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PREAMBULO

O municipio &, por defini¢do, a estrutura do poder local que, de forma mais eficiente, pode e deve

proporcionar as populagdes a satisfacdo de interesses proprios e comuns.

De forma a clarificar esta ideia base do municipio, os proprios textos legais da Lei n2159/99, de 14 de
setembro, alterada pela Lei n267-A/2007, de 31 de dezembro e da Lei n2169/99, de 18 de setembro,
alterada pelas Leis n2s 5-A/2002, de 11 de janeiro e 67/2007, de 31 de dezembro e pela Lei Organica
n?1/2011, de 30 de novembro, evidenciam a necessidade da cAmara municipal, como 6rgdo executivo
do municipio, privilegiar a criacdo atempada das condicbes para promover as novas atribuicdes e
competéncias ali previstas, tendo a organizacdo interna dos servigos municipais um papel

preponderante na prossecucdo dessas atribuigbes e competéncias.

Importa ainda referir que, entretanto, o quadro juridico-institucional relativo & organizacdo dos
servicos da administragdo autdrquica, que havia sofrido alteragGes significativas com a publicacio do
Decreto-Lei n2305/2009, de 23 de outubro (Regime Juridico da Organizagdo dos Servigos das
Autarquias Locais), que determinava que os municipios procederam & revisdo dos seus servicos
municipais em conformidade com as suas disposicGes legais, com a publicacdo da Lei n249/2012, de 29
de agosto, que procede a adaptacdo a administracdo local da Lei n22/2004, de 15 de janeiro, alterada
pelas Leis n%s 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril e
64/2011, de 22 de dezembro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servicos e organismos da
administracdo central, regional e local do Estado, foi alterado, tornando-se por tal facto necessério

adequar a estrutura organica vigente as novas regras estabelecidas.

O atual quadro legal atinente as autarquias locais tem, por finalidade, adequar as estruturas organicas
as regras e critérios definidos na Lei supracitada (Lei n249/2012), designadamente no que respeita ao
cumprimento dos limites de provimento de cargos dirigentes que tem influéncia direta nas unidades

nucleares e organicas municipais a criar.

Assim, ao abrigo do disposto no n21 do artigo 252 da Lei n249/2012, de 29 de agosto, procede-se a
adequacdo da atual estrutura orgénica vigente de acordo com o presente Regulamento, nos termos do

Decreto-Lei n2305/2009, de 23 de outubro.

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 4



MUNICIPIO
GOIS

CAPITULO |

PRINCIPIOS GERAIS DE ORGANIZACAOD

Artigo 12

Ambito
O presente Regulamento tem por objeto a delimitacdo da estrutura orgénica dos servigos municipais
do Municipic de Gdis, bem como a definicdo das atribuicbes e competéncias e dos principios gerais

que devem nortear o funcionamento dos mesmaos,

Artigo 22
Atribuicbes Gerais
No desempenho das suas atribuicdes, os servicos do Municipio de Géis prosseguem, nos termos da lei,
fins de interesse plablico municipal, designadamente:
a) Dinamizar o desenvolvimento sécio-econémico do Municipio, através da realizacdo das agbes e
tarefas necessarias ao cumprimento dos objetivos constantes do Orgamento Municipal e das
Grandes Opcies do Plano aprovadas pelos Orgdos Autdrquicos;
b) Atingir elevados padries de qualidade e capacidade de resposta nos servigos prestados a
populacdo;
c) Gerir com eficiéncia os recursos disponiveis tendo em vista uma gestdo racionalizada e moderna;
d) Promover a participacdo dos cidaddos e dos agentes sdécio-econdmicos do Municipio nos
processos de tormada de decisdo;

e) Promover a dignificacdo e valorizacdo profissional e civica dos trabalhadores municipais.

Artigo 32
Principios Gerais da Organizacdo dos Servicos Municipais
Os servicos municipais seguem, na sua organizacdo interna e na relacdo com os municipes, os
seguintes principios gerais:
a) Principio do servico as populacbes - consubstanciado numa clara nocdo de servigo plblico, no
respeito pelas decisdes dos drgdos autarquicos e na intransigente defesa dos legitimos interesses
dos municipes;
b) Principio da administracdo aberta - consubstanciado na permanente disponibilizacdo para prestar
aos municipes toda a informac8o sobre os processos que lhes digam respeito, de acordo com as

formas previstas na lei;
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c) Principio do didlogo - todas as decisdes da administragdo serdo tomadas na base do didlogo com
todas as partes interessadas e do permanente esclarecimento das linhas de orientacdo da
municipalidade, por forma a que se consiga atingir uma efetiva interagdo entre o Municipio e as
populagbes;

d) Principio da eficécia - a administragdo municipal organizar-se-a por forma que, com o menor
custo possivel, possa prestar as populacdes servicos que primem pela rapidez e qualidade da
resposta;

e) Principio da qualidade e inovacdo - correspondendo a uma permanente disponibilidade para a
adocdo de novos métodos e técnicas que, de forma eficiente, possam aumentar a qualidade dos
servicos prestados as populages;

f) Principio da participacdo - implicando uma politica de descentralizagio de gestio, delegacio de

competéncias para outras entidades e o envolvimento dos municipes.

Artigo 42
Superintendéncia, Coordenagdo e Desconcentracio
1. A superintendéncia e coordenagdo geral dos servicos compete ao Presidente do Municipio, nos
termos da legislagdo em vigor.
2. Sem prejuizo do numero anterior, deve ser privilegiada a delegacio de competéncias nos
Vereadores, nos dirigentes dos servigos ou nas juntas de freguesia, como forma adequada de
desconcentracdo de poderes, devendo os instrumentos de delegacdo ser elaborados nos termos

admitidos pela lei e nas formas nela previstas.

CAPiTULO Il

ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 52
Estrutura Geral
Para prossecucdo das suas atribuicBes legais, os servicos municipais organizam-se de acordo com uma
estrutura hierarquizada, através das seguintes unidades:
a) Divisbes - constituem-se, essencialmente, como unidades técnicas de execucdo dirigidas por

dirigentes intermédios de 22 grau;
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b) Nicleos - constituem-se como unidades organicas com funcbes de coordenacdo e controlo de

servigos ou unidades funcionais, com niveis de autonomia, responsabilidade e dimensdo apropriada
dirigidas por dirigentes intermédios de 32 grau;

c) Gabinetes - constituem-se como unidades orgénicas de natureza técnica ou administrativa, de
assessoria e apoio ao Municipio, a presidéncia da Camara e aos o6rgdos municipais, as quais
compete, em geral, proceder a informacdo direta sobre processos cuja iniciativa ou execucdo ndo
corram pelas divisbes;

d) Servigos - constituem-se como unidades orgdnicas de cardter predominantemente técnico os
quais serdo constituidos por pessoal técnico superior ou técnico, por operdrios especializados e/ou

pessoal auxiliar,

Artigo 62
Atribuigdes Comuns das Unidades Orgdnicas Flexiveis
Constituem atribuicGes comuns das unidades orgénicas flexiveis municipais:
a) Elaborar e submeter & aprovacdo do Municipio os regulamentos, normas e instrucies que forem
julgados necessarios ao correto exercicio da respetiva atividade;
b) Colaborar na elaboracdo e no controlo de execucdo dos planos anuais e plurianuais e dos
orgamentos municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do
sistema de gestdo municipal;
c) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal, ao nivel do planeamento, da apreciacio
de propostas de financiamento e da definicdo de critérios e pardmetros de gestéo;
d) Preparar as minutas das propostas a submeter a deliberacdo do Municipio e assegurar a sua
execucdo, bem como dos despachos do Presidente ou Vereadores com competéncias delegadas;
e) Programar a atuagdo do servico em consondncia com os planos de investimeh;;n e elaborar
periodicamente os correspondentes relatdrios;
f) Dirigir a atividade dos servigos dependentes e assegurar a correta execugdo das respetivas tarefas,
dentro dos prazos determinados;
g) Gerir os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetos, garantindo a sua racional utilizac3o;
h) Promover a valorizac3o dos respetivos recursos humanos, com base na formacio profissional
continua, na participacdo, na disciplina laboral e na elevacio do espirito de servico publico;
i) Acompanhamento das agbes delegadas nas juntas de freguesia pelos servicos municipais a quem

estiveremn cometidas essas funcgdes;
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j} Colaborar ativamente no processo de escolha, tratamento, producdo e difusdo de elementos

informativos para a populagdo, relativos a atividade do servigo;
k) Propor a adocdo de medidas de natureza técnica e administrativa, tendentes a simplificar e

racionalizar métodos e processos de trabalho.

Artigo 72
Responsdveis das Unidades Orgénicas
1. Os dirigentes intermédios de 22 grau e de 32 graus de todas as unidades organicas e servigos
municipais sdo recrutados nos termos da lei.
2. O ndmero maximo de dirigentes intermedios é o definido no Anexo | ao presente Regulamento, de
acordo com a deliberacio da Assembleia Municipal de 20/11/2012.
3. As competéncias, o estatuto remuneratorio, assim como a forma de recrutamento e selecdo dos
dirigentes intermédios de 32 grau constitui o anexo |l ao presente Regulamento (Regulamento dos
cargos de dire¢do intermédia de 32 grau do Municipio de Gais aprovado na sessdo extraordinéria de
20/11/2012 da Assembleia Municipal).
4. Na auséncia tempordria de trabalhador que retna condicBes para o preenchimento dos lugares
supra referidos poderdo os mesmaos, nos termos da lei, ser exercidos em regime de substituicdo.
5. Sdo competéncia dos dirigentes intermédios de 22 grau (chefe de divisdo):
a) Dirigir os servicos compreendidos na respetiva divisdo, definindo objetivos de atuacio da
mesma, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da divisdo e a
regulamentacdo interna;
b) Assegurar a administracdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberacGes do
Municipio e decisbes do Presidente da Cadmara ou do Vereador, com responsabilidade politica na
direcdo da divisdo, distribuindo o servico do modo mais conveniente e zelando pela a".;;iduiufade do
pessoal;
c) Organizar e promover o controlo de execugdo das atividades a cargo da divisdo;
d) Coordenar a elaboragdo da proposta dos documentos previsionais da divisdo;
e) Promover o controlo de execucdo dos documentos previsionais da divisdo;
f) Assegurar a elaboracéo dos relatdrios de atividades da divisao;
g) Elaborar propostas de ordens de servico, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio das
suas atividades;
h) Assegurar a economia, a eficiéncia e a eficacia de todos os recursos e processos de trabalho da

divisdo;
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i) Zelar pelas instalacbes a seu cargo e respetivo recheio;

j) Preparar o expediente e as informacdes necessdrias para deliberacdo dos Orgdos Municipais
competentes, decisdo do Presidente da Cdmara ou do Vereador, com responsabilidade politica na
direcdo da divisdo, conforme a delegacdo e subdelegacdo de competéncias estabelecidas;

k) Prestar os esclarecimentos e as informacgBes relativos a atividade da divis3o quando solicitados
por gqualguer membro do Municipio;

I} Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberacdo do Municipio e hajam sido
despachados, nesse sentido, pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador, com responsabilidade
politica na direcdo da divisio e remeté-la ao servico responsavel pelo apoio aos drgdos
autarquicos;

m) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos Orgdos Autarquicos e participar nas
reunides de trabalho para que for convocado;

n) Assegurar a execucdo das deliberactes da Assembleia e Cdmara Municipais e despachos do
Presidente da Camara ou do Vereador com responsabilidade politica na direcio da divisdo, nas
areas dos respetivos servicos;

o) Assegurar a informacdo necessaria entre os servicos, com vista ao funcionamento da divisdo;

p) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, no dambito da competéncia da
divisdo e que ndo sejam de cardter confidencial ou reservado;

q) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares relativas as atribuicbes da
divisdo;

r) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo;

s) Elaborar estudos e trabalhos relacionados com a atividade autarquica;

t) Assegurar o despacho de certidGes, de averbamentos e pedidos de cépias de projetos, no

oF

ambito das competéncias da divisdo.
u) Executar as tarefas que, no dmbito das competéncias, Ihe sejam superiormente solicitadas.

6. S3o competéncia dos dirigentes intermeédios de 32 grau (coordenador de nicleo):
a) Dirigir os servicos compreendidos no respetivo nicleo, definindo objetivos de atuagdo do
mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia do ndcleo e a
regulamentacdo interna;
b) Assegurar a administracdo do pesscal do nicleo, em conformidade com as deliberacGes do
Municipio e decisbes do Presidente da Camara ou do Vereador, com responsabilidade politica na
direcdo do niicleo, distribuindo o servico do modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do

pessoal;
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c) Organizar e promover o controlo de execucdo das atividades a cargo do nicleo;

d) Coordenar a elaborar a proposta dos documentos previsionais do nicleo;

e) Promover o controlo de execucdo dos documentos previsionais do niicleo;

f) Elaborar propostas de ordens de servico, posturas e regulamentos necessdrios ao exercicio das
suas atividades;

g) Assegurar a economia, a eficiéncia e a eficacia de todos os recursos e processos de trabalho do
nicleo;

h) Zelar pelas instalacdes a seu cargo e respetivo recheio;

i) Preparar o expediente e as informacdes necessdrias para deliberacio dos Orgios Municipais
competentes, decisdo do Presidente da Camara ou do Vereador com responsabilidade politica na
direcdo do nucleo, conforme a delegacdo e subdelegacdo de competéncias estabelecidas;

j) Assegurar a informac&o necessaria entre os servigos com vista ao funcionamento do nicleo;

k) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, no dmbito da competéncia do
nicleo e que ndo sejam de cardter confidencial ou reservado;

1) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares relativas as atribuicbes do
nucleg;

m) Elaborar pareceres e informac&es sobre assuntos da competéncia do nicleo;

n) Elaborar estudos e trabalhos relacionados com a atividade autdrquica;

o) Executar as tarefas que, no dmbito das competéncias, lhe sejam superiormente solicitadas.

Artigo 82
Estrutura Organica Flexivel

1. A estrutura do Municipio de Gais & constituida por gabinetes que ficam sob a dependéncia direta do
Presidente da Camara e ainda, tendo em consideracdo os limites impostos pela Assemfﬁéia Municipal
(na sessdo extraordinaria de 20/11/2012) e a deliberacio do Executivo Municipal (na reunido ordinaria
de 11/12/2012), por unidades orgénicas flexiveis designadas de divisdes e de niicleo.
2. Ao nivel de gabinetes, a estrutura orgénica compreende o Gabinete Municipal de Protecdo Civil
(GMPC).
3. Ao nivel das divisbes, a estrutura orgdnica compreende:

a) Divisdo de Administracdo e Gestdo (DAG);

b) Divisdo de Gestdo Urbanistica, Planeamento e Ambiente (DGUPA);
4. Ao nivel de nicleos, a estrutura organica compreende o Nicleo de Desenvolvimento Social, Cultural

e Econdmico (NDSCE).

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 10
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Artigo 92
Gabinete Municipal de Protecdo Civil
1. Ao Gabinete Municipal de Protecdo Civil, abreviadamente designado por GMPC, é atribuido, em
geral, a prossecucdo dos objetivos fundamentais da protecdo civil municipal, nomeadamente:
a) Prevenir no territério municipal os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe
dele resultante;
b} Atenuar na drea do Municipio os riscos coletivos e limitar os seus efeitos no caso das ocorréncias
descritas na alinea anterior;
c) Socorrer e assistir no territério municipal as pessoas e outros seres vivos em perigo e proteger
bens e valores culturais, ambientais e de elevado interesse publico;
d) Apoiar a reposicdo da normalidade da vida das pessoas nas areas do Municipio afetadas por
acidente grave ou catastrofe;
2. 530 atribuigdes ainda ao GMPC, em especial;
a) Assegurar o funcionamento de todos os organismos municipais de protecdo civil, bem como
centralizar, tratar e divulgar toda a informacéo recebida relativa a protecio civil municipal;
b) Acompanhar a elaboracio e atualizar o plano municipal de emergéncia e os planos especiais,
guando estes existam;
c) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do GMPC;
d) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no
Concelho, com interesse para o GMPC; &
e) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, andlise e consequéncias dos riscos naturais,
tecnoldgicos e sociais que possam afetar o municipio, em funcdo da magnitude estimada e do local
previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, quando possivel, a
sua manifestacdo e a avaliar @ minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;
f)] Manter informacdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio, bem
como sobre elementos relativos as condigbes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as
respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das agdes empreendidas em
cada caso;

g} Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forcas de socorro em situacdo de emergéncia;

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 11
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h) Levantar, organizar e gerir 0s centros de alojamento a acionar em situacdo de emergéncia;
i) Elaborar planos prévios de intervencio, preparar e propor a execucao de exercicios e simulacros
que contribuam para uma atuacdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas acdes de
protecado civil;
j) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solucdes que considere mais
adequadas;
k) Propor medidas de seguranca face aos riscos inventariados;
I} Colaborar na elaboracdo e execucdo de treinos e simulacros;
m) Elaborar projetos de regulamentacdo de prevencdo e seguranca;
n) Realizar acGes de sensibilizacdo para questdes de seguranca, preparando e organizando as
populacdes face aos riscos e cenarios previsiveis;
o) Promover campanhas de informacdo sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos
especificos da populacdo alvo, ou sobre riscos especificos em cendrios provaveis previamente
definidos;
p) Fomentar o voluntariado em protecéo civil;
q) Estudar as questSes de que vier a ser incumbido propondo as solucies que entenda mais
adequadas;
r} Assegurar a pesquisa, andlise, selecdo e difusdo da documentacdo com importdncia para a
protecao civil;
s) Divulgar a missdo e estrutura do GMPC;
t) Recolher a informacdo publica emanada das comissfes e gabinetes que integram o SMPC
destinada a divulgacdo publica relativa a medidas preventivas ou situacdes de catastrofe;

o
u) Promover e incentivar acbes de divulgacdo sobre protecdo civil junto dos municipes com vista a
adocao de medidas de auto protecdo;
v) Indicar, na eminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientacdes, medidas preventivas e
procedimentos a ter pela populacdo para fazer face a situacdo;
w) Dar seguimento a outros procedimentos, por determinacdo do Presidente do Municipio ou
Vereador com competéncias delegadas;

%) Exercer as demais funcdes que, superiormente, lhe forem atribuidas.

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 12
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SECCAO I

Divis3o de Administrac3o e Gestio

Artigo 102
Atribuicbes

A Divisdo de Administracdo e Gestdo, abreviadamente designada por DAG, compete, num ambito
genérico, garantir o bom funcionamento dos servicos e a eficaz gestdo dos recursos ao servico do
Municipio nomeadamente no que respeita aos dominios financeiro, administrativo e de recursos
humanos. Neste sentido, sdo atribuicbes da DAG:

a) Coordenar e articular todos os servigos que estdo na dependéncia funcional da Divisdo;

b) Cooperar com a dire¢do politica e administrativa na gestdo financeira e patrimonial do

Municipio;

c) Coordenar e controlar toda a atividade financeira;

d) Cooperar na elaboracdo de estudos de cardter econdmico-financeiro necessarios ao

funcionamento da Camara;

e) Promover a gestdo do patrimdnio municipal;

f) Apoiar administrativa e tecnicamente os Orgéos Autérquicos;

g) Colaborar na atualizacdo de todos os regulamentos municipais;

h) Assegurar a gestdo, a otimizacdo, a correta exploracdo e providenciar a manutencio dos

recursos informaticos, de telecomunicagdes e de reprografia existentes no Municipio;

i} Fornecer, ao Executivo Camarario, os elementos de gestdo que o habilitem & correta tomada de

decisdes;

j} Garantir o bom funcionamento dos servicos e a eficaz gestdo dos mesmns';n servico da

administracdo municipal;

k) Propor a adogdo de medidas de natureza técnico-administrativas tendentes a simplificar e a

racionalizar métodos e processos de trabalho, numa dtica de qualidade e de otimizacdo dos servigos

prestados;

I} Promowver e valorizar o desenvolvimento e gestdo dos recursos humanos distribuidos pelas

diferentes unidades orgénicas do Municipio e assegurar a medicina no trabalho; Organizar e

promover o controlo da execucdo das atividades a cargo da Divisdo;
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m) Facilitar, através do fundo documental e outros instrumentos de pesquisa, o acesso dos

utilizadores a todo o género de informacfies disponiveis, facultando o empréstimo, quando se
aplica, ou a consulta local;
n} Dirigir o arquivo geral do Municipio;

o) Exercer as demais fungdes que, superiormente, Ihe forem atribuidas.

Artigo 112
Composicdo
A Divisdo de Administracdo e Gestdo compreende os seguintes servigos:

a) Servico Administrativo (SA);
b) Servico de Apoio aos Orgdos Autdrquicos (SAQ);
c) Servico de Recursos Humanos e Informaticos (SRHI);
d) Servigo Juridico e de Contraordenacdes (S));
e) Servigo de Atendimento ao Municipe (SAM);
f) Servicos Financeiros (5F);

g) Servico de Patrimdnio Municipal e Arguivo (SPA).

SUBSECCAO |
Servigos da Divisdo de Administracdo e Gestao

Artigo 122
Servigo Administrativo (DAG/SA)
1. 530 atribuicdes do Servico Administrativo, no @mbito das dguas e saneamento:
a) Organizar os processos dos consumidores de dgua e dos utentes da rede de sar'lgamento e da
recolha dos residuos sdlidos;
b) Elaborar ficheiros de consumidores e de utentes;
c) Assegurar o expediente necessario a execucdo dos ramais de dgua e de esgotos, montagem de
contadores e cobranca das respetivas taxas/precos;
d} Promover a leitura dos consumos de dgua, envio atempado para a entidade emissora dos recibos
dos dados indispensaveis para a sua elaboragdo, preparacdo de mapas de consumos, estatisticas e
outros, responsabilizando-se pela exatiddo dos elementos respetivos;

e) Manter atualizada a conta-corrente de recibos por cobrar;
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f) Receber reclamacdes, informacdes e criticas e promowver as diligéncias necessarias a sua

resolucdo ou esclarecimento;
g) Proceder a fiscalizacdo dos regulamentos, posturas, editais e demais normas em vigor no dmbito
da sua competéncia de fiscalizacdo da leitura de contadores de consumos;
h) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

2. 580 atribuices do Servico Administrativo, no ambito da organizacdo municipal e expediente:
a) Aexecucdo de todos os atos de secretariado e demais tarefas de apoio administrativo a respetiva
Divisdo, em articulagdo com os Servigos que a integram;
b) Assegurar a afixacdo de editais, anlncios, avisos e outros documentos a publicitar nos locais e
suportes a esse fim destinados;
c) Assegurar o expediente e os servigos relativos aos atos eleitorais e apoiar as operacgdes de
recenseamento eleitoral;
d) Executar as tarefas inerentes a rececdo classificacdo, registo da correspondéncia recebida e
proceder 4 sua distribuicio pelos Orgdos e servicos municipais, assim como a expedicio da
correspondéncia para o exterior;
e) Assegurar a organizacdo de todos os processos e assuntos de carater administrativo, quando ndo
existam unidades orgdnicas com essa vocacdo;
f) Promover a divulgacdo e arquivo das normas internas e diretivas de cardter genérico e de avisos,
editais, anuncios, posturas, regulamentos e outros;
g) Superintender e assegurar o servico de telefones, portaria e limpeza das instalages.
h) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

3. Sdo atribuigfes do Servico Administrativo, no dmbito dos licenciamentos diversos:
a) Providenciar pela insercdo nas publicagBes respetivas dos documentos carecidos de publicacio
em razdo da exigéncia legal ou necessidade administrativa; ’
b) Assegurar todas as tarefas de carater administrativo, designadamente no que diga respeito a
espetdculos e outros;
c) Passar atestados, certiddes, copias, fotocopias e documentos semelhantes, cuja emissdo seja
solicitada e devidamente autorizada;
d) Proceder ao tratamento e organizacdo dos processos ligados a emissdo de licencas e taxas
municipais que, pela sua natureza, ndo respeitem as funcdes definidas para outros servicos;
e) Processar as taxas e licencas que nio estejam expressamente atribuidas a outros setores;
f) Organizar e manter atualizados os registos relativos a inumacdes, exumactes, sepulturas

perpétuas e jazigos;
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g) Encaminhar os processos de carta de cacador;

h) Formular propostas de atualizacdo de taxas e precos;

i) Organizar os processos e emitir as licengas e horarios de funcionamento de estabelecimentos;

i} Promover a arrecadacdo das receitas municipais;

k) Proceder a cobranca de rendas de propriedade e outros créditos municipais;

I} Conferir os mapas de cobranca de taxas de mercados e feiras e passar as respetivas guias de
receita;

m) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 13¢
Servico de Apoio aos Orgdos Autirquicos (DAG/SAQ)
Sdo atribuicdes do Servigo de Apoio aos Orgdos Autdrquicos:

a) Apoiar administrativamente o funcionamento dos drgdos autarquicos, através, designadamente,
da preparacdo da agenda, secretariar as reunides, elaboracdo de atas e outras formas de registo das
suas deliberacdes;
b) Proceder a tramitagdo e acompanhamento de todas as deliberacdes, assegurando/verificando o
seu cumprimento;
¢) Proceder a divulgacio e difusdo pelos servicos municipais das deliberactes;
d) Dar publicidade as deliberagBes pelos meios impostos por lei;
e) Proceder ao tratamento e arquivo das atas e demais documentos para proporcionar a sua rapida
consulta e identificagdo dos assuntos;

f) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 142
Servico de Recursos Humanos e Informéticos (DAG/SRHI)
1. Sdo atribuicdes do Servico de Recursos Humanos e Informdticos, no ambito da gestdo de recursos
humanos:
a) Promover estudos e propor medidas que visem garantir uma utilizacdo mais adequada dos
recursos humanos;
b) Identificar as caréncias, em matéria de formacdo e aperfeicoamento profissional, e elaborar o
plano anual de formacdo de forma a programar, desenvolver e assegurar as acdes de formacdo

internas e gerir as ages de formacdo externas;
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c) Coordenar os processos legalmente acordados com o Centro de Emprego, escolas profissionais e
demais entidades com competéncia formativa certificada;
d) Organizar e tratar o expediente relativo & avaliacdo de desempenho, aposentacdo de pessoal e
elaborar listas de antiguidade;
e) Lavrar os contratos de pessoal,.infnrmar, organizar e instruir os respetivos processos, bem como
todo o expediente dai decorrente;
f) Assegurar os vencimentos, abonos e comparticipagbes e organizar e instruir os processos
referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, designadamente abono de familia, ADSE e outras
prestactes complementares;
g) Organizar e instruir todos os processos individuais dos funciondrios e certificar matérias
constantes dos seus registos;
h) Gerir o mapa de pessoal, assegurando, para tal todos os procedimentos dai decorrentes,
designadamente no que respeita a sua elaboracdo, a sua submissdo para aprovacdo pela Camara e
Assembleia Municipais e proceder as respetivas publicitactes impostas por lei;
i) Promover o recrutamento e selecdo de trabalhadores, elaborar programas, métodos e critérios
de selecdo;
j) Assegurar a articulacdo e o secretariado dos jlris de concursos;
k) Prestar apoio na tramitacdo de processos disciplinares;
I} Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

2. 5do atribuicGes do Servigo de Recursos Humanos e Informaticos, no dmbito da higiene, seguranca

e salde no trabalho:

a) Promover a realizacdo dos exames médicos obrigatdrios aos funciondrios;

b) Elaborar as participacdes e relatdrios dos acidentes, doencas profissionais, incidentes e

aF
acontecimentos perigosos, acompanhar os respetivos processos e analisar as suas causas,

propondo medidas preventivas;

c) Propor e organizar os meios destinados a prestacdo de primeiros socorros;

d) Promover a realizacdo e instruir os processos de juntas médicas em caso de acidente em
servigo ou doenca profissional, sempre que seja necessario;

e] Promover a elaboragdo de relatdrios e estatisticas relativos a acidentes em servico e doengas
profissionais;

f) Assegurar todas as tarefas administrativas e formalidades ligadas a esta matéria, nos termos da

lei em vigor;
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g) Promover as acBes necessarias ao cumprimento do estipulado na lei sobre higiene e seguranca

no trabalho;
h) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior,

3. S3o atribuicdes do Servico de Recursos Humanos e Informaticos, no d@mbito dos sistemas

informaticos e de comunicacdes:
a) Conceber e implementar a informatizacio de todos os servicos municipais e gerir o sistema
informatico e de comunicacbes;
b) Instalar e manter o software;
c) Conceber organizar e garantir o pleno funcionamento de sistemas de seguranca e salvaguarda da
rede e da informac&o contida nas respetivas bases de dados;
d) Conceber aplicagbes destinadas a processos automaticos de apoio aos servigos do Municipio e
municipe;
e] Emitir parecer sobre todas as propostas de novas solugies de hardware e software,
apresentadas pelos servicos delas carenciadas;
f) Pronunciar-se sobre todas as repercusstes na estrutura orgénica resultantes da utilizacdo da
informatica;
g) Supervisionar todos os processos de agquisicdo de equipamentos e aplicagGes, mantendo um
registo atualizado em base de dados dos equipamentos, sistemas, aplicagbes e respetivas
imputacdes;
h) Propor acbes de formacdo de acordo com os objetivos e metas do processo de informatizacdo;
i} Zelar pelas condi¢des de funcionamento dos equipamentos e aplicacdes, instalando e operando
rotinas de manutencdo preventiva e garantindo a manutencdo corretiva;

i) Manter atualizado e em funcionamento o sitio na web do Municipio;

F

k) Executar os procedimentos de manutencdo interna (de hardware e software}' e controlar a
execucdo daqueles que competirem a entidades externas;

I} Zelar pelo bom funcionamento técnico do Espaco Internet de Gois;

m) Cooperar com outros servicos municipais no dmbito do 5IG;

n) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.
Artigo 152

Servigo Juridico e de Contraordenacées (DAG/S))

1. 580 atribuices do Servico Juridico e de Contraordenagdes, no ambito juridico:
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a) Preparar os atos ou contratos em que a Camara € outorgante, de acordo com as deliberages do
Executivo Camaradrio ou despachos do Presidente da Camara;
b) Preparar os elementos necessarios a elaboracdo dos atos publicos e dos contratos escritos;
c) Prestar informacdo sobre o cumprimento dos atos ou contratos que tenham por objeto a
administracdo, uso ou fruico de bens municipais por terceiros, em articulacdo com as demais
unidades orgdnicas responsaveis pelo acompanhamento da execucdo dos mesmos, propondo as
medidas destinadas a fazer cessar as razfes do incumprimento ou, se for o caso, a efetivar a
aplicacdo das sangbes previstas;
d) Manter o arquivo organizado e atualizado de todos os atos praticados, designadamente
contratos e protocolos celebrados com entidades externas;
e) Obter os pareceres juridicos externos considerados necessarios, quando solicitados pelos Grgdos
autarquicos;
f) Participar na elaboracdo de regulamentos, posturas, normas e despachos internos respeitantes a
competéncia do Municipio ou dos seus membros, bem como formular propostas de alteracdo das
vigentes, por forma a manter atualizado o ordenamento juridico municipal, em face dos planos
aprovados, das deliberagbes tomadas e dos diplomas legais de hierarquia superior;
g) Acompanhar e organizar o arquivo de todos os processos judiciais em que seja parte o
Municipio;
h) Prestar apoio técnico-juridico aos Orgdos do Municipio e aos diversos servicos camardrios,
mediante a elaboracdo de informacgdes e pareceres juridicos;
i) Assegurar ainstrucdo de processos e inquéritos disciplinares por determinacdo do Presidente ou
do Municipio;
j] Preparar, de acordo com orientagbes que lhe forem transmitidas, minutas de acordos,
protocolos ou contratos a celebrar pelo Municipio com outras entidades; o
k) Analisar e providenciar a divulgacdo, pelos membros do Executivo Municipal e pelos servigos
municipais, da legislacdo publicada com interesse para a atividade da autarquia;
1} Supervisionar o funcionamento do julgado de paz (quando instalado no Municipio);
m) Organizar e acompanhar processos de expropriacdo;
n) Fazer o registo centralizado de posturas, regulamentos, normas internas de servico, organizando;
o) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

2. Sdo atribuicdes do Servigo Juridico e de Contraordenagdes, no dmbito das contraordenagdes:
a) Organizar e instruir os processos de contraordenacdo;

b) Promover as citagdes e notificacGes necessdrias a tramitacdo dos processos;
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c) Promover a audicdo de testemunhas e realizacdo das demais diligéncias probatdrias requeridas
ou oficiosamente determinadas;

d) Dar cumprimento & solicitacdo de outras entidades competentes relativas a processos de
contraordenacao;

e) Elaborar propostas de decisdo e de despacho;

f) Assegurar o registo e controlo informatico de todos os processos de contraordenacdo;

g) Assegurar a remessa dos processos a tribunal sempre que determinada pela entidade
competente;

h) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 162
Servigo de Atendimento ao Municipe (DAG/SAM)
Sdo atribuicBes do Servigo de Atendimento ao Municipe:
a) Assegurar o atendimento personalizado do cidado, constituindo-se interlocutor Gnico capaz de
prestar todos os servicos e esclarecimentos a resolu¢do dos assuntos por estes apresentados no
ambito das atribuicGes municipais;
b) Articular a sua acdo com as diferentes dreas dos servicos municipais, através da normalizacio
dos procedimentos/processos relativos aos requerimentos e peticées apresentados pelos cidaddos
municipes;
c) Registar e encaminhar de acordo com as normas internas instituidas todos os documentos e
requerimentos apresentados pelo cidaddo garantindo o conhecimento atempado e eficaz do seu
curso e estado a todos os servigos municipais;
d) Desenvolver uma metodologia organizacional que assegure a otimizacdo dos processos,
mediante o alinhamento de objetivos entre a estrutura organica (vertical) e o fluxo Eus processos
(transversal);
e) Proceder a andlise dos fluxos existentes, estudar e propor a sua otimizacdo e a existéncia de
documentacdo clara e concisa dos processos, a sua aprovacdo formal, operacionalizacdo e a
medicdo continua do seu impacte;
f) Elaborar relatdrios, com periodicidade no maximo anual, de recolha e andlise sistemética dos
atendimentos e respostas dadas, visando a avaliacdo para a introducdo gradual dos ajustamentos e

alteragGes que se mostrem necessarios a otimizacdo dos processos;
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g) Estudar e propor o desenvolvimento de um portal eletrénico de servicos que funcione como

complemento e alternativa ao atendimento presencial, que simplifique a vida dos cidad3os segundo
uma logica vivencial, ainda que ndo coincidente com a matriz integrada da organizacio;

h) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 172
Servigos Financeiros (DAG/SF)
1. 530 atribuig@es dos Servicos Financeiros, no dmbito da contabilidade autarquica:
a) Colaborar na elaboragdo do Plano Plurianual de Investimentos e Orgamento, coligindo todos os
elementos necessarios para esse fim e proceder a apresentacdo dos mesmos;
b) Acompanhar a execucdo dos documentos referidos na alinea a), propondo as necessarias
alteracGes e revisdes orgamentais;
c) Promover os registos inerentes a execucdo orcamental e do Plano Plurianual de Investimentos;
d) Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;
e) Receber faturas devidamente conferidas;
f) Enviar faturas ao Servico de Patriménio e Arquivo para conferéncia dos bens a inserir no
inventdrio de patriménio municipal;
g) Registo das faturas movimentando as devidas contas;
h) Submeter a autorizacdo superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento;
i) Coligir os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das obrigacdes fiscais e demais
operacies de tesouraria e proceder a sua entrega regular;
j) Proceder a conferéncia didria do resumo e didrio de tesouraria e dos documentos de despesa e
receita remetidos pela Tesouraria;
k) Registar e organizar documentos e fichas de contabilizac3o de receitas e despesas ::1;: acordo com
as normas legais;
I} Manter atualizadas as contas-correntes dos empreiteiros e fornecedores/clientes, contribuintes
e utentes;
m) Processar a liquidagdo e controlo das receitas provenientes de outras entidades,
designadamente os fundos transferidos do Orcamento do Estado, impostos locais e impostos
municipais;
n) Processar e liquidar juros e outros movimentos contabilisticos;

o) Emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos devidamente autorizados;
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p) Elaborar os documentos de prestac3o de contas e colaborar na elaboracdo do relatdrio de

gestdo, observando o preceituado na legislacdo aplicavel, para que os mesmos sejam submetidos a
aprovacdo do orgdo executivo;

g} Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestacio de contas, devidamente aprovadaos,
bem como cdpias destes e dos documentos previsionais a outras entidades;

r}] Promover, com a colaboracdo dos outros servigos, o estabelecimento de seguros adequados a
realidade municipal e gerir a carteira de seguros, mantendo os respetivos registos;

s) Elaborar as reconciliagdes bancdrias das contas bancérias tituladas pelo Municipio;

t) Compilar, recolher e analisar toda a informacdo (em suporte informatico) proveniente dos varios
servigos que tem como finalidade conhecer os custos das fungdes e dos custos subjacentes a fixacdo
de tarifas e precos de bens e servicos (contabilidade de custos);

u} Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

[

Sdo atribuicGes dos Servigos Financeiros, no @mbito da tesouraria municipal:
a) Promover a arrecadacdo de receitas eventuais nos termos legais e regulamentares e no respeito
das instructes do servigo;
b} Entregar aos contribuintes, com o respetivo recibo, os documentos de cobranca;
c) Liquidar juros relativos & arrecadacdo de receitas;
d) Proceder a guarda de valores monetarios;
e) Controlar as contas bancdrias do Municipio e efetuar junto das instituigbes bancdrias os
levantamentos, os depdsitos e as transferéncias de fundos;
f)] Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada
para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancérias;
g Manter devidamente escriturados os documentos de tesouraria, cumpridas as disposictes legais
e regulamentares sobre a matéria; 4
h) Elaborar os didrios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os a contabilidade com os
respetivos documentos de receita e despesa para conferéncia;
i} Efetuar os pagamentos de ordens de pagamento, depois de cumpridas as condicBes necessarias
a sua efetivacdo nos termos legais;
i) Proceder ao arquivo definitivo dos documentos de despesa ja pagos;
k) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.
3. S3o atribuicbes dos Servigos Financeiros, no ambito do aprovisionamento, gestdo de stocks e

contratacdo publica:
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a) Elaborar, em articulacdo com os diversos servicos, os estudos das necessidades e estruturar o
plano de compras em consondncia com as atividades comprometidas no Plano Plurianual de
Investimentos;

b) Efetuar a gestdo financeira das compras e fornecer elementos necessarios a elaboracdo do
Or¢camento anual;

c) Organizar e promover os processos de aquisicdo de bens e servicos e proceder as respetivas
consultas do mercado, nos termaos da legislagdo aplicavel;

d) Recolher e manter atualizado os catdlogos de informacdo técnica relativos a artigos e
equipamentos de que os servigos sao consumidores;

e) ldentificar potenciais fornecedores numa otica da melhoria do custo/prazofqualidade e
assegurar o respetivo contato, selecdo e negociacao, nos termos da lei, salvaguardando as condicSes
de fornecimento e as especificacdes desejadas;

f) Proceder ao estudo do mercado de bens e servicos e organizar os respetivos processos de
aquisicdo;

g) Preparar os regulamentos e cadernos de encargos para consultas ao mercado e concursos de
aquisicdo de materiais e outros bens e servicos;

h) Participar na preparacdo dos processos administrativos de concursos para apreciacdo e parecer
por comissdes de apreciacdo a designar;

i) Receber requisicbes, com o respetivo parecer favoravel do responsavel da unidade, e assegurar a
identificacdo correta das especificacbes dos produtos/servicos e as condigbes de fornecimento
pretendidas;

j) Assegurar o registo, a emissdo e o acompanhamento de ordens de compra, o respetivo processo
de cabimento e de autorizacdo para as requisicies que lhe foram feitas até a satisfacdo da mesma
junto do requisitante; 3

k) Proceder a elaboracdo das requisicbes externas e consequente compromisso de dotacdo
orcamental;

I} Conferir os materiais adquiridos com a respetiva guia de remessa e esta ultima com as faturas, e
ainda, controlar os prazos de entrega dos mesmos fornecedores;

m) Remeter & Contabilidade as faturas com a respetiva requisicdo externa anexada para registo;

n) Gerir o economato de todos os servicos, administrando os artigos de consumo corrente
existentes e procedendo a sua distribuicdo interna, propondo medidas tendentes a racionalizar as

aquisicdes do material e os consumos;
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o) Registar e manter atualizado o ficheiro informatico de entradas e saidas de materiais em

armazém;

p) Organizar e manter organizado o inventario das existéncias em armazém;

g) Coordenar e assegurar os servicos desenvolvidos nas dreas de compras e armazém;

r} Registar informaticamente os consumos de bens e a prestacdo de servicos e a mao de obra
direta nas respetivas funges, bens e servigos municipais;

5) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 182
Servico de Patrimdnio Municipal e Arquivo (DAG/SPA)
1. 580 atribuices do Servico de Patrimdnio Municipal e Arquivo, no ambito da gestdo do patriménio
municipal:
a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens do Municipio e sua afetacdo;
b) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobilidrio e equipamentos
existentes nos servicos ou cedidos pelo Municipio a outros organismos;
c) Acompanhar todos os processos de inventariagdo, aguisicdo, transferéncia, abate, permuta e
alienacdo de bens mdéveis e imoveis do Municipio, atentas as regras estabelecidas pelo POCAL e
demais legislacéo aplicavel;
d) Informar os Servicos Técnicos das alterages ao patrimdnio imobilidgrio municipal para
atualizacdo no Sistema de Informacdo Geografica (SIG);
e) Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizagdo sectorial pelos bens patrimoniais afetos a
cada servico;
f) Proceder ao inventario anual;
g) Proceder a conferéncias fisicas - coordenar as verificacGes periddicas e parciais, ﬂ;. acordo com
as necessidades do servico e em cumprimento do plano anual de acompanhamento e controlo que
deve propor ao drgdo executivo;
h)Fornecer ao servico competente os elementos necessarios ao estabelecimento de sistema de
seguros adequado ao patrimdnio;
i} Providenciar pela realizacdo dos atos;
j) Extrair copias e passar certidGes sobre matéria da sua competéncia;
k) Requerer os documentos necessarios a pratica dos atos notariais;
I} Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatdria do registo predial de todos os bens

proprios imobilidrios do Municipio;
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m) Escriturar e atualizar todos os livros e ficheiros informaticos proprios do Servico, bem como

assegurar, atempadamente, a assinatura da correspondéncia e documentos inerentes;
n) Em cumprimento de deliberacdo dos drgdos do Municipio ou de despacho do Presidente da
Cédmara, organizar e conduzir os processos de hasta pablica ou concurso pablico relatives &
alienacdo de bens imdveis privativos do Municipio, nos termos da lei;
o) Manter o arquivo organizado de todos os atos praticados;
p) Manter atualizado os processos de todas as participacdes do Municipio em outras entidades;
q) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.
2. Sdo atribuicBes dos Servigos Financeiros, no dmbito do arquivo municipal:
a) Organizar e administrar estruturas de documentacdo e informacéo;
b) Assegurar a aquisicdo, avaliagdo e tratamento técnico (inventariacdo, catalogacdo e indexacdo)
dos diversos suportes documentais;
c) Manter atualizados os fundos bibliogréficos documentais;
d) Contribuir para a recuperacdo do patrimdnio arquivistico do Concelho de Gais;
e) Organizar e controlar o arquivo geral, classificando e arquivando os documentos, bem como
elaborando ficheiros que permitam a consulta rdpida de documentos e processos e a permuta de
material com instituices diversas;
f) Propor a adocdo de planos adequados de arquivo;
g) Assegurar o tratamento técnico documental dos fundos e séries da documentacdo inativa;
h) Manter atualizado o registo das entradas e saidas de documentos e processos;
i) Providenciar e propor medidas de salvaguarda ou seguranga necessdrias a preservacdo,
conservagdo e eventual restauro dos documentos;

j) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

SECCAO Il

Divisdo de Gestdo Urbanistica, Planeamento e Ambiente

Artigo 19¢

Atribuicdes
A Divisdo de Gestdo Urbanistica, Planeamento e Ambiente, abreviadamente designada por DGUPA,
compete executar atividades de planeamento e programacdo das acies, no ambito da salubridade e
saneamento basico, da habitacdo, da construcdo da rede viaria, da gestdo urbanistica e paisagistica;

assegurar a gestdo, conservagao e reparacao da rede de abastecimento pidblico de aguas e de aguas
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residuais; conceber e implementar técnicas e instrumentos de planeamento aplicdveis a execucdo

das politicas municipais; controlar o cumprimento dos planos previsionais, os resultados obtidos e a
eficiéncia dos servicos dependentes. Os dominios de atribuices da DGUPA sdo a gesto urbanistica,
as obras particulares, das obras municipais, do transito e vias de comunicacdo, dguas e saneamento,
iluminacdo publica, urbanismo e limpeza, higiene, limpeza e sanidade, parques, jardins e florestas,
cemitérios municipais, oficinas municipais, maquinas e viaturas e demais equipamentos municipais.
Sdo atribuicSes da DGUPA as seguintes:

a) Dirigir o pessoal afeto a Divisdo;

b) Dirigir a atividade a cargo da Divisdo;

c) Dirigir o arquivo ativo da Divisdo;

d) Dirigir as obras municipais, executadas por empreitada e por administracgo direta;

e) Dirigir os processos referentes a fundos comunitérios;

f)  Dirigir o parque automdvel e equipamento municipais;

g) Dirigir as oficinas municipais;

h) Cooperar nos processos da venda de lotes municipais para industria;

i)  Dirigir os cemitérios municipais;

j)  Dirigir os sistermas plblicos de fornecimento e gestdo da dgua, de saneamento, da recolha de

residuos urbanos e de limpeza urbana;

k) Dirigir a construcdo, manutencdo e reparacdo de equipamentos municipais de utilizacdo

coletiva;

I}  Dirigir as obras de infraestruturas municipais;

m) Coordenar a gestdo dos mercados e feiras sob jurisdicdo municipal;

n) Dirigir em matéria de urbanismo, licenciamentos, autorizages e politica de solos;

o) Coordenar a elaboragdo de propostas de circulares, ordens de servico, despachd; posturas e

regulamentos necessarios ao exercicio das atividades da DGUPA;

p) Coordenar a recolha de viaturas abandonadas no espago publico;

q) Coordenar a conservacdo e manutencdo dos equipamentos e instalagGes municipais;

r)] Coordenar as obras solicitadas pelos diferentes servigos municipais;

s} Coordenar os transportes solicitados pelos servicos municipais, juntas de freguesia,

associacdes, coletividades e outras instituictes.

t) Cooperar no licenciamento sanitario;

u) Cooperar no licenciamento de publicidade em propriedades privadas e de implantagdo de

mobilidrio urbano de publicidade e informacao;
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v) Cooperar na elaborac@o dos documentos previsionais e orgamento do Municipio;

w) Cooperar na elaboracgdo do relatdrio de atividades do Municipio;

x) Cooperar no licenciamento para ocupacdo de via publica;

y) Cooperar com as entidades publicas e privadas na drea do Concelho;

z) Velar pelo cumprimento das leis, regulamentos, deliberagdes dos érgdos do Municipio, no
dmbito das suas atribuicdes;

aa) Promover o cumprimento dos planos municipais de ordenamento do territdrio existentes e
assegurar a reconversdo e atualizagdo dos mesmos;

bb) Executar os estudos de ordenamento e desenvolvimento do territdrio, em especial o PDM,
nomeadamente nas suas revisdes e atualizacdes;

cc) Cooperar no ordenamento florestal;

dd) Exercer as demais funcdes que, superiormente, lhe forem atribuidas.

Artigo 202
Composicdo
A Divisdo de Gestdo Urbanistica, Planeamento e Ambiente compreende os seguintes servigos:
a) Servico Administrativo (SA);
b) Servicos Técnicos (5T);
c) Servico de Salubridade e Qualidade de Vida (5QV);
d) Servico de Obras por Administracdo Direta (SOAD);
e) Servico de Saneamento Basico e Mercados (SBM);
f) Servico de Gestdo de Edificios e Equipamentos (GEE);
g) Servico de Fiscalizacdo Municipal (SF).

SUBSECCAO |

Servicos da Divisdo de Gestdo Urbanistica, Planeamento e Ambiente

Artigo 212
Servico Administrativo (DGUPA/SA)
Sdo atribuicdes do Servico Administrativo:
a) Executar as tarefas inerentes & rececdo e distribuicdo dos requerimentos, correspondéncia e

outros documentos, relativos a DGUPA, dentro dos prazos legais;
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b) Elaborar os processos de obras particulares, de loteamentos e outros que devam correr pelos
servicos, proceder a sua distribuicdo pelos diversos setores, a fim de serem devidamente
informados e, posteriormente promover a sua expedicdo;

c) Solicitar as entidades respetivas os pareceres de que carecam os processos de obras e
loteamentos urbanos;

d) Atender o publico nos assuntos relativos as suas atribuicSes e encaminha-lo para os servigos
adequados, quando for caso disso;

e} Emitir certidGes especificas, quando autorizadas;

f) Emitir as licencas de obras, ocupagdo da via pablica e da utilizacdo de edificios, depois de
autorizadas;

g) Emitir alvaras de loteamento, apos competente autorizacdo;

h) Remeter as diversas entidades oficiais os elementos que por determinacdo legal lhes tenham de
ser enviados;

i) Minutar e datilografar/processamento de texto, de todo o expediente da DGUPA,

j) Colaborar na elaboragdo de propostas de instruges, ordens de servigo, despachos, posturas e
regulamentos necessarios ao exercicio das atividades da DGUPA,;

k} Organizar os processos de licenciamento sanitdrio e passar os respetivos alvards;

I) Gerir o arquivo da DGUPA;

m) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 22¢2
Servicos Técnicos (DGUPA/ST)
1. Sdo atribuicSes dos Servicos Técnicos, no dominio das empreitadas:
a) Promover a execugdo de trabalhos por empreitada;
b) Dirigir as obras decididas levar a efeito por empreitada;
c) Efetuar estudos de rentabilidade das obras;
d) Assegurar as funcdes relativas a planificagdo e execugdo de obras, estimativas de custos, autos
de consignacio, vistorias e medicdo de trabalhos, contas finais, receces provisorias e definitivas
dos empreendimentos de desenvolvimento do Municipio, constantes dos documentos previsionais
e que o Municipio delibere executar por empreitada no ambito do DGUPA;
e} Instruir os processos de obras a executar por empreitada;
f) Controlar o cumprimento dos contratos e fazer cumprir os prazos de execucdo das obras

adjudicadas;
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g) Desenvolver todas as tarefas que Ihe forem atribuidas por despacho superior.
2. 530 atribuicdes dos Servigos Técnicos, no dominio da gestdo de fundos comunitarios:
a) Promover a recolha de documentos relativos a projetos aprovados e comparticipados pela UE,
quer as obras sejam realizadas por administracdo direta, quer por empreitada;
b) Promover a organizacdo de dossiers dos referidos projetos;
c) Promover a autenticacdo de toda a documentacdo a incluir nos dossiers dos projetos;
d) Promover a elaboracdo dos pedidos de pagamento;
e) Assegurar o expediente relativo aos fundos comunitarios;
f) Arquivar, depois de finalizadas as obras, todos os dossiers de projetos;
g) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.
3. 580 atribuigdes dos Servigos Técnicos, ao nivel do planeamento urbanistico:
a) Assegurar a atividade do Municipio no que respeita ao planeamento urbanistico e ordenamento
do territdrio;
b) Promover a organizacdo e manutencdo do 51G e banco de dados do Municipio;
c) Promover a andlise e emitir pareceres sobre planos nacionais, especiais e sectoriais de
ordenamento do territorio;
d) Promover a analise e emitir pareceres sobre planos municipais de ordenamento do territdrio;
e) Propor processos de expropriacdo e obrigatoriedade de construcdo;
f) Promover a organizacao de processos de venda de terrenos e lotes municipais;
g) Promover o calculo das avaliacies de prédios urbanos ou risticos, objeto de negociacdo pelo
Municipio;
h) Propor a elaboragdo de estudos no dominio do ordenamento do territdrio;
i) Propor a aquisicdo de servicos no dominio do ordenamento do territério e do planeamento
urbanistico; *
j) Propor a atualizacdo dos planos existentes;
k) Propor a execucdo dos estudos de reconversdo urbanistica das zonas de construgdo
clandestinas;
I} Propor a execucdo de arranjos exteriores, equipamentos coletivos e infraestruturas;
m) Propor a elaboracdo de projetos de requalificacdo e reabilitacdo urbana;
n) Promover a instrugdo de processos de tomada de posse administrativa dos prédios sitos em
zonas urbanas ou rurais, objeto de operacdo de fracionamento sem a competente licenca;
o) Inventariar e catalogar todos os arruamentos do Concelho, com a respetiva numeracdo policial

e denominacdo;
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p) Coordenar os contactos e relagdes com os orgdos da administracdo central, regional e

associactes com competéncia na area de habitacdo social, industrial e comercial;
q) Cooperar com as outras unidade orgdnicas efou com outras instituicdes na emissdo de
pareceres, no ambito da gestdo urbanistica, do ordenamento do territdrio, do patrimdnio e em
qualquer outra vertente do interesse municipal;
r) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

4. 530 atribuicdes dos Servicos Técnicos, no ambito do ordenamento do territorio:
a) Assegurar a atividade do Municipio no que respeita ao planeamento urbanistico e do
ordenamento do territdrio;
b) Assegurar os estudos de ordenamento e desenvolvimento do territdrio, em especial o PDM,
nomeadamente as suas revises e atualizacdo;
c) Assegurar o exercicio das competéncias municipais em matéria de urbanismo;
d) Assegurar a realizacdo de estudos no dominio do ordenamento do territdrio e do planeamento
urbanistico e acompanha-los até se tornarem eficazes;
e) Assegurar a aquisicdo de servicos no dominio do ordenamento do territdrio e do planeamento
urbanistico e acompanha-los tecnicamente até se tornarem eficazes;
f) Assegurar a reconversdo e atualizacdo dos planos existentes;
g} Executar os estudos de ordenamento e desenvolvimento do territdrio, em especial o PDM,
nomeadamente nas suas revisdes e atualizagdes;
h) Assegurar o exercicio das competéncias municipais em matéria de urbanismo e politica de solos,
designadamente na delimitacdo de zonas de defesa e de controlo urbano de areas criticas de
recuperacdo e reconversao urbanistica, dos planos de reconversdo urbana de dreas degradadas e
de recuperacdo de centros historicos, em cooperacdo com outros servigos municipais;
i} Andlise e emissdo de pareceres sobre planos nacionais, especiais e sectoriais de c:-rdérnamentﬂ do
territorio;
j) Analise e emissdo de pareceres sobre planos municipais de ordenamento do territdrio;
k) Acompanhar processos de expropriacdo e obrigatoriedade de construgdo;
I) Assegurar o calculo das avaliacBes de prédios urbanos ou risticos, objeto de negociacdo pelo
Municipio;
m) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

5. 530 atribuicdes dos Servigos Técnicos, no dominio de estudos e projetos:
a) Assegurar a execucgdo grafica dos projetos e estudos ou planos elaborados pelos servigos

municipais;
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b) Assegurar a aquisicdo de servigos de elaboragcdo de projetos de arquitetura, projetos de

especialidade e consultadoria especifica para a execugdo de obras do Municipio;
c) Assegurar a execugdo dos projetos ou a aquisicdo de servicos no dominio dos arranjos
exteriores, equipamentos coletivos e infraestruturas;
d) Colaborar na execugdo de estudos e projetos de outros servicos municipais que necessitem da
elaboracdo de projetos ou incluam uma componente gréfica;
e) Desenvolver todas as tarefas que Ihe forem atribuidas por despacho superior.

6. Sdo atribuicdes dos Servigos Técnicos, relativamente ao Sistema de Informacdo Geografica:
a) Assegurar a organizacao do 5IG e da base de dados do Municipio;
b) Assegurar a elaboracdo e aquisicdo da cartografia digital do Municipio;
c) Assegurar a continua atualizagdo e manutencdo da cartografia do Municipio;
d) Assegurar a continua atualizacdo e manutencdo da base de dados do Municipio integrada no
5IG;
e) Assegurar a ligacdo as entidades nacionais e locais com relevincia para o processo de
implementacdo e manutengao do 51G;
f) Assegurar, junto dos restantes servicos municipals, a recolha de informacdo de suporte ao SIG;
g) Assegurar, junto dos restantes servicos municipais, a utilizacdo correta e eficaz da informacdo
disponibilizada pelo 51G;
h) Colaborar com outros servigos e entidades na divulgacdo de dados disponiveis no SIG para uso
publico;
i) Elaborar estudos e propostas de interligacdo por meios informdticos entre a base de dados do
Municipio e as bases de dados de outras instituiches nacionais e locais;
j) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

7. 580 atribuigdes dos Servigos Técnicos, ao nivel das obras particulares:
a) Promover a analise e emitir parecer sobre projetos de obras particulares;
b) Promover a andlise e emitir pareceres sobre pedidos de obras diversas de conservacdo e ou
reparacao dos imdveis, requeridos pelos seus proprietarios;
c) Promover a andlise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciacdo de processos;
d) Promover a andlise e emitir parecer sobre pedidos de certidbes e alvaras de loteamento;
e) Promover a andlise e emitir parecer sobre pedidos de mudanca de finalidade das fracbes dos
imoveis;
f) Promover a andlise e emitir parecer sobre pedidos e reclamac@es referentes a construcio

urbana;
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g) Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos e pretenstes de ocupacio da via publica para

efeitos de estaleiro de obras a realizar nos imdveis;
h) Promover a obtencdo junto das entidades respetivas dos pareceres que carecam 0S processos
de obras e loteamentos;
i} Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos de energia para as construcBes ndo dotadas
desta infraestrutura;
j) Promover a andlise e emitir parecer sobre os pedidos de certiddo de laboracdo de carater
industrial;
k) Assegurar a execucdo das medicGes dos processos de obras e do célculo de taxas em vigor e
indicacdo dos documentos necessarios para o licenciamento das obras;
I} Promover a analise e emissdo de pareceres a pretensies de alvaras sanitdrios;
m) Promover a andlise e emissdo de pareceres a pretensdes de publicidade em propriedades
privadas e de implantagdo de mobilidrio urbano de publicidade e infarmacdo e suas implicacGes
urbanisticas;
n) Promover a andlise e emissdo de pareceres a pretenses de ocupacdo da via publica e as suas
implicacGes urbanisticas;
o) Coordenar a execucdo das vistorias com fim de passagem da licenca de habitacdo e ou
utilizacdo, elaborando os respetivos autos;
p) Coordenar a execucdo das vistorias com o fim dos imoveis ficarem sujeitos ao regime da
propriedade horizontal, elaborando os respetivos autos;
q) Coordenar a elaboragdo de propostas de instrucfes, ordens de servico, despachos, posturas e
regulamentos necessdrios ao exercicio das atividades do servigo;
r) Cooperar com os outros servicos municipais, em matéria de urbanismo e politica de solos,
designadamente na delimitacdo de zonas de defesa e de controlo urbano de éreél; criticas de
recuperacdo e reconversdo urbanistica, dos planos de renovacdo urbana de dreas degradadas e de
recuperagdo de centros histéricos em cooperacdo com outros servicos municipais;
s) Cooperar com a fiscalizagdo municipal, sempre que esta o solicite;
t) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

8. Sdo atribuicdes dos Servigos Técnicos, no ambito da topografia:
a) Assegurar a execucao dos levantamentos topograficos necessarios as atividades do Municipio;
b) Assegurar o fornecimento de alinhamentos, cotas de soleira, implantacées a peticdes
particulares;

c) Colaborar com outros servigos municipais na elaboracdo de estudos e projetos;

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 32



MUNICIPIO
GOIS

d) Colaborar no célculo e medicdo de areas e parcelas de terreno para efeitos de avaliacfes e

inventario;
e) Fornecimento de plantas de localizacdo e implantacio para peticBes particulares;
f) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.
9. 530 atribuicdes dos Servigos Técnicos, no dmbito da gestdo de recursos enddgenos:
a) Cooperar no licenciamento sanitario, na promocdo de atividades cinegéticas e de pesca, e no
ordenamento florestal;
b) Gerir ou colaborar com outras entidades no desenvolvimento da caca, da pesca e de outros
recursos endogenos do Concelho;
¢) Emissdo de pareceres no ambito do Servigo;

d) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 23¢
Servigo de Salubridade e Qualidade de Vida (DGUPA/SQV)
Sdo atribuicdes do Servico de Salubridade e Qualidade de Vida:
a) Promover a protecao da qualidade de vida da comunidade;
b) Promover a plantagdo, bem como a conservacdo e reparacao de jardins municipais, zonas
verdes e viveiros municipais;
c) Assegurar a administracdo dos cemitérios municipais;
d) Assegurar o exercicio das competéncias municipais, no exercicio do ordenamento do transito,
do estacionamento e da sinalizacdo, dentro das localidades, na area do Concelho;
e) Zelar pelos mercados e feiras sob jurisdicdo municipal;
f) Promover a conservacdo, reparacdo e melhoramentos do parque de campismo, estddio
municipal e outros parques desportivos e recreativos; 4
g) Promover a recolha de viaturas abandonadas no espaco pdblico;
h) Assegurar a colocagdo e manutencdo de placas de identificacdo e de sinalizacdo de localidades e
de locais de interesse turistico;
i] Assegurar o apoio as juntas de freguesia no dominio de ajardinamento e espagos verdes;
J) Colaborar na implementacdo e execucdo de medidas de defesa e protecdo do meio ambiente;
k) Colaborar com outros servicos em acfes de sensibilizacdo da populagdo, no @mbito da
salubridade e qualidade de vida;
I} Colaborar com os servicos de coordenacdo econdmica e de higiene publica, na area das

respetivas atribuices;
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m) Emitir pareceres sobre projetos de urbanizagdo ao nivel da implantacdo de jardins e zonas

verdes;

n) Assegurar a plantacdo, conservacao e reparacao dos jardins, zonas verdes e viveiros municipais;
o) Gerir e conservar os materiais e equipamentos;

p) Promover a arborizacdo do Concelho, colaborando com as entidades publicas e privadas;

) Gerir e conservar os materiais e equipamentos dos mercados municipais;

r) Promover inumacdes e exumacdes;

s) Promover a limpeza, arborizagdo e manutencido da salubridade publica nas dependéncias dos
cemitérios;

t) Promover o alinhamento e numeracdo das sepulturas e designar os lugares onde podem ser
abertas as novas covas;

u) Manter e conservar o material e controlar o respetivo consumao;

v) Promover a conservacao dos cemitérios municipais;

w) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 242
Servigo de Obras por Administrag3o Direta (DGUPA/SOAD)
Sdo atribuicGes do Servico de Obras por Administracdo Direta:
a) Gerir o parque automovel, excluindo o de passageiros, e o0 equipamento mecdnico do
Municipio, assegurando o seu bom funcionamento;
b) Gerir a cedéncia de maquinas ou viaturas, quando solicitadas pelos servicos municipais, juntas
de freguesia do Concelho, coletividades, associacdes e instituicdes do Concelho, de acordo com as
instrucBes da direcdo politica do Municipio;
c) Gerir a carpintaria do Municipio;
d) Construir, e manter operacional os sistemas de abastecimento pablico de agua e saneamento;
e) Construir, bem como conservar e reparar os jardins, as zonas verdes e viveiros do Municipio;
f) Construir, bem como conservar e reparar os parques de campismo, campos de futebol e outros
parques desportivos e recreativos municipais;
g) Colaborar na implementacdo e execucdo de medidas de defesa e protecdo do meio ambiente;
h) Assegurar a colocagdo e manutencdo de placas de identificacdo e de sinalizagdo de localidades e
de locais de interesse turistico;
i) Promover a colocacdo e manutencdo de placas toponimicas e nimeros de policia de todo o

Concelho;
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i) Assegurar a colocagdo e manutencdo de placas de identificacdo e informativas nas vias puablicas

do Concelho;
k) Coordenar a conservacdo e manutencdo dos equipamentos e instalagdes municipais;

I} Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 252
Servico de Saneamento Basico e Mercados (DGUPA/SBM)
Sdo atribuigdes do Servico de Saneamento Basico e Mercados:
a) Gerir as infraestruturas dos sistemas publicos de abastecimento, estagbes de tratamento de
dgua residuais, da recolha de residuos sdlidos urbanos e de limpeza urbana;
b) Planear as atribuicdes do Municipio enquanto entidade gestora;
t) Coordenar a gestdo dos mercados e feiras sob jurisdicdo municipal;

d) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 262
Servigo de Gestdo de Edificios e Equipamentos (DGUPA/GEE)
Sdo atribuictes do Servico de Gestdo de Edificios e Equipamentos:

a) Assegurar a gestdo e manutencdo das instalacdes e equipamentos municipais, designadamente
no que respeita as condigfes técnicas e a gestdo integrada do edificado, em articulagdo com os
Servigos Técnicos da Divisdo e com o Servigo de Patrimonio Municipal e Arquivo da DAG;
b) Assegurar e harmonizar as medidas e meios de protecdo e seguranca integrada nas instalacdes e
equipamentos municipais, no que se refere a seguranca de pessoas e bens, contra os riscos de
incéndio, intoxicacdo, explosdo e atos anti-sociais, devendo para tal promover a inventariagdo,
programacdo, regulacdo e avaliacdo dos sistemas e equipamentos de seguranca; 4
c) Garantir a uniformizaciio dos equipamentos e dos contratos de gestio e manutencio de
seguranca nos edificios e equipamentos municipais, através da definicdo de especificagdes técnicas,
a respeitar nos projetos e obras municipais e na aquisicdo e contratacdo de sistemas e
equipamentos de seguranca, promovidos por quaisquer unidades orgdnicas;
d) Fornecer ao Servico de Patrimdnio Municipal e Arquivo da DAG os elementos necessarios a
atualizacdo do cadastro dos edificios e equipamentos municipais;
e)Coordenacdo do parque automdvel e equipamento mecanico do Municipio;

f) Coordenacdo dos transportes solicitados pelos servicos municipais, juntas de freguesia,

associacoes, coletividades e instituicdes;

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 35



Qeud
MUNICIPIO
“GOIS

g) Gestdo da oficina mecénica do Municipio;
h)Coordenagdo da recolha de viaturas abandonadas no espaco piblico;

i) Desenvolver todas as tarefas gue lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 272
Servico de Fiscalizagdo Municipal (DGUPA/SF)
Sdo atribuicdes do Servigo de Fiscalizacdo Municipal:
a) Fiscalizar o cumprimento das normas regulamentares municipais e de ambito nacional ou
regional, informando aos seus superiores quando detetada a sua infracdo;
b) Elaborar autos de noticia e autos de contraordenacdo ou transgressdo por infragBes detetadas a
normas cuja competéncia de aplicagdo ou fiscalizacdo pertenca ao Municipio;
c) Proceder a fiscalizac8o do cumprimento das normas regulamentares administrativas relativas as
redes de dgua e saneamento;
d) Proceder a execugdo, nos termos da lei, dos atos administrativos das autoridades municipais;
e) Prestar informacdo sobre gueixas, reclamag@es e dendncias;
f} Colaborar no levantamento das situacdes objeto de atualizacdo do SIG;
g) Participar nos procedimentos e acdo dos demais servicos municipais, que carecam dos meios de
que dispoe;
h) Colaborar e apoiar outras entidades que prossigam os mesmaos fins;

i} Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

SECCAO IV

MNicleo de Desenvolvimento Social, Cultural e Econdmico

Artigo 282

Atribuicbes
Ao Nicleo de Desenvolvimento Social, Cultural e Econdmico, abreviadamente designado por NDSCE,
compete contribuir para o desenvolvimento social, cultural e econdmico da comunidade, com vista a
melhoria significativa da sua qualidade de vida; & salvaguarda e valorizacdo do patrimdnio e da
memdria coletiva; a qualificacdo e dinamizacdo das potencialidades turisticas do territdrio e, em
especial:

a) Assegurar a gestdo dos equipamentos municipais afetos ao Nicleo;
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b) Impulsionar o desenvolvimento econdmico concelhio, prestando apoio as atividades, empresas e

empresarios que pretendam instalar-se no Concelho;

¢} Organizar eventos e atividades de iniciativa municipal;

d) Fomentar o desenvolvimento cultural das comunidades, mormente através da concecdo e
execucdo de projetos e acbes de animacgdo socio-cultural;

e} Fomentar o desenvolvimento da atividade cultural da iniciativa de outros agentes do Concelho;

f) Assegurar a diversificacio da oferta de atividades de carater cultural, social e de lazer;

g) Promover e divulgar as potencialidades turisticas do territdrio concelhio;

h) Elaborar propostas que contribuam para o desenvolvimento turistico do Concelho;

i} Divulgar produtores e produtos tradicionais do Concelho;

i) Incentivar a perpetuacdo da memdria coletiva das comunidades, da sua cultura e tradices
locais, através da promocdo de medidas de preservacdo e conservacdao do patrimonio cultural;

k) Contribuir para a salvaguarda, valorizacdo, conservacdo, documentacdo, musealizacio e
divulgacdo do patrimdnio cultural;

I} Criar programas de educac¢do patrimonial que possibilitem a dinamizacdo de uma consciéncia
patrimonial ativa, potenciando os recursos patrimoniais concelhios e o desenvolvimento concelhio;
m) Atualizar o inventario do patrimonio cultural municipal afeto aos espagos museologicos
municipais;

n) Preparar a execucdo de acfes e projetos dinamizadores e ilustradores do patriménio cultural
concelhio;

o) Implementar espacos municipais destinados ao adequado armazenamento, conservagdo,
salvaguarda, valorizagdo e divulgacdo do patrimdnio cultural mdvel concelhio, sob a algada
municipal;

p) Incentivar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cuitural'; literario da
populacdo, organizando atividades que permitam uma ocupacdo enriquecedora e gratificante dos
tempos livres dos municipes;

q) Dinamizar agbes de recolha, tratamento, divulgacdo e valorizagdo do patriménio bibliografico do
territdrio concelhio, regional e nacional;

r) Promover e desenvolver atividades de carater cultural, recreativo e desportivas destinadas as
diversas camadas da populacdo;

s) Fomentar a interacdo entre os jovens a nivel municipal e supramunicipal através da criacdo de

programas lidico-pedagdgicos;
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t) Acompanhar a atividade do Conselho Municipal de Juventude e desenvolver agGes promotoras
do associativismo;

u) Contribuir para o alargamento do universo de destinatarios das atividades desportivas,
recreativas e de lazer;

v) Proporcionar a melhoria da qualidade de vida das populacBes, através da colaboragdo com
instituicdes publicas e privadas e de solidariedade social nas dreas da salde, agdo social e educacdo;
w) Elaborar o diagndstico das necessidades sociais da comunidade;

%) Promover, em articulagdo com a comunidade educativa, o projeto educativo integrado para o
Concelho;

y) Colaborar na definigdo de estratégias de desenvolvimento social e cultural na drea do Municipio;
z) Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais no fomento de acdes de carater
social e cultural;

aa)Acompanhar, de modo sistematico, as atividades desenvolvidas pelos diferentes setores do
MNucleo;

bb)Cooperar na promocdo de atividades cinegéticas e de pesca e dos produtos enddgenos;

cc) Colaborar na integracdo socioprofissional dos desempregados de longa duragdo, através de
medidas de politica social e de emprego;

dd)Contribuir para a inser¢do social, educativa, econdémica e cultural dos municipes;

ee)Apoiar as entidades competentes na implementacdo de cursos e ou a¢bes de formacado;

ff) Prestar apoio técnico para a implementacdo de projetos com uma forte componente de
inovacao, criatividade e desenvolvimento do territdrio concelhio, fomentando o empreendorismo e
a capacitacdo do territdrio;

gg) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem atribuidas.

Artigo 292
Composicio
Ao Nicleo de Desenvolvimento Social, Cultural e Econémico integra os seguintes Servigos:
a) Servico Administrativo (SA);
b} Servico de Educacdo e Desporto (SED);
c) Servico de Acdo Social, Formacdo, Emprego e Juventude (SAS);
d) Servico de Apoio ao Desenvolvimento Local (SAD);
e) Servico de Turismo e Acdo Cultural (STAC);

f) Servico de Museologia e Patrimdnio Cultural (SMP).
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Servigos do Nicleo de Desenvolvimento Social, Cultural e Econdmico

Artigo 30¢
Servigo Administrativo (NDSCE/SA)
530 atribuictes do Servico Administrativo:
a) Assegurar o apoio técnico e administrativo dos servicos dependentes do Nicleo;
b) Gerir a documentacdo relacionada com o Nicleo;
c) Atender o publico e encaminha-lo para os servigos correspondentes;

d) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 312
Servico de Educagio e Desporto (NDSCE/SED)
S&o atribuicGes do Servigo de Educacdo e Desporto:
a) Assegurar o atendimento, a andlise e o encaminhamento de pedidos de apoio de municipes na
drea da educagdo;
b) Cooperar na insergdo educativa dos municipes;
¢) Garantir a coordenagdo do Conselho Municipal de Educacdo;
d) Apoiar as diversas actes de dmbito educativo;
e) Assegurar a promocdo, em articulagdo com a comunidade educativa, do projeto educativo
integrado para o Concelho;
f) Assegurar a manutencdo e gestdo dos equipamentos educativos municipais;
g) Promover e desenvolver atividades de carater desportivo destinadas as diversas f:ii?cas etdrias da
populacéo;
h) Fornentar hdbitos de vida saudaveis, através de programas e iniciativas promotoras com base na
pratica de desporto e na utilizagdo de espacos de ar livre;
i) Incentivar a animacdo dos territdrios em que se inserem as infraestruturas e os equipamentos
coletivos municipais;
j) Contribuir para o aumento e alargamento do universo de praticantes e destinatarios das
atividades desportivas, recreativas e de lazer;
k) Assegurar a manutencdo e conservacdo dos espagos e equipamentos desportivos e de recreio

municipais;
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I} Estimular a cidadania ativa na comunidade jovem do Concelho, quer individual, quer

coletivamente, através da dinamizagio de programas desportivos diversificados, como
complemento e ocupacdo dos seus tempos livres;
m) Colaborar na criacdo e diversificagdo de atividades desportivas, lidicas e culturais;

n) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 32¢2
Servico Agdo Social, Formagédo, Emprego e Juventude (NDSCE /SAS)

S&o atribuictes do Servigo de Acdo Social, Formagdo, Emprego e Juventude:
a) Assegurar o atendimento, a analise e o encaminhamento de pedidos de apoio de municipes na
drea da acdo social;
b)Assegurar o planeamento social através do trabalho em parceria com base na Rede Social;
c) Contribuir para a insercdo social, educacional e cultural dos municipes;
d)Atualizar o diagndstico das caréncias sdcio-econdmicas da comunidade em geral e de grupos
vulneraveis e especificos como criangas, jovens, idosos, individuos com necessidades especiais,
minorias étnicas, vitimas de violéncia doméstica e imigrantes;
e)Acompanhar a implementacdo e sempre que solicitado superiormente apreciar e emitir pareceres
sobre projetos e pedidos apresentados no ambito do Regulamento Municipal para Concessdo de
Subsidios;
f) Planear e executar acbes de intervencgdo em dreas de atuacdo especifica ou zonas previamente
definidas no Concelho onde se verifiguem graves problemas de carater social;
g) Colaborar ativamente no desenvolvimento das acfes da Comissdo de Protecdo de Criangas e
lovens;
h)Colaborar na definicdo de estratégias de desenvolvimento social na drea do Municff;nﬂ;:;
i) Coordenar o Conselho Local de Agdo Social e o Nicleo Executivo da Rede Social;
j} Proporcionar a melhoria da qualidade de vida das populagbes, através da colaboragdo com
instituicdes publicas e privadas e de solidariedade social nas areas da saude, agdo social e educacéo;
k) Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais no fomento de a¢fes de cardter
social;
|) Colaborar na integracdo socioprofissional dos desempregados de longa duragdo, através de

medidas de politica social e de emprego;
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m) Fomentar a interacdo entre os jovens a nivel municipal, supramunicipal, através da criacdo de

atividades lidico-pedagdgicas, designadamente organizacdo de eventos desportivos e conferéncias
tematicas;

n)Assegurar a articulagdo com as associagdes de juventude do Concelho;

o)Acompanhar a atividade do ﬂunﬁelhu Municipal de Juventude e desenvolver agdes promotoras do
associativismo;

p) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 332
Servigo de Apoio ao Desenvolvimento Local (NDSCE/SAD)
Sao atribuicdes do Servico de Apoio ao Desenvolvimento Local:
a) Promover a melhoria das condigdes de vida e de trabalho da populagdo do Concelho;
b)Apoiar e promover o investimento produtive e 0 empreendorismo;
c} Prestar apoio técnico para a implementacdo de projetos de empreendorismo com uma forte
componente de inovagao, criatividade e desenvolvimento do territério concelhio;
d)Acompanhar os potenciais promotores de projetos de empreendorismo desde o inicio da
candidatura;
e)Garantir a necessaria articulagcdo entre os potenciais investidores e as instituicdes vocacionadas
para o desenvolvimento local e regional e nacional;
f) Promover a divulgacdo dos programas de apoio e incentivo a atividade econémica nas suas
diversas vertentes;
g) Assegurar a disponibilizacdo de informacdo ao municipe;
h)Criar meios de apoio a comunidade desempregada;
i) Promover o voluntariado entre a comunidade concelhia;

j) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

Artigo 342
Servico de Turismo e Agio Cultural [NDSCE/STAC)
Sdo atribuictes do Servigo de Turismo e Agdo Cultural:
a) Facilitar e facultar aos residentes, visitantes turistas informacdo do Concelho;
b) Receber, atender e encaminhar os visitantes e turistas nacionais e estrangeiros;
c) Divulgar e promover os recursos turisticos do Concelho;

d) Divulgar e promover os produtores e os produtos tradicionais do Concelho;
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e) Elaborar propostas que contribuam para o desenvolvimento turistico do Concelho;

f) Promover e realizar exposicdes artisticas e temdticas;

g} Organizar e colaborar na realizacdo de eventos e atividades culturais de iniciativa municipal;

h) Preparar e executar projetos e acdes de animacdo socio-cultural;

i} Colaborar na diversificacdo da oferta de atividades de carater cultural, social e de lazer;

i} Colaborar na definicdo de estratégias de desenvolvimento cultural na drea do Municipio;

k) Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais no fomento de agbes de cardter
e cultural;

1} Promover e desenvolver atividades de cardter cultural, recreativo destinadas as diversas faixas
etarias da populacio;

m) Cooperar na promocio de atividades cinegéticas e de pesca e dos produtos enddgenos;

n) Incentivar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cultural e literdrio da
populagdo, organizando e dinamizando atividades que permitam uma ocupacdo diversificada,
enriquecedora e gratificante a nivel social, cultural e educativo ndo formal;

o) Promover acbes de reflexdo e debate, mormente através de iniciativas que propiciem o contacto
entre autores e o publico em geral;

p) Facilitar e facultar, através do fundo documental e outros instrumentos de pesquisa, o acesso
dos utilizadores a todo o género de informacfes disponiveis, através do empréstimo e do
manuseamento, quando se aplicar ou, no caso de documentos especiais a sua consulta local;

g) Dinamizar acdes de recolha, tratamento técnico, divulgagdo e valorizacdo do patriménio
bibliogréfico do territério concelhio, bem como a nivel regional, nacional e internacional;

r) Colaborar na prevengdo de comportamentos de risco, de iliteracia e de insucesso escolar, em

estreita parceria com as Bibliotecas Escolares, nomeadamente no dambito do Grupo de Trabalho

-

Concelhio e do Plano Nacional de Leitura;

s) Implementar e fazer cumprir os principios do Manifesto da Unesco sobre Bibliotecas Publicas;
t} Colaborar na recuperagdo do patrimdnio arquivistico do Concelho de Gais

u) Assegurar a manutencdo dos espacos existentes;

v] Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.
Artigo 352

Servico de Museologia e Patriménio Cultural (NDSCE/SMP)

Sdo atribuicdes do Servico de Museologia e Patriménio Cultural:

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 42



Gedy.
MUNICIPIO| $&=
“GOIS

a) Promover estudos e pesquisas pluridisciplinares que permitam o aprofundamento do

conhecimento da trajetdria das comunidades locais;

b) Fomentar a salvaguarda, valorizacdo, conservacdo, documentacdo, musealizacdo e divulgacdo do
patrimaonio cultural;

c) Assegurar a divulgacdo, nomeadamente através de conferéncias, exposicdes e publicagdo de
edigdes, dos resultados das pesquisas efetuadas;

d) Estabelecer programas de educacdo patrimonial que possibilitem a dinamizacdo de uma
consciéncia patrimonial ativa e coletiva, na preservacdo dos recursos patrimoniais concelhios;

e) Contribuir para a implementacdo de espacos municipais destinados ao adequado
armazenamento, conservacdo, salvaguarda, valorizacdo e divulgacdo do patrimdnio cultural movel
concelhio, sob a alcada municipal;

f) Manter atualizado o inventdrio do patrimdnio cultural municipal afeto aos espacos museologicos
municipais;

g) Sensibilizar a populagdo para a necessidade de salvaguardar e preservar o patrimdnio cultural,
seguindo o principio “de conhecer para respeitar”, através da organizacdo e execucdo de agbes e
projetos dinamizadores e ilustradores da importancia do patriménio cultural concelhio;

h) Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho superior.

CAPITULO N

DiSPOSICOES FINAIS E TRAMSITORIAS

Artigo 362
Organograma
- i
0O organograma, que constitui o Anexo lll ao presente Regulamento, tem cardater meramente descritivo

dos servicos em que se decompde a organica do Municipio de Géis.

Artigo 37¢
Mobilidade do pessoal
A afetagdo do pessoal, tendo em conta a estrutura organica agora definida, é determinada por
despacho do Presidente do Municipio, sendo que, qualquer afetacdo ou reafectacdo futura seguird a

mesma tramitagdo.

REGULAMENTO DA ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVICOS MUNICIPAIS 43



fuucd
MUNICIPIO
“GOIS

Artigo 382
Mapa de Pessoal
O Mapa de Pessoal do Municipio de Gdis é o aprovado anualmente pela Assembleia Municipal

aguando da aprovacdo dos documentos previsionais do Municipio.

Artigo 392
Dividas e Omissbes
As dividas e omissdes decorrentes da aplicacdo do presente Regulamento organico serdo resolvidas

por exercicio dos poderes do Municipio ou do seu Presidente da Camara.

Artigo 402
Entrada em vigor
1. O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo em Diario da
Replblica.
2. A partir da data referida no nimero anterior, é revogado o Regulamento publicado pelo Aviso

n22366/2011 da 22 Série do Didrio da Replblica n222 de 1 de fevereiro de 2011.
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ANEXO |

(Quadro a que se refere o n26 do artigo 22 da Lei n22/2004)

Designacdo dos cargos Qualificacdo dos cargos
Grau N¢ de lugares
dirigentes dirigentes
Chefe de Divisdo Direcdo Intermédia 22 2
Coordenador de Nicleo Direcdo Intermédia 32 1
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ANEXO Il

REGULAMENTO DOS CARGOS DE DIRECAO INTERMEDIA DE 32 GRAU
DO
MUNICIPIO DE GOIS

A publicacdo da Lei n249/2012, de 29 de agosto que adapta a administracdo local a Lei n22/2004, de
15 de janeiro, alterada pelas Leis n2s 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-
B/2010, de 28 de abril e 64/2011, de 22 de dezembro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos
servicos e organismos da administracdo central, regional e local do Estado, possibilita, nosn2s 2 e 3 do

artigo 42, a criagdo de cargos de direcdo intermédia de 32 grau ou inferior.

Neste sentido, aprova-se o Regulamento dos cargos de dire¢do intermédia de 32 grau do Municipio de

Gais.

Artigo 12
Objeto e dmbito
O presente Regulamento estabelece o estatuto dos cargos de direco intermédia de 32 grau do
Municipio de Gdis, nomeadamente no que respeita as competéncias, formas de recrutamento, selegio

e provimento e estatuto remuneratério.

Artigo 2¢
Cargos de dire¢do intermédia de 32 grau »
1. Sdo cargos de direcdo intermédia de 32 grau os que, nos termos do presente Regulamento,
correspondam a fungées de coordenacdo e controlo de servicos ou unidades funcionais, com niveis de
autonomia, responsabilidade e dimensdo apropriada.

2. 530 cargos de direcdo intermédia de 32 grau os coordenadores de nicleo.
Artigo 32

Competéncias

Aos titulares dos cargos de diregdo intermédia de 32 grau compete:
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a) Coadjuvar o titular da dire¢do intermédia de 2.2 grau de que dependa hierarquicamente, se existir;

b) Exercer as competéncias da unidade orgénica que se encontra a dirigir;

c) Orientar, controlar e avaliar a atuacdo e eficiéncia da unidade organica que dirige;

d) Gerir os equipamentos e meios materiais bem como os recursos técnicos e humanos afetos a
respetiva unidade organica;

e) Garantir a qualidade técnica da prestacdo dos servicos na sua dependéncia, a boa execucdo dos
programas e atividades tendo em vista a prossecucdo dos resultados a alcangar;

f) Exercer as demais competéncias que forem acordadas, e executar outras tarefas que lhe sejam
superiormente solicitadas, proporcionadas a funcédo que desempenha;

g) Outras competéncias que sejam acordadas contratualmente.

Artigo 42
Recrutamento
1. Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 32 grau sdo recrutados por procedimento
concursal, de entre trabalhadores com relagdo juridica de emprego pablico por tempo indeterminado,
integrados em carreira ou categoria de grau 3, dotados de competéncia técnica e aptid3o para o
exercicio de funcBes de coordenacdo e direcdo, que rednam pelo menos 3 anos de experiéncia
profissional em fungdes, cargos, carreiras ou categorias para cujo provimento seja exigivel licenciatura.
2. O recrutamento dos titulares dos cargos de direcdo intermédia de 32 grau depende da existéncia de

lugar vago no mapa de pessoal do Municipio de Géis e da consequente disponibilidade orcamental.

Artigo 5¢
Cessacdo da comissdo de servigo N
1. A comissdo de servico dos titulares de cargos de direcdo intermédia de 32 grau cesz.;a pelas razdes
indicadas no n?1 do artigo 182 da Lei n249/2012, 29 de agosto.
2. A cessacdo da comissdo de servico por motivo diverso do seu termo, ndo compreende o lugar a

gualquer indemnizacéo.

Artigo 62
Estatuto Remuneratério
A remuneracdo dos titulares de cargos de dire¢do intermédia de 32 grau corresponde a 42 posicio

remuneratdria da carreira geral de técnico superior.
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Artigo 72
Disposicdo Final
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento, aplica-se o disposto no
Decreto-Lei n242/2012, de 28 de agosto e o disposto na Lei n? 2/2004, de 15 de janeiro, com as
alteracdes introduzidas pelas Leis n2 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-
B/2010, de 28 de abril e 64/2011, de 22 de dezembro. Caso ndo conste nos diplomas indicados
mencdo expressa aos cargos dirigentes de 32 grau, aplica-se por analogia, @ com as necessarias

adaptacdes, o estipulado para os cargos de direcdo intermédia de 22 grau.
Artigo 82

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em Diario da Republica.
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ANEXO Il

Organograma

CAMARA MUNICIPAL

Presidente da Camara

Gabinete Municipal de Prote¢ao

Civil
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Divisdo de Administracio e Gestao 1 ’ .
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— Servico Administrativo — Servigo Administrativo — Servigo Administrativo
Servico de Apoio aos Orgdos . . Servico de Educacdo e
: 1 Servi Técn =
Autadrquicos Igos Técnicos Desporto

| Servico de Recursos Humanos || Servigo de Salubridade e n Servigo Acdo Social,
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Servigo Juridico e de :— Servigo de Obras por

Contraordenacbes Administracdo Direta Servico de Apoio ao
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Servico de Atendimento ao || Servico de Saneamento Basico
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Caltural
: : : rvi ifici
|| Servicos Financeiros Servico de G:zsﬁn de Edificios
e Equipamentos | Servigo de Museologia e
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Municipal e Arquivo Municipal
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