departamento Administrativo e Financeiro é assegurada por um
Director de Departamento.

Artigo 21.2

Estrutura da Divisao Administrativa
1. A Divisao Administrativa € composta pelas seguintes unidades orgéanicas:
a) Gabinete Juridico;
b) Seccado de Administracao Geral;
c) Seccao de Taxas, Licencas e Atendimento ao Municipe
d) Servico de Contra-Ordenacdes e Execucgdes Fiscais;
e) Servico de Metrologia e Fiscalizacao Municipal.

2. A coordenacao da Divisao Administrativa é assegurada por um Chefe de Divisao.
Artigo 22°

Competéncias da Divisao Administrativa
1. Compete a Divisdo Administrativa, designadamente:

a) Garantir o apoio técnico-administrativo as actividades desenvolvidas pela respectiva
unidade organica;

b) Assegurar o apoio juridico as diferentes unidades organicas;
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c) Assegurar a instrucdo de processos de contra-ordenacdes e de execucgoes fiscais;

d) Assegurar o expediente, nomeadamente, o registo, classificacdo, distribuicdo e
expedicao de documentacdo e correspondéncia, sem prejuizo das competéncias da
Secgédo de Apoio Administrativo e de Atendimento ao Municipe do Departamento
Técnico;

e) Assegurar o atendimento presencial do publico, bem como o que se efective através de
outros meios de comunicacdo, designadamente, no que se refere aos servicos

disponibilizados no Portal do Municipio;

f) Monitorizar o processo de liquidacdo de taxas e outras receitas do Municipio, cuja

arrecadacao nao se encontre incumbida a outra unidade organica;

g) Assegurar a fiscalizacdo do cumprimento de normais legais e regulamentares relativas

as atribuicdes da Autarquia e as competéncias dos seus 6rgaos.
2. Compete ainda a Divisdo Administrativa assegurar o exercicio das competéncias
genéricas constantes do artigo 7.2 do presente Regulamento.

Artigo 23.2

Competéncias do Gabinete Juridico
Compete ao Gabinete Juridico, designadamente:

a) Elaborar estudos e projectos, prestar a colaboragao técnica e dar os pareceres que lhe
sejam solicitados sobre matérias do ambito juridico;

b) Colaborar na formacdo dos recursos humanos no que respeita a matérias do foro
juridico;
c) Apoiar a instrucdo de processos disciplinares, de inquérito e de averiguacées em

articulacdo com o Gabinete de Recursos Humanos e Qualidade;

d) Orientar e assegurar os procedimentos respeitantes a cobranca coerciva de dividas

nos termos legalmente previstos;

e) Assegurar, preparar e acompanhar os contratos em que o Municipio seja outorgante,
cuja complexidade assim o justifique, obtendo para o efeito a colaboragdo dos outros

Servicos municipais;
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f) Dinamizar o conhecimento oportuno da legislacdo essencial ao funcionamento do

servico;
g) Participar na elaboracdo, revisdo e actualizacdo de regulamentos, circulares,
despachos e deliberagdes.

Artigo 24.2

Competéncias e coordenacao da Seccao de Administracao Geral
1. Compete a Seccao de Administracao Geral, designadamente:

a) Executar as tarefas inerentes ao registo, digitalizacdo e distribuicdo de expediente,
correspondéncia e outros documentos cujo tratamento ndo se encontre especialmente

previsto relativamente a outras unidades orgéanicas;

b) Prestar apoio aos 6rgaos do Municipio relativamente as matérias cuja competéncia nao
se insira no ambito de actuacao das restantes unidades orgéanicas;

c) Promover a divulgacado pelos servicos de normas internas, directivas, circulares e

demais informacdes de caracter genérico;

d) Superintender e assegurar o servico de reprografia, o servico telefénico, bem como a
limpeza do Edificio dos Pacos do Concelho, edificios adjacentes e outras instalagoes,

bem como demais tarefas realizadas pelo respectivo pessoal auxiliar;

e) Organizar e manter actualizado o sistema de sinalizagéao interna do Edificio dos Pacos
do Concelho e edificios adjacentes;

f) Assegurar o exercicio das funcdes legalmente cometidas ao Municipio, em matéria de
processos eleitorais;

g) Organizar e superintender no arquivo geral, nos termos legalmente previstos,
designadamente, procedendo ao arquivamento dos documentos e processos que
tenham sido objecto de decisdo final, sem prejuizo das competéncias das demais

unidades organicas em matéria de arquivo;

h) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de

documentos.

2. Compete ainda a Seccdo de Administracdo Geral assegurar o exercicio das
competéncias genéricas constantes do artigo 8.2 do presente Regulamento.
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3. A coordenacdo da Seccao de Administracdo Geral € assegurada por um Chefe de

Seccao.

Artigo 25.2
Competéncias e coordenacao da

Seccao de Taxas, Licencas e Atendimento ao Municipe

Compete a Secgdo de Taxas, Licencas e Atendimento ao Municipe

designadamente:

Em matéria de taxas e licencas:

)

vi)

Liquidar as taxas e outras receitas municipais cuja arrecadag¢do nao incumba a

outra unidade organica;

Conferir mapas de cobrangca de taxas referentes a mercados, feiras e
equipamentos municipais e as demais que nao estejam a cargo de outra

unidade organica e emitir as respectivas guias de receita;

Elaborar as comunicag¢des com vista ao pagamento de taxas, outras receitas e

juros de mora;

Calcular os juros de mora decorrentes do pagamento extemporaneo de taxas e

outras receitas nos termos da lei;

Instruir os procedimentos relativos ao transporte publico e aluguer em veiculos
automoveis ligeiros de passageiros bem como os procedimentos relacionados
com licencgas de conducéo de ciclomotores e de veiculos agricolas;

Instruir os procedimentos de licenciamento de actividades diversas,
designadamente, publicidade, ocupagdo do dominio publico municipal,
manifestagdes taurinas, actividades ruidosas, fogueiras, venda ambulante, bem

como venda sazonal;

vii) Assegurar a gestdo administrativa dos cemitérios municipais, instruindo os

processos de concessdo e organizacdo de ficheiros e outros registos sobre
sepulturas, jazigos e ossarios, bem como das operagdes de inumacdo e

exumacao em articulacado com o Departamento Técnico;
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viii) Assegurar a gestdo administrativa das lojas e bancas dos mercados
municipais, designadamente, no que tange a instrucdo dos procedimentos de
hasta publica com vista a sua alienacao;

ix) Emitir os alvaras de licenciamento das actividades previstas no presente artigo;
b) Em matéria de atendimento ao publico;

i) Assegurar o atendimento presencial do publico, bem como o que se efective
através de outros meios de comunicacdo, designadamente, no que se refere

aos servicos disponibilizados no Portal do Municipio;

ii) Informar o publico e encaminha-lo para os servicos adequados, sempre que se

justifique;

iii) Prestar apoio na elaboracdo de requerimentos ou outros documentos bem

como proceder ao preenchimento electrénico dos formularios;

iv) Registar e encaminhar as peticbes dos particulares e demais documentos

recebidos, designadamente queixas, denuncias e reclamagodes;

2. Compete ainda a Seccao de Taxas, Licengas e Atendimento ao Municipe, assegurar o
exercicio das competéncias genéricas constantes do artigo 8.° do presente Regulamento.

3. A coordenacao desta Seccao é assegurada por um Chefe de Seccéo.
Artigo 26.2

Competéncias do Servico de Contra-ordenacoes e Execucoes Fiscais
Compete ao Servico de Contra-Ordenacgdes e Execugdes Fiscais, designadamente:
1. Em matéria de contra-ordenacoes:
a) Instruir os processos de contra-ordenacdes com a colaboracao do gabinete juridico;
b) Promover as citacoes e notificagdes necessarias a tramitacdo dos processos;
c) Promover a audi¢do de testemunhas e realizacédo de demais diligéncias probatérias;

d) Assegurar a resposta a solicitagdes de outras entidades relativas a processos de

contra-ordenagoes,
e) Elaborar propostas de decisao;
f) Assegurar o registo e controlo informatico dos processos de contra-ordenagoes;
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g) Assegurar a remessa dos processos de contra-ordenagdes para as entidades

competentes, nos casos legalmente previstos;
h) Assegurar o arquivo relativo aos processos de contra-ordenacoes.
2. Em matéria de execucgdes fiscais:

a) Executar as diligéncias necessarias a instrucao das reclamacdes e impugnacoes
referentes a liquidacao e cobranca de taxas e outros rendimentos;

b) Promover a cobranga coerciva das dividas ao Municipio, provenientes de taxas e

outros rendimentos nos casos legalmente previstos;

c) Assegurar o arquivo relativo as execucoes fiscais.
Artigo 27.2

Competéncias do Servico de Metrologia e Fiscalizacao Municipal
Compete ao Servico de Metrologia e Fiscalizacao Municipal, designadamente:

a) Assegurar a execucao de operacdes de verificacdo metrolégica, nos casos legalmente
previstos e sempre que superiormente determinado, designadamente, no que respeita
a instrumentos de pesagem de funcionamento ndo automatico, de equilibrio

automatico, semi-automatico e ndo automatico e de indicacédo continua e descontinua.

b) Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares de ambito nacional,
regional ou municipal que disciplinem matérias relativas as atribuicées da Autarquia e a
competéncia dos seus 6rgaos;

c) Fiscalizar o cumprimento das normas aplicaveis a cobranca de taxas e demais receitas

do Municipio;

d)Emitir autos sobre a pratica de contra-ordenacoes, bem como efectuar as investigacoes
que sejam superiormente determinadas no ambito da instrugdo dos respectivos

processos;
e) Fiscalizar o cumprimento das condi¢des impostas na concessao das licengas;
f) Prestar informacéao sobre queixas, reclamacodes e denuncias;

g) Participar nos procedimentos e ac¢des dos demais servicos municipais, que carecam

dos meios que assistem a este servico;
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Artigo 28.2

Estrutura da Divisao de Recursos Humanos e Modernizacao
1. A Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagédo é composta por:
a) Gabinete de Recursos Humanos e Qualidade;
b) Gabinete de Tecnologias e Modernizacao;

2. A coordenacao da Divisao é assegurada por um Chefe de Divisao.
Artigo 29.2

Competéncias da Divisao de Recursos Humanos e Modernizacgao
1. Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Modernizacao, designadamente:

a) Estudar, propor e dar execugao as politicas municipais relativas aos recursos humanos,
nomeadamente quanto a gestao da Avaliagcdo de Desempenho;

b) Promover a realizagdo de seminarios, ac¢des ou workshops de acordo com as
necessidades diagnosticadas pelos responsaveis das unidades organicas, bem como

apoiar o processo de inscricdo em accdes externas da mesma natureza;

c) Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais da Autarquia em matéria de
seguranca, higiene e saude no trabalho;

d) Assegurar a informagéo dos trabalhadores municipais em matérias de caracter social e
juridico-laboral;

e) Assegurar a promocado da qualidade dos servicos prestados pela Autarquia,
designadamente, no que respeita a respectiva certificagdo de acordo com as normas
legalmente previstas, bem como apoiar a implementacao e gestdo de mecanismos de

avaliacéo e auditoria dos servigos;

f) Promover e coordenar actividades de simplificacdo de processos e informatizacao para
o incremento da eficiéncia e da eficacia dos servicos municipais, fomentando a

desmaterializagdo de processos e documentos;

g) Conceber procedimentos conducentes a agilizacdo e eficiéncia processual das
actividades da Camara Municipal;
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h) Definir a estratégia de arquitectura de sistemas de informacdo e comunicacbes da
Autarquia e garantir a sua salvaguarda;

i) Gerir o Portal do Municipio;

j) Assegurar as plataformas tecnologicas que garantam as acg¢des de racionalizacao e

modernizagdo do funcionamento dos servigos;
k) Definir, planear e gerir os projectos informaticos do Municipio;

[) Assegurar a gestdo do sistema informatico e a coordenacdo dos correspondentes

recursos humanos.
2. Compete, ainda, a Divisdo de Recursos Humanos e Modernizacao assegurar o
exercicio das competéncias genéricas constantes do artigo 7.2 do presente Regulamento.

Artigo 30.2

Competéncias do Gabinete de Recursos Humanos e Qualidade
Compete ao Gabinete de Recursos Humanos e Qualidade, nomeadamente:

a) Proceder ao acolhimento inicial dos trabalhadores, promovendo a sua integracao
funcional e social na Camara Municipal em articulacdo com o responsavel pela unidade

organica ao qual seréo afectos;

b) Assegurar o atendimento dos trabalhadores, informando-os sobre matérias de caracter
social e juridico-laboral, designadamente, no que respeita a legislacdo laboral e
regulamentagado interna, no ambito das remuneragdes, direitos, deveres e outros

assuntos na relacao trabalhador / Municipio;

c) Preparar os elementos necessarios a previsao orgcamental, suas revisdes e alteracdes
em matéria de despesas com recursos humanos, de acordo com o0s elementos

fornecidos pelos responsaveis das diferentes unidades orgéanicas;

d) Assegurar a elaboracéo do plano de formagéo dos recursos humanos considerando as
propostas das diversas unidades organicas;

e) Assegurar o apoio a realizacdo de seminarios, accoes ou workshops de acordo com as
necessidades diagnosticadas pelos responsaveis das unidades organicas, bem como a

inscrigdo em acgdes externas da mesma natureza;

f) Elaborar a lista de antiguidade;
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g) Assegurar a elaboracao do Balanco Social;

h) Garantir, em articulacdo com a divisao financeira, o cumprimento das restricoes legais

em vigor concernentes a realizacdo de despesas com recursos humanos;
i) Proceder a inscricdo dos trabalhadores nos regimes de Seguranca Social;

j) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores,
prestacbes complementares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes, servi¢cos sociais e

outros;

k) Organizar os processos de prestagcdes familiares, controlar a manutencdo dos
respectivos direitos e ainda de outros beneficios sociais;

[) Assegurar o processamento de vencimentos, ajudas de custo e demais prestacoes
pecuniarias dos trabalhadores e eleitos locais;

m)Fazer cumprir as obrigagdes fiscais dos trabalhadores de acordo com a lei, elaborando
as declaragdes que se afigurem necessarias e providenciando o seu envio, em tempo

util, aos interessados;

n) Elaborar mapas e relagdes de descontos obrigatérios ou facultativos que incidam sobre
os vencimentos dos trabalhadores remetendo-os as entidades destinatarias;

o) Gerir e garantir o controlo do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade;

p) Elaborar o mapa de férias, submetendo-o a aprovacao superior e procedendo ao

respectivo controlo;

g) Apoiar na instrucdo de processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia e

averiguacoes;
r) Garantir a actualizagdo dos processos individuais dos trabalhadores;

s) Assegurar o expediente e arquivo de toda a documentacdo inerente a recursos

humanos;
t) Garantir a gestdo de carreiras;

u) Apoiar a concretizacdo e divulgacao interna de programas ocupacionais e estagios

profissionais;

v) Propor, acompanhar e apoiar as ac¢oes necessarias no ambito da segurancga, higiene
e saude no trabalho;
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w) Elaborar as minutas relativas a contratagao de trabalhadores;

X) Implementar sistemas de auto avaliagdo dos servigos;

by

y) Assegurar os procedimentos conducentes a certificagdo de qualidade dos servigos
prestados pela Autarquia em articulagdo com entidades externas com competéncia na

matéria, designadamente o Instituto Portugués da Qualidade.
Artigo 31.2
Competéncias do Gabinete de Tecnologias e Modernizacao
Compete ao Gabinete de Tecnologias e Modernizagdo designadamente:

a) Promover e coordenar actividades de simplificacdo de processos e informatizacdo para

o incremento da eficiéncia e eficacia dos servicos municipais;
b) Avaliar os circuitos dos documentos com vista a aceleracao do processo de decisao;
c) Gerir o Portal do Municipio;

d) Promover e acompanhar os processos e parcerias com vista a implementacao de

servigos on-line através do Portal do Municipio;

e) Assegurar a adequacao e inovacao das solucdes tecnoldgicas adoptadas no ambito
dos sistemas de informacao;

f) Contribuir para melhoria do desempenho ambiental dos servicos municipais

promovendo a desmaterializacdo de processos e documentos;

g) Instalar novos equipamentos informaticos e divulgar aos utilizadores as normas para a

sua correcta utilizacao;

h) Acompanhar a implementacdo de novas aplicagdes, designadamente, nas fases de

desenvolvimento, testes e formagao dos utilizadores;

i) Apoiar os utilizadores na resolucao de problemas que surjam ao nivel de hardware,

software ou redes;
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j) Gerir e operar o sistema informatico, nomeadamente, servidores, bases de dados,
equipamentos, redes e outros bem como garantir € monitorizar a expansao das

aplicacdes informéaticas;
k) Assegurar a integracao das aplicacdes em sistemas ja existentes;
l) Garantir a gestdo dos acessos a internet e caixas de correio electrdnico;

m)Assegurar a gestdo e actualizacdo de conteldos da intranet da Autarquia com a
colaboracgéo das diferentes unidades organicas;

n) Assegurar a criagdo e revisdo de formularios electronicos, em articulagdo com a
Seccao Taxas, Licengcas e Atendimento ao Municipe bem como com a Seccgédo de

Apoio Administrativo e de Atendimento ao Municipe do Departamento Técnico;
o) Conceber os critérios de confidencialidade e de privacidade dos dados;

p) Estudar e propor as normas e procedimentos de seguranga informatica, promovendo o

seu cumprimento;

q) Assegurar e monitorizar backup’s diarios de ficheiros e de todas as bases de dados

instaladas nos servidores;

r) Acompanhar a implementacdo de sistemas e equipamentos de comunicacédo fixa ou

movel;

s) Gerir os sistemas e redes de comunicacdo da Camara Municipal, incluindo a rede

telefénica e outros dispositivos moveis;

Artigo 32.2
Estrutura da Divisao Financeira
1. A Divisao Financeira é composta pelas seguintes unidades orgéanicas:
a) Gabinete Técnico;

b) Seccéo de Contabilidade;
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c) Seccao de Aprovisionamento e Patriménio;

d) Tesouraria;

2. A coordenacao da Divisao Financeira € assegurada por um Chefe de Divisao.
Artigo 33.2

Competéncias da Divisao Financeira

1. Compete a Divisdo Financeira prestar o apoio técnico financeiro e instrumental as

actividades desenvolvidas pelas demais unidades orgéanicas, designadamente:

a) Assegurar a execucao de todas as tarefas que se insiram no dominio da administracéo
dos recursos financeiros do Municipio de acordo com as disposi¢cdes legais aplicaveis e

segundo critérios de boa gestao;

b) Assegurar a preparagdo e organizacdo dos elementos referentes as matérias

financeiras objecto de apreciacao nas reuniées do 6rgao executivo municipal;

c) Assegurar a preparacdo e organizacdo de todos os elementos que se afigurem
necessarios a delegacao de competéncias do Municipio nas freguesias e acompanhar
a respectiva execucao;

d) Coordenar a aplicacdo do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais —
POCAL;

e) Coordenar as actividades e operacdes conducentes a elaboracdo dos documentos

previsionais e de prestacdo de contas e demais documentacgao financeira;

fy Apoiar o 6érgdo executivo na definigho da politica financeira do Municipio,
designadamente, mediante a elaboracédo de estudos de natureza financeira;

g) Assegurar a arrecadacao de receita e efectivacdo da despesa;

h) Assegurar os registos contabilisticos dos procedimentos relativos ao movimento das
receitas e das despesas;

i) Garantir a gestdo adequada das fontes de financiamento do Municipio;
j) Promover e acompanhar a participacao do Municipio em sistemas de incentivos;
k) Controlar a execucdo do orcamento, assegurando o processamento das respectivas

modificacoes, revisdes e alteracoes;
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[) Acompanhar as contas bancarias e correntes propondo medidas para a sua gestao;
m)Fiscalizar e garantir o correcto funcionamento da Tesouraria;

n) Assegurar a contratacdo de empréstimos bancarios, procedendo a andlise da
capacidade de endividamento do Municipio;

o) Promover e acompanhar os procedimentos respeitantes a candidatura do Municipio a
sistemas de incentivos; bem como os contratos de cooperacao financeira celebrados

entre o Municipio a Administragao Central e ou a Administracao Regional.
2. Compete ainda a Divisao Financeira assegurar o exercicio das competéncias genéricas
constantes do artigo 7.° do presente Regulamento.

Artigo 34.2

Competéncias do Gabinete Técnico

Compete ao Gabinete Técnico designadamente:

a) Garantir a elaboracédo dos documentos previsionais e de prestacao de contas;

b) Organizar os processos inerentes a execucao do orcamento e demais documentos
contabilisticos;

c) Garantir o controlo e acompanhamento da execucédo or¢gamental, emitindo pareceres

acerca das acgoes correctivas adequadas;

d) Assegurar a preparagdo e organizagdo dos elementos referentes as matérias

financeiras objecto de apreciacao nas reunides do 6rgao executivo municipal;

e) Assegurar a preparacdo e organizacdo de todos os elementos que se afigurem
necessarios a delegacao de competéncias do Municipio nas freguesias e acompanhar
a respectiva execugao;

f) Proceder ao tratamento de dados contabilisticos e financeiros, assegurando a
imputacao adequada na vertente de execucao orcamental;

g) Elaborar relatérios de controlo orgamental;
h) Proceder a elaboracao e actualizacao de mapas indicadores de gestao municipal;

i) Manter devidamente organizada a documentacao das geréncias findas;
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j) Promover, assegurar e acompanhar os procedimentos respeitantes a candidatura do
Municipio a sistemas de incentivos, bem como os contratos de cooperacao financeira

celebrados entre o Municipio a Administracdo Central e ou a Administragdo Regional.

k) Preparar todas as pecas processuais necessarias a contratacdo de empréstimos
bancarios e prestar o apoio técnico no que concerne ao controle da execucao dos

respectivos planos financeiros bem como a negociacao das taxas de juros;

[) Propor a implementacao de sistemas de informacgao de gestdo municipal e o recurso as

novas tecnologias na area financeira;

m)Promover e apoiar a formagédo de ambito econémico-financeiro dos recursos humanos

das diversas unidades organicas;
n) Proceder ao preenchimento dos inquéritos de natureza financeira de entidades
externas nos termos legalmente previstos.

Artigo 35.2

Competéncias e coordenacao da Seccao de Contabilidade
1. Compete a Seccao de Contabilidade, designadamente:

a) Assegurar, organizar e manter actualizado um circuito documental e um plano de
contas que permita o langamento, registo e escrituracdo contabilistica de todos os
documentos e operagdes que tenham reflexo na contabilidade orcamental, patrimonial
e de custos;

b) Manter organizada e actualizada a contabilidade municipal bem como zelar pela
escrituracado de todos os registos contabilisticos;

c) Emitir documentos de despesa, nomeadamente, ordens de pagamento a terceiros,

operacoes de tesouraria e relativos a remuneragdes de recursos humanos;

d) Proceder ao controlo de prazos e valores das prestagdes, efectuando o processamento
dos documentos com vista ao pagamento das despesas de empréstimos, locacdes

financeiras ou outras;

e) Elaborar e fornecer balancetes e relatérios mensais sobre a situacao patrimonial e de

custos as outras unidades organicas;
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f) Coligir os documentos previsionais e de prestacao de contas de natureza contabilistica,

patrimonial e de custos;

g) Colaborar e fornecer a informagédo necesséaria ao apuramento dos custos subjacentes a

fixacdo de precos de bens e servicos;

h) Fornecer os elementos necessarios a organizacao de processos de fixacao de taxas e
impostos municipais sobre iméveis, de contratacido de empréstimos, de atribuicdo de
subsidios ou de outros que vierem a ser cometidos a unidade organica;

i) Proceder ao preenchimento ou fornecer os dados de natureza contabilistica a

inquéritos de entidade externas;

j) Colaborar com todas as unidades organicas, tendo em vista o regular funcionamento
do circuito de imputacao e classificagdo das obras e actividades incluidas nas grandes

opcodes do plano;

k) Preparar, organizar e remeter ao Tribunal de Contas, bem como a outras entidades os

elementos contabilisticos legalmente obrigatorios;
[) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e demais fornecedores;
m)Controlar, executar e processar o IVA nos termos legais;
n) Conferir o diario e o resumo diario da Tesouraria e proceder a respectiva escrituracao;

o) Conferir e promover a regularizacao de anulacoes e de fundos de maneio nos prazos

legais;

p) Proceder a liquidacao e controlo de receitas provenientes de entidades externas, sem
prejuizo das competéncias da seccao de taxas, licencas e atendimento ao municipe;

q) Proceder a emissao de débitos a Tesouraria, sempre que superiormente determinado;
r) Emitir certiddes das importancias entregues pela Camara Municipal a outras entidades;
s) Emitir e controlar facturas promovendo a respectiva conferéncia contabilistica e fiscal;

t) Proceder ao controlo das contas correntes no ambito das competéncias da unidade

organica;

u) Conferir as guias de recebimento emitidas pelas demais unidades organicas e proceder

a respectiva escrituragdo contabilistica;

v) Proceder a reconciliagdo bancaria;

33



w) Executar a cabimentacao da despesa.
2. Compete, ainda, a Seccao de Contabilidade assegurar o exercicio das competéncias
genéricas constantes do artigo 8.2 do presente Regulamento.
3. A coordenacao da seccao de contabilidade é assegurada por um Chefe de Seccéo.
Artigo 36.2
Estrutura da Seccao de Aprovisionamento e Patrimoénio
A Seccao de Aprovisionamento e Patriménio € composta por:
a) Servico de Aprovisionamento;
b) Servico de Patrimonio;
c) Armazém.

Artigo 37.2

Competéncias e coordenacao da Seccao de Aprovisionamento e Patriménio
1. Compete ao Servico de Aprovisionamento, designadamente:
a) Elaborar o plano anual de aquisi¢ao de bens e servicos e promover a sua execucao;

b) Proceder as aquisicdes de bens e servicos necessarios a prossecucao das atribuicdes
do Municipio, desenvolvendo as acg¢des devidas e os procedimentos legalmente

exigidos;
c) Promover a celebracdo de contratos de fornecimento continuo de bens de consumo
permanente;

d) Promover os procedimentos de expropriacdes superiormente determinados;

e) Organizar e manter actualizados os ficheiros dos fornecedores de bens e servigos, bem

como dos respectivos precos e condi¢cées de venda;

f) Identificar potenciais fornecedores numa Optica da melhoria da relagao
custo/prazo/qualidade e assegurar o respectivo contacto, seleccdo e negociacédo, nos
termos da lei, salvaguardando as condicées de fornecimento e as especificacdes

desejadas;
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g) Receber requisicdes e assegurar a identificacdo correcta das especificacées dos bens
ou servicos e as condicdes de fornecimento pretendidas;

h) Assegurar o registo, a emissdo e o acompanhamento de ordens de compra, verificando
o cabimento e autorizacao da despesa até a satisfacdo das mesmas junto do servigco
requisitante;

i) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, as aquisicoes de bens e servigos
desde a sua fase de encomenda até a fase de entrega efectiva e da respectiva
extincao da relagao contratual;

j) Proceder as operacdes de controlo financeiro das empreitadas, nomeadamente no que
respeita a prestacao e ao reforco das caucdes legalmente exigidas e a elaboracao das

respectivas contas;

k) Registar, controlar e zelar pelo cumprimento dos contratos respeitantes a aquisicao de

bens ou servigos bem como contratos de assisténcia e manutencao;

l) Elaborar, executar e desenvolver todas as tramitacdes, formalidades e acgdes prévias
com vista a contratacao publica de bens, servicos e empreitadas incluindo a respectiva
publicitacdo nos termos legalmente previstos;

m)Receber as guias de remessa e facturas enviadas pelos fornecedores, procedendo a
verificacdo do cumprimento das condi¢cdes de adjudicacdo ou encaminhando-as para o
promotor ou responsavel pelas aquisicées, consoante 0s casos;

n) Registar e manter actualizadas as entradas e saidas dos bens que constam do

respectivo armazém;
0) Manter actualizado o ficheiro dos consumos de cada servigo;
p) Fornecer informacéao estatistica de apoio a gestao econdémica e financeira;
q) Propor medidas que facilitem a recepc¢ao, conferéncia e arrumacéao de bens;
r) Assegurar a organizagdo dos bens armazenados;
2. Compete ao Servico de Patriménio, designadamente:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacao da informagdo que assegure

o conhecimento de todos os bens do Municipio e respectiva localizagao;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, designadamente, coordenando o
processamento de folhas de carga e promovendo a afixacdo de um exemplar das
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mesmas no servico ou sector a que os bens estao afectos bem como implementando o

controlo sistematico entre os referidos documentos, as fichas e os mapas de inventario;

c) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens mdveis e imbveis, atentas as regras

estabelecidas no POCAL e demais legislagao aplicavel;
d) Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario;

e) Desenvolver e acompanhar os procedimentos relativos ao registo predial e matricial

dos imdveis do Municipio, bem como as respectivas actualizagdes;
f) Assegurar o apoio administrativo ao servi¢co de notariado privativo do Municipio;
g) Realizar verificagdes fisicas periddicas, de acordo com as necessidades do servico;
h) Garantir a seguranca dos bens;

i) Promover, acompanhar e colaborar com as demais unidades organicas na execugao
de accdes e operacdes necessarias a administracao corrente do patriménio municipal e

a sua conservacgao;

j) Assegurar a correcta gestdo dos bens em depésito, no sentido de permitir a sua

reafectacdo as demais unidades orgéanicas;

k) Promover a venda de produtos de sucata ou de outros bens que ndo se afigurem

necessarios ao funcionamento dos servicos;

[) Assegurar a gestdo da carteira dos seguros do Municipio e manter organizadas as

fichas por apdlice, ramo e risco;

m)Garantir a continua avaliagdo dos valores patrimoniais na perspectiva da imputacao de
custos de amortizacdo a servicos e actividades utilizadoras como da valorizacao

comercial dos bens méveis;
3. Compete ao Armazém designadamente:

a) Proceder a armazenagem, conservacao e fornecimento dos bens requisitados pelos

Servicos;
b) Organizar e manter actualizado o inventario permanente das existéncias em armazém;

c) Proceder ao controlo das entradas e saidas de materiais;
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d) Proceder a constituicdo e gestdo racional de stocks em articulacdo com os diversos

servigos utilizadores;
e) Organizar e manter actualizado o ferramental.

4. Compete ainda a Seccao de Aprovisionamento e Patrimdnio assegurar o exercicio das

competéncias genéricas constantes do artigo 8.2 do presente Regulamento.

5. A coordenacao desta Seccao é assegurada por um Chefe de Seccao.
Artigo 38.2

Competéncias da Tesouraria
Compete a Tesouraria designadamente:

a) Arrecadar receitas virtuais e eventuais, cumprindo as disposicdes legais e

regulamentares aplicaveis;

b) Efectuar o pagamento de despesas, devidamente autorizado, verificando a existéncia
das condicdes necessérias para esse efeito;

c) Efectuar depodsitos, levantamentos e transferéncias de fundos devidamente
autorizados;

d) Registar o didrio da tesouraria e o respectivo resumo, bem como a conta corrente de

documentos;

e) Transferir diariamente para a seccédo de contabilidade todos os documentos de receita
e despesa, anulacdes, guias de depdsitos, guias de reposicdes e outros registados no

respectivo diario de tesouraria e correspondente resumo;

f) Zelar pela recepcao atempada dos recibos de fornecedores, bem como de outras
entidades;

g) Colaborar nos termos da lei na elaboragéao dos balancos;

h) Zelar pela seguranca das disponibilidades em cofre e controlar as contas bancarias do
Municipio, utilizando, preferencialmente para esse efeito, os meios disponibilizados

pelas instituicdes bancérias através da Internet;

i) Controlar as contas correntes com instituicbes de crédito cuja conciliagdo é da sua
inteira responsabilidade;
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j) Manter actualizados os livros, documentos e fichas de tesouraria e, em geral, cumprir e
fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre contabilidade municipal;

k) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuices, Ihe sejam superiormente

determinadas;

[) Remeter a Seccao de Contabilidade copias dos extractos bancarios da totalidade das

contas do Municipio.

SECCAO V

Departamento Técnico
Artigo 39.2

Estrutura do Departamento Técnico
1. O Departamento Técnico é composto pelas seguintes unidades organicas:
a) Divisao de Urbanismo;
b) Divisédo de Servigos Urbanos;
c) Divisdo de Obras Municipais;
d) Seccéo de Apoio Administrativo e de Atendimento ao Municipe.
2. A coordenacdo do Departamento Técnico € assegurada por um Director de
Departamento.

Artigo 40.2

Competéncias do Departamento Técnico
1. Compete ao Departamento Técnico, designadamente:
a) A realizacao de actividades de caracter operativo atribuidas por lei ao Municipio;

b) Promover a elaboracdo de propostas tendo em vista a implementacdo de directivas e
regulamentos considerados necessarios as actividades do Departamento;

c) Assegurar o exercicio das actividades respeitantes ao licenciamento e autorizacao

municipal de operagdes urbanisticas;
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d) Assegurar a gestdo, conservacdo e manutencédo das infra-estruturas e equipamentos
afectos ao Departamento, bem como das viaturas da Camara Municipal;

e) Implementar sistemas de promoc¢ao da qualidade dos empreendimentos urbanos;

f) Promover a elaboracdo de planos, estudos e projectos no ambito das atribuicdes do
Departamento;

2. Compete ainda ao Departamento Técnico assegurar o exercicio das competéncias
genéricas constantes do artigo 6.2 do presente Regulamento.

Artigo 41.2

Estrutura da Divisao de Urbanismo
1. A Divisao de Urbanismo compreende:
a) Gabinete Técnico;
b) Gabinete de Desenho e Topografia;
c) Servico de Vistorias e Fiscalizagao.

2. A coordenacao da Divisao de Urbanismo é assegurada por um Chefe de Divisao.
Artigo 42.°

Competéncias da Divisao de Urbanismo

A Divisdo de Urbanismo detém competéncias respeitantes ao licenciamento,
comunicacao prévia, autorizacao e fiscalizacdo de operacdes urbanisticas, a elaboracao
de planos, estudos e projectos da respectiva area, bem como em matéria de transito,
designadamente:

1. Em matéria de operagdes urbanisticas:

a) Informar os processos de licenciamento, comunicacdo prévia, autorizacdo de
operacdes urbanisticas, bem como diligenciar a obtencao de informacodes, pareceres
ou autorizacbes da competéncia de outras entidades, cuja consulta seja legalmente
exigida;

b) Assegurar a execucdo das tarefas necessarias aos procedimentos relativos ao

licenciamento, comunicacao prévia e autorizacao de operacdes urbanisticas;
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c) Informar os processos respeitantes a pedidos de informacao prévia sobre operacoes

urbanisticas;

d) Informar os processos referentes a execucao de operacdes urbanisticas isentas de

licenciamento a submeter a apreciacdao da Camara Municipal;
e) Organizar e informar os procedimentos referentes a queixas;
g) Emitir parecer sobre a ocupagéao do dominio publico municipal;

h) Assegurar a execucdo das demais tarefas decorrentes da aplicacdo do Regime
Juridico de Urbanizacao e Edificacao;

i) Colaborar em iniciativas de fomento a habitacdo e de recuperacdo de parques
habitacionais degradados;

j) Estudar, coordenar e apoiar tecnicamente no dominio do planeamento urbanistico;

k) Implementar e apoiar a execucao de projectos de loteamento, bem como de planos

municipais de ordenamento do territorio;

2. Compete a Divisdo de Urbanismo em matéria de transito, designadamente, elaborar os
planos e regulamentos respeitantes ao transito urbano e rural, bem como promover a sua

implementagéo.
3. Compete ainda a Divisao de Urbanismo assegurar o exercicio das competéncias
genéricas constantes do artigo 7.2 do presente Regulamento.

Artigo 43.2

Competéncias do Gabinete Técnico
Compete ao Gabinete Técnico, designadamente:

a) Elaborar projectos de obras municipais, incluindo programas de concurso e cadernos
de encargos;

b) Informar processos de licenciamento, comunicacao prévia e autorizacao de operacoes

urbanisticas bem como queixas relacionadas com a mesma matéria;

c) Executar as demais tarefas que resultem da aplicacdo do Regime Juridico de
Urbanizagao e Edificacao;

d) Emitir pareceres sobre ocupacéo do dominio publico municipal
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e) Promover ou colaborar em iniciativas de fomento a habitacdo e de recuperacado de
parques habitacionais degradados;

f) Elaborar estudos e planos urbanisticos, bem como acompanhar e apoiar a elaboragéao
dos que sejam objecto de adjudicacéo a entidades exteriores;

g) Desenvolver estudos com vista a preservagdo e valorizacdo do patrimoénio

monumental, arquitectdnico e paisagistico;
h) Elaborar estudos e planos de desenvolvimento rodoviario, designadamente no que
concerne a regulamentacao do transito

Artigo 44.2

Competéncias do Gabinete de Desenho e Topografia
Compete ao Gabinete de Desenho e Topografia, designadamente:
a) Executar tarefas nas areas de desenho e topografia;
b) Efectuar levantamentos e medigdes;
c) Medir areas para efeitos de emissao de licencas de utilizacao;
d) Atribuir nimeros de policia.
e) Executar as demais tarefas em matéria de desenho e topografia que sejam
superiormente determinadas.

Artigo 45.2

Competéncias do Servico de Vistorias e Fiscalizacao
Compete ao Servico de Vistorias e Fiscalizacao designadamente:

a) Realizar as vistorias necessarias que decorram da aplicacdo da lei, designadamente,
do Regime Juridico de Urbanizacdo e Edificacdo e do Regulamento Geral de
Edificagdes Urbanas;

b) Fiscalizar o cumprimento da legislacdo referente a operagcbes urbanisticas,
designadamente, verificando a respectiva conformidade com os projectos aprovados;

c) Executar as demais fungdes resultantes da legislagao urbanistica, nomeadamente, no
concerne a efectivacao de embargos e de actos de posse administrativa.
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Artigo 462

Estrutura da Divisao de Servicos Urbanos
1. A Divisdo de Servicos Urbanos € composta pelas seguintes unidades organicas:
a) Gabinete Técnico;
b) Servicos Operativos;

2. A coordenacao da Divisao de Urbanismo é assegurada por um Chefe de Divisao.
Artigo 47.2

Competéncias da Divisao de Servicos Urbanos

1. Compete a Divisdo de Servicos Urbanos, através do Gabinete Técnico,

designadamente:

a) Prestar 0 apoio técnico necessario a realizacao das actividades da respectiva unidade

organica;

b) Desenvolver estudos e projectos, bem como propor a implementacao de medidas que
visem a optimizacdo do exercicio das fungdes cometidas a Divisdo de Servigos

Urbanos.

2. Compete a Divisdo de Servicos Urbanos, através dos Servicos Operativos,

designadamente:
a). Em matéria de gestao de mercados e feiras:

I. Assegurar o funcionamento dos mercados e feiras municipais bem como a

vigilancia das respectivas instalacoes;

Il. Zelar pela limpeza diaria e conservacao dos equipamentos dos mercados e

feiras municipais;

[ll.Colaborar com os demais servigos de fiscalizagcdo econémica e de salubridade

publica na area das respectivas atribuicoes.
b) Em matéria de gestdo de zonas verdes:

I. Zelar pela conservagao, tratamento e limpeza dos jardins e demais espacos
verdes, bem como das instalagdes sanitarias publicas;

Il. Proceder a arborizagcédo das ruas, pracas, jardins e demais espacos publicos;
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[ll.Organizar e manter os viveiros necessarios a arborizacao das ruas, jardins e

demais logradouros publicos;
IV. Organizar e manter actualizado o cadastro de arborizagdo das areas urbanas;
V. Zelar pela conservacao e proteccdo dos monumentos existentes no Concelho;
VI. Zelar pela conservacado e manutencao dos equipamentos respectivos.
c) Em matéria de gestao de cemitérios:

I. Assegurar o funcionamento dos cemitérios municipais, designadamente,
procedendo a inumagdes, exumacdes e tratamento de ossadas para deposito,
cumprindo e fazendo cumprir as disposicdes legais e regulamentares aplicaveis;

Il. Proceder a limpeza, arborizagdo e manutencdo da salubridade publica das
dependéncias dos cemitérios;

[ll.Dar conhecimento a Sec¢éao de Taxas, Licencas e Atendimento ao Municipe dos
jazigos que se apresentem em estado de abandono, a fim de ser declarada a

sua prescricao a favor do Municipio;

IV. Proceder ao alinhamento e numeracao das sepulturas e designar os lugares
destinados a abertura de novas;

V. Colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aumento da capacidade e

reorganizag¢ao do espaco dos cemitérios;

VI. Apoiar as Juntas de Freguesia quanto aos cemitérios, sempre que assim seja
determinado;

VII. Zelar pela conservagcao e manutencao dos equipamentos respectivos.
d) Em matéria de gestao de vias municipais:
I. Pavimentar em calgada espacos pertencentes ao dominio publico e privado do
Municipio;
II: Zelar pela respectiva manutengédo e reparacao, assegurando a sua inspeccao
periddica.
e) Em matéria de gestao de viaturas municipais:

I. Manter as viaturas da Camara Municipal em condi¢cbes de operacionalidade;
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[I. Distribuir as viaturas pelos diferentes servicos da Camara Municipal, nos termos

a definir por norma interna;

[ll.Elaborar as requisicdes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do

parque automovel;
IV. Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada viatura;

V. Informar sobre a rentabilidade das viaturas, propondo, para o efeito, medidas

adequadas;

VI. Zelar pela conservacao e manutencao dos equipamentos respectivos.
3. Compete ainda a Divisao de Servicos Urbanos assegurar o exercicio das competéncias
genéricas constantes do artigo 7.2 do presente Regulamento

Artigo 48.2

Estrutura da Divisao de Obras Municipais
1. A Divisdo de Obras Municipais € composta pelas seguintes unidades organicas:
a) Gabinete Técnico;
b) Servicos Operativos.

2. A coordenacao da Divisao de Obras Municipais é assegurada por um Chefe de Divisao.
Artigo 49.2

Competéncias da Divisao de Obras Municipais

1. Compete a Divisdo de Obras Municipais através do Gabinete Técnico e dos Servicos

Operativos designadamente:
a) Dar parecer sobre projectos de obras municipais;

b) Dar execucdo aos projectos de construgdo, conservacdo ou ampliacdo de obras
municipais que a Camara Municipal delibere realizar por administracao directa;

c) Diligenciar e acompanhar a realizacdo de obras municipais por empreitada ou
concessao, fiscalizando o cumprimento dos contratos, regulamentos e demais normas

aplicaveis, designadamente o estipulado no Cédigo da Contratacao Publica;

d) Elaborar medicdes e orcamentos;
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e) Elaborar autos de medicdo e de revisdes de precos, mapas e outros documentos
necessarios a uma facil e permanente apreciacao superior das obras em execucao ou

acabadas;

f) Elaborar autos de consignacao, de recepcao provisoria e definitiva, realizando as

respectivas vistorias;
g) Elaborar a conta das empreitadas;

h) Organizar e manter actualizada a tabela de precos unitarios correntes dos materiais de
construcao, de mao-de-obra e de equipamentos;

i) Promover a execucdo de obras, designadamente as que visem a reparacdo e

beneficiacao do patriménio municipal;

j) Assegurar a inspecgao periédica das vias municipais € promover a sua conservagao e
limpeza, incluindo as respectivas obras de arte;

k) Zelar pela conservacao e manutengédo dos equipamentos afectos a Diviséo.

2. Para efeitos do disposto na alinea i) do nimero anterior, entende-se por patrimonio
municipal, designadamente, o edificio dos Pagos do Concelho, recintos desportivos,
culturais e de lazer, bem como edificios escolares e respectivos logradouros, e habitacdo

social.

3. Compete ainda a Divisdo de Obras Municipais assegurar o exercicio das competéncias
genéricas constantes do artigo 7.2 do presente Regulamento.

Artigo 50.2

Competéncias e coordenacao da Seccao de Apoio Administrativo e de Atendimento
ao Municipe

1. Compete a Seccédo de Apoio Administrativo e de Atendimento ao Municipe:

a) Dar apoio administrativo e assegurar o expediente relativo a operag¢des urbanisticas,
instrumentos de gestado territorial e empreitadas subsequentemente a assinatura do
respectivo contrato;
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b) Organizar e dar o encaminhamento devido a todos o0s processos relativos a operacdes
urbanisticas, instrumentos de gestao territorial e empreitadas subsequentemente a

assinatura do respectivo contrato;

c) Organizar e manter actualizados todos os ficheiros e arquivos especificos das

operacdes urbanisticas, instrumentos de gestao territorial e empreitadas;

d) Emitir alvaras de licenciamento e autorizacdo para a realizacdo de operacoes

urbanisticas;

e) Autenticar os documentos que constam do arquivo da seccao bem como certificar
actos e factos que se reportem a matérias relativamente as quais sejam exercidas as

funcdes de apoio administrativo.

f) Atender e informar os utentes no ambito dos procedimentos relacionados com a

execucao de operacgdes urbanisticas;

g) Prestar apoio na elaboracdo de requerimentos, outros documentos bem como no

preenchimento de formularios em matéria de operagdes urbanisticas;

h) Registar e encaminhar as peticbes dos utentes e demais documentos recebidos no
ambito de procedimentos respeitantes a operacdes urbanisticas;

2. Compete ainda a Secc¢do de Apoio Administrativo e de Atendimento ao Municipe,
assegurar o exercicio das competéncias genéricas constantes do artigo 8.2 do presente
Regulamento.

3. A coordenacao da Seccdo de Apoio Administrativo e de Atendimento ao Municipe é
assegurada por um Chefe de Seccao.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 512

Duvidas

No exercicio dos seus poderes de superintendéncia e coordenacao dos servicos
municipais podera o Presidente da Camara Municipal, mediante despacho, resolver as
duvidas resultantes da aplicacdo do presente Regulamento.
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Artigo 52°

Norma revogatoria

A partir da entrada em vigor do presente Regulamento, ficam revogadas todas as

disposicoes anteriores sobre esta matéria.

Artigo 532

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor a 1 de Janeiro de 2009.
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