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MUNICIPIO DE MANTEIGAS

Aviso n.° 6922/2023
Sumaério: Alteracdo do Regulamento de Organizagao Interna dos Servigos Municipais.

Alteragdo do Regulamento de Organizagao Interna dos Servigos Municipais

Preambulo

O regime juridico de organizagao dos servigos das autarquias locais, € regulado pelo Decreto-
-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, alterado pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro;

A organizacao, a estrutura e o funcionamento dos servigos devem orientar-se pelos principios
da unidade e eficacia da agao, da aproximacéao dos servigcos aos cidadaos, da desburocratizacéo,
da racionalizagao de meios e da eficiéncia na afetacado de recursos publicos, da melhoria quantita-
tiva e qualitativa do servigo prestado e da garantia de participagédo dos cidadaos, bem como pelos
demais principios constitucionais;

Considerando a necessidade de implementar uma melhor operacionalidade dos servigos do
Municipio de Manteigas, face as respetivas exigéncias funcionais e préprias de cada um, no sen-
tido de garantir condi¢gdes do exercicio das fungbes e das atribuigbes da autarquia, bem como das
competéncias dos seus servigos;

Considerando que compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal,
nos termos do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, alterada pela Lei
n.° 71/2018, de 31 de dezembro, nomeadamente, aprovar o modelo de estrutura organica,
aprovar a estrutura nuclear, definindo as correspondentes unidades organicas nucleares,
definir o nUmero maximo de unidades orgénicas flexiveis, definir o nimero maximo total de
subunidades orgénicas;

Procede-se a reestruturagdo dos servicos municipais, através do presente Regula-
mento, elaborado ao abrigo do artigo 241.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, e nos
termos do disposto na alinea m) do n.° 1 do artigo 25.° e das alineas k) e ccc) do n.° 1 do
artigo 33.° do anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conjugado com o disposto nos
artigos 6.° e 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, bem como do disposto na
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, e nos termos da deliberagdo da Assembleia Municipal, o
qual integra, nomeadamente, a identificagcdo do modelo estrutural organico do Municipio
de Manteigas, seus principios e linhas de orientagdo, bem como a identificagéo, definigéo,
atribuicbes e competéncias das unidades orgéanicas flexiveis (Divisdes), fixadas dentro dos
limites definidos pela Assembleia Municipal de Manteigas e dos servigos n&o integrados em
unidades organicas.

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece e define os principios a que obedece a organizagao interna
e funcionamento dos servigos municipais da Camara Municipal de Manteigas, adiante designada
por CMM, adentro as competéncias e meios humanos e materiais, definidos os problemas e as
prioridades.
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Artigo 2.°
Objetivos

Tendo em conta a visdo e a missao definidas pela CMM, instituem-se como principais obje-
tivos de intervencao autarquica, para o desenvolvimento e crescimento sustentavel do Municipio,
0s seguintes:

1 — No ambito da Organizagéo e Gestao Autarquica:

a) ldentificar as necessidades sociais, econémicas, culturais e organizacionais e definir prio-
ridades em fungéo dos meios disponiveis;

b) Garantir o rigor e a transparéncia da gestdo autarquica;

c¢) Desenvolver um plano de sustentabilidade econdmico-financeira e garantir um efetivo sis-
tema de controlo orcamental;

d) Desenvolver procedimentos para garantir a efetiva prevengéo de riscos de gestao, incluindo
os de corrupcao e infragdes conexas;

e) Implementar mecanismos que garantam a unidade e eficacia da agao e a eficiéncia
da afetacdo dos recursos, desenvolvendo e consolidando praticas de avaliagcado e de autoa-
valiacao;

f) Adotar procedimentos de modernizagao administrativa, com reflexos na melhoria da gestao
e da administracdo autarquica, visando prestar um servigco publico de qualidade;

g) Desenvolver processos eficazes de prestagao de informagéo e de comunicagao;

h) Promover uma articulagéo entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia.

2 — No admbito do Desenvolvimento do Potencial Humano e da Valorizagcdo do Patriménio:

a) Promover o desenvolvimento do Municipio, centrado nas pessoas e no patriménio;

b) Promover a incrementagédo de um territorio inclusivo, que garanta a igualdade de oportu-
nidades para todos;

c¢) Valorizar e divulgar o patriménio natural e cultural;

d) Promover o Concelho como destino turistico nacional e internacional.

3 — No &dmbito do Planeamento e Desenvolvimento Estratégico, do Ordenamento e da Inter-
vencao Territorial:

a) Reforgar a competitividade territorial € a sua afirmagado no espaco regional, nacional e

internacional;

b) Promover e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo, da inovagao e da iniciativa
empresarial;

¢) Promover a reabilitagdo urbana e a qualificagao do territorio, ao nivel ambiental, econémico
e social;

d) Defender a melhoria das acessibilidades e da mobilidade para todos.

Artigo 3.°
Superintendéncia

1 — Cabe ao Presidente da Camara Municipal exercer a superintendéncia dos servigos garan-
tindo, através da adogéo das medidas necessarias, a correta atuagéo na prossecugao dos objetivos
enunciados no artigo anterior, promovendo um constante controlo e avaliagdo do desempenho e a
adequacao e aperfeicoamento das suas estruturas e métodos de trabalho.

2 — Respondem diretamente ao Presidente da Camara Municipal o Servigo Municipal de
Protegao Civil e o Servigo Médico-Veterinario e Fiscalizagdo Sanitaria.

3 — Os Vereadores exercerao, nesta matéria, as competéncias que lhes forem delegadas, ou
subdelegadas, pelo Presidente da Camara Municipal.
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Artigo 4.°
Principios orientadores

De acordo com o artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a organizagao,
a estrutura e o funcionamento dos servicos da CMM orientam-se pelos principios da unidade
e eficacia da acao, da aproximagao aos cidadaos, da desburocratizagao, da racionalizagao de
meios e da eficiéncia na afetagdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do
servico prestado e da garantia de participacao dos cidaddos, bem como pelos demais principios
constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Novo Coédigo do Procedimento
Administrativo.

Artigo 5.°
Servigo Municipal de Protegao Civil
A este servigo compete:

a) Acompanhar a elaboragao e atualizar o plano municipal de emergéncia e os planos espe-
ciais, quando estes existam;

b) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do SMPC;

¢) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no concelho, com interesse para o SMPC,;

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise e consequéncias dos riscos
naturais, tecnoldgicos e sociais que possam afetar o municipio, em fungdo da magnitude estimada
e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, quando
possivel, a sua manifestacao e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

e) Manter informagao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
bem como sobre elementos relativos as condigdes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer
face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das acdes empre-
endidas em cada caso;

f) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagdo de emer-
géncia;

g) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagdo de emergéncia;

h) Elaborar planos prévios de intervengéo e preparar e propor a execugao de exercicios e
simulacros que contribuam para uma atuacdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas
acdes de protecao civil;

i) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que considere mais
adequadas.

J) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados e colaborar na elaboragao e
execucao de treinos e simulacros;

k) Elaborar projetos de regulamentacgéo de prevengéo e seguranga e realizar agbes de sensi-
bilizagdo para questdes de segurancga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos
€ cenarios previsiveis;

/) Promover campanhas de informagéo sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos
especificos da populagéo alvo, ou sobre riscos especificos em cenarios provaveis previamente
definidos;

m) Fomentar o voluntariado em protegao civil e estudar as questdes de que vier a ser incum-
bido, propondo as solugdes que entenda mais adequadas;

n) Assegurar a pesquisa, analise, sele¢ao e difusdo da documentagdo com importancia para
a protegao civil;

0) Divulgar a missao e estrutura do SMPC, bem como recolher a informagéao publica emanada
das comissdes e gabinetes que integram o SMPC destinada a divulgagao publica relativa a medidas
preventivas ou situagdes de catastrofe;

p) Promover e incentivar agbes de divulgagéo sobre protegao civil junto dos municipes com
vista a adogdo de medidas de autoprotegao;

q) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes, medidas preven-
tivas e procedimentos a ter pela populagao para fazer face a situagéo;
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r) Dar seguimento a outros procedimentos, por determinagao do presidente da camara muni-
cipal ou vereador com competéncias delegadas.

Artigo 6.°
Servigo Médico-Veterinario e Fiscalizagao Sanitaria
Compete a este servigo:

a) Colaborar na execugéao das tarefas de inspegao higio-sanitaria das instalagdes para alo-
jamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou indus-
triais onde se abatam, preparam, produzam, transformam, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislacao vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos
referidos na alinea anterior;

c¢) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacéao relativa ao movimento nosonecrolégico
dos animais;

d) Notificar de imediato as doengas de declaragéo obrigatoria e adotar prontamente as medi-
das de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencgas de carater epizodtico;

e) Emitir guias sanitarias de transito;

f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio;

g) Colaborar na realizagédo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
e/ou econdmico e prestar informacéao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comer-
cializagao, de preparagéao e de transformagéo de produtos de origem animal.

h) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo.

Artigo 7.°
Servigo de Comunicagao, Marketing e Turismo

a) Conceber, executar e distribuir a informagéo municipal;

b) Gerir a publicidade relativa ao Municipio;

c¢) Assegurar as relagdes publicas do Municipio e desenvolver os contactos com a comunica-
¢ao social;

d) Elaborar os suportes informativos do Municipio, garantindo a divulgagao da atividade dos
o6rgaos municipais e dos seus servigos;

e) Proceder a leitura e analise da comunicagéo nacional e regional, compilando informagao
sintese das matérias de interesse municipal;

f) Conceber, executar e acompanhar agdes de comunicagdo, garantindo as atividades de
informacéo, imagem e marketing, em articulagdo com os demais servicos municipais;

g) Assegurar a gestao de conteudos e marketing digital nas plataformas do Municipio e naquelas
em que esta marca presencga, designadamente internet e redes sociais;

h) Desenvolver estratégias de marketing direto e digital, promover a ativagao de marcas a
analise de tendéncias, em articulagao com os servigos promotores de eventos;

i) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo.

Artigo 8.°
Servigo de Candidaturas e Investimento
A este servigo compete:

a) Elaborar os estudos que se revelem necessarios com vista a obtengéo de financiamento
externo, nacional ou comunitario, de obras ou projetos levados a efeito pelo Municipio;
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b) Elaborar e acompanhar os processos de candidaturas ao quadro comunitario de apoio;

¢) Acompanhar os processos de candidaturas aprovadas e proceder ao tratamento dos
documentos necessarios aos financiamentos;

d) Zelar pela boa aplicagédo dos financiamentos e elaborar os relatérios que no ambito dos
mesmos se revelem necessarios;

e) Propor as reprogramagdes financeiras que se mostrem necessarias;

f) Pesquisar, permanentemente, todas as possibilidades de obteng¢ao de apoio financeiro aos
projetos do Municipio;

g) Elaborar uma programacao plurianual de investimentos em todos os setores do Municipio
com a colaboragao ativa dos respetivos servigos;

h) Gerir e acompanhar programas municipais de apoio ao investimento.

Artigo 9.°
Modelo da estrutura organica

Aorganizacéo interna dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura hierarquizada
constituida pelo numero maximo de duas unidades orgéanicas flexiveis e duas subunidades orga-
nicas com a seguinte estrutura:

a) Unidades Organicas Flexiveis: Divisdo de Administragdo Geral e Divisdo de Planeamento,
Obras e Urbanismo.
b) Subunidades Organicas: Contabilidade e Apoio Administrativo.

Artigo 10.°

Divisdo de Administragao Geral

1 — A Divisdo de Administragéo Geral compete, entre outras, o desempenho das seguintes
funcbes:

a) Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver, de forma integrada, as atividades que se enqua-
dram nos dominios da gestdo econdémica e financeira, da administragéo geral e patrimonial;

b) Assegurar os procedimentos da contratagéo publica relativos a aquisicdo de bens e servigos;

c¢) Programar, coordenar a gestao dos recursos humanos da autarquia;

d) Coordena e propde o plano de atividades e orgamento;

e) Coordena e propde a conta de geréncia;

f) Assegurar apoio técnico-administrativo que Ihe seja solicitado;

g) Prestar apoio juridico aos 6rgaos e aos servigos do Municipio;

h) Promover a leitura publica e desenvolver programas culturais;

i) Executar as medidas de politica social aprovadas, designadamente as de apoio a infancia
e aos idosos, que forem aprovadas pela Camara Municipal ou determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, no dominio das atribuigdes do Municipio nestes dominios;

J) Executar agdes de planeamento escolar, nomeadamente na atualizagdo da carta educativa,
gestao de infraestruturas e transportes escolares;

k) Dinamizar a integragao social dos jovens, apoiando a sua participagdo em atividades sociais,
culturais, artisticas, cientificas, politicas e econdmicas, nomeadamente através do Conselho da
Juventude;

) Coordenar e gerir os servigos de telefone das instalagdes;

m) Assegurar a recegao, registo, classificagéo, distribuigdo, expedigdo e arquivo de todo a
correspondéncia e expediente;

n) Assegurar o atendimento telefonico e presencial e proceder ao encaminhamento para os
respetivos servigos;

0) Preparar as reunides da Camara Municipal e as sess6es da Assembleia Municipal, proceder
ao tratamento e encaminhamento das respetivas deliberagbes, bem como a elaboragéo das atas.

p) Assegurar a gestdo e manutengao das infraestruturas da rede de comunicagao e de tele-
comunicacoes.
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2 — A Divisao de Administragao Geral superintende a subunidade do Servigo de Contabili-
dade.
3 — A Divisdo de Administragao Geral superintende os seguintes servigos:

a) Apoio Juridico e Contencioso
b) Biblioteca Municipal
¢) Arquivo Municipal
d) Cultura

e) Servigo de Recursos Humanos;

f) Servigo de Aquisicdo de Bens e Servigos e Patriménio;
g) Servigo de Educacao e Agao Social;

h) Informatica e Telecomunicagdes;

i) Tesouraria;

J) Recegéo e Expediente;

k) Apoio aos Orgaos Autarquicos.

Artigo 11.°
Apoio Juridico e Contencioso
Compete ao Servico de Apoio Juridico e Contencioso:

a) Apoiar o Municipio nas suas relagdes juridicas com outras entidades;

b) Zelar pela distribuicao e tratamento da legislagdo com relevo para a atividade municipal;

¢) Apoiar o procedimento de elaboragao/alteracdo de regulamentos municipais, bem como
de outros normativos que sejam solicitados e cuja competéncia legislativa pertenga ao Municipio;

d) Emitir informagdes ou pareceres sobre procedimentos administrativos solicitados pelo Exe-
cutivo ou por outros servigos municipais;

e) Instruir e tramitar processos de contraordenagao cuja competéncia caiba, por lei, ao muni-
cipio e promover a sua remessa ao tribunal territorial e materialmente competente;

f) Instruir e tramitar processos disciplinares;

g) Instruir e tramitar os processos de expropriagao;

h) Instruir e tramitar os processos de responsabilidade extracontratual;

i) Prestar apoio técnico-juridico aos servigos municipais;

J) Acompanhar e coadjuvar o Contencioso Municipal;

k) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos
municipais;

) Executar todas as demais tarefas relacionadas com o servigo.

Artigo 12.°
Cultura
Compete ao Servigo de Cultura o seguinte:

a) Proceder a articulagao das atividades culturais do municipio fomentando a participagao
alargada de associagdes, coletividades e outras organizagdes;

b) Promover, preservar e divulgar os valores culturais e do patrimonio histérico e natural do
concelho;

¢) Coordenar e gerir o funcionamento dos equipamentos destinados as manifestagdes culturais
da area do Municipio;

d) Implementar os programas comemorativos e as exposigdes anuais em que o Municipio se
faca representar;

e) Apoiar ou promover a publicagdo de obras ou outras formas de difusdo dos valores culturais
e tradicionais do Municipio;

f) Promover a utilizagdo e manutengéo dos equipamentos da rede de leitura publica;
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g) Manter um fundo local de informagéo relativa a vida cultural e econémico-social do Con-
celho;

h) Executar programas de extensao cultural que sensibilizem as populagdes para a salvaguarda
e conservagao do seu patrimonio;

i) Promover os contactos e relagbes a estabelecer com os 6rgaos da Administragao Central e
Regional com competéncia nas areas de conservagao e patrimonio;

J) Propor a classificagdo de monumentos, conjuntos e sitios com valor cultural ou patrimonial;

k) Recolher, recuperar, classificar e conservar bens méveis com valor histérico, cientifico,
artistico e técnico;

/) Criar e apoiar a criagdo de museus e nucleos museoldgicos;

m) Executar todas as demais tarefas relacionadas com o servigo.

Artigo 13.°
Arquivo Municipal
Compete ao Servigo de Arquivo Municipal o seguinte:

a) Propor e implementar a recolha de toda a documentacéo de interesse histérico para o
Municipio;

b) Organizar, gerir e conservar o Arquivo Histérico Municipal,

c¢) Executar programas de extensao cultural que sensibilizem as populagdes para a salvaguarda
e conservagao do seu patriménio;

d) Proceder ao inventario sistematico do patriménio natural, histdrico e cultural do Municipio;

e) Promover a rentabilizagao e recuperagao funcional de vestigios e testemunhos do patriménio
histérico e natural municipal;

f) Proceder a agdes e programas de investigagao, designadamente nos dominios da historia
local e etnografia;

g) Promover os contactos e relagdes a estabelecer com os 6rgaos da Administragdo Central
e Regional com competéncia nas areas de conservagao e patrimonio;

h) Desenvolver agdes de protegao e conservagao do patrimoénio, sensibilizando as populagdes
para a sua preservagao;

i) Emitir parecer em todas as situagdes que impliquem modificagéo, reconstrugéo ou destrui¢cdo
do patriménio na area do Municipio;

J) Propor a classificagdo de monumentos, conjuntos e sitios com valor cultural ou patrimonial;

k) Recolher, recuperar, classificar e conservar bens méveis com valor histérico, cientifico,
artistico e técnico;

/) Criar e apoiar a criagdo de museus e nucleos museoldgicos;

m) Catalogar, indexar, registar e preservar os documentos, livros e processos que lhe sejam
remetidos pelos diversos servigos municipais;

n) Efetuar, de acordo com a lei e os prazos estabelecidos, a triagem dos documentos a con-
servar e a destruir;

o) Promover em parceria com outras entidades a recolha, o tratamento, a preservacgao e divul-
gacgao de documentagao de interesse historico e cultural que nao seja propriedade do Municipio;

p) Assegurar o servigo publico de consulta de documentos;

q) Promover a microfiimagem de documentos de particular interesse para as comunidades
locais e para o Municipio.

Artigo 14.°
Biblioteca Municipal
Compete a Biblioteca Municipal:

a) Promover a utilizagdo e manutengao dos equipamentos da rede de leitura publica;
b) Manter um fundo local de informagéo relativa a vida cultural e econémico-social do Con-
celho;
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c¢) Realizar tarefas relacionadas com a aquisigao, registo, catalogagao, cotagdo e armazena-
mento de diferentes espécies documentais incluindo multimédia;

d) Assegurar os servigos de atendimento, de empréstimo e pesquisa bibliografica;

e) Dinamizar programas de divulgagéo do livro e fomento da leitura;

f) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo.

Artigo 15.°
Contabilidade
Compete a Subunidade de Contabilidade:

a) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragéo do orcamento e respetivas alteragdes
e revisoes;

b) Executar os procedimentos relativos a atividade financeira, designadamente através do
cabimento de verba e compromisso;

c¢) Determinar os custos de cada servigo, coligir e apresentar os dados necessarios a um efetivo
controlo de gestéao, através da contabilidade de custos;

d) Promover o pagamento das despesas autorizadas;

e) Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos necessarios a elaboragao do
respetivo relatério e contas;

f) Efetuar o movimento e registos da contabilidade municipal segundo as regras e documentos
do POCAL;

g) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo.

Artigo 16.°

Servigo de Recursos Humanos
Compete ao Servico de Recursos Humanos:

a) Coordenar e implementar, no plano técnico, a politica municipal de recursos humanos,
nomeadamente as a¢des administrativas relativas ao recrutamento, selecao e cessacgao de fungdes
do pessoal, assim como os ervigos de seguranga, higiene e saude no trabalho;

b) Elaborar contratos de trabalho e autos de posse;

c) Assegurar as agdes administrativas relacionadas com o processamento de vencimentos,
abonos e prestacdes complementares, horas extraordinarias, avaliagcido de desempenho, em arti-
culagdo com os restantes servigos, mobilidade, aposentacao, entre outras;

d) Gerir a carteira de seguros relacionados com os trabalhadores e eleitos;

e) Assegurar os servigos de formagao profissional interna e externa, os servigos de seguranca,
higiene e saude no trabalho.

f) Assegurar e manter utilizado o cadastro do pessoal, bem como o registo e controle da assi-
duidade;

g) Instruir todos os processos referentes a prestagcdes complementares, Caixa Geral de Apo-
sentacdes e Seguranga Social;

h) Coordenar o sistema de avaliagdo de desempenho;

i) Elaborar anualmente o Balango Social;

J) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servico.

Artigo 17.°
Servigo de Aquisigdo de Bens e Servigos e Patrimonio
Compete a este servigo:

a) Efetuar todos os procedimentos administrativos necessarios a aquisicao de bens e servigos;
b) Gerir o patrimoénio municipal e carteira de seguros a ele afeto;
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c) Desenvolver os processos de concursos ou consultas ao mercado tendentes a aquisigao
de bens e servigos;

d) Proceder a armazenagem, conservagao e distribuigao pelos servigos dos bens de consumo
corrente;

e) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens do imobilizado: bens moéveis,
obras de arte e equipamentos existentes nos servicos;

f) Promover a inscrigao nas matrizes prediais e nas conservatoérias do registo predial de todos
0s bens patrimoniais do Municipio;

g) Garantir os procedimentos necessarios a aquisigdo ou alienagao de bens rusticos ou urba-
nos, através de hasta publica ou outra forma;

h) Executar tudo o que mais estiver relacionado com o servigo.

Artigo 18.°
Servigo de Educagao e Agao Social
Ao Servigo de Educagao e A¢ao Social compete na generalidade:

a) Articular as atividades sociais realizadas no Municipio para a infancia, jovens, idosos e
deficientes;

b) Encaminhar casos de caréncias sociais detetados para os organismos competentes da
Administragdo Central e Regional;

c¢) Assegurar a execugéo do Plano de Desenvolvimento Social e do Plano de Agéo;

d) Trabalhar para o bom funcionamento dos estabelecimentos da rede publica de educagéo
pré-escolar e ensino basico do Municipio;

e) Apoiar no plano técnico a participagdo da Camara Municipal no Conselho do Agrupamento
de escolas;

f) Estimular e promover ag¢des destinadas ao preenchimento de tempos livres das diferentes
camadas etérias;

g) Estudar e analisar os diferentes programas de habitagao social e de custos controlados e
assegurar a gestao do parque habitacional municipal,

h) Articular as relagdes entre o Municipio de Manteigas e os municipios geminados;

i) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo.

Artigo 19.°
Informatica e Telecomunicagoes
A este servigo compete:

a) Assegurar o funcionamento e manutengao dos equipamentos e sistemas informaticos e de
telecomunicagdes necessarios as atividades do Municipio;

b) Executar as tarefas de recolha e tratamento automatico de informacao das aplicagdes e
rotinas que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

c¢) Programar e controlar os circuitos de informacao destinada ao tratamento automatico den-
tro do servico e nas suas relacbes com os utilizadores, em ordem a executarem-se as tarefas de
acordo com as condicdes e prazos estabelecidos;

d) Assegurar a execugao dos procedimentos destinados a permitir adequada manutengéo e
protecdo dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;

e) Manter permanentemente atualizada toda a informagéao relativa a procedimentos da sua
responsabilidade;

f) Manter o software de exploragdo em condigbes operacionais;

g) Zelar pelas condigdes de funcionamento dos equipamentos, executar os procedimentos de
manuten¢ado e controlar a execugao daqueles que competirem a entidades externas;

h) Dar apoio a formagao interna na area informatica;
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i) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo, designadamente o previsto no
Regulamento Interno para o Uso dos Sistemas de Informagao no Municipio de Manteigas.

Artigo 20.°
Tesouraria
A Tesouraria compete, entre outras, o desempenho das seguintes tarefas:

a) Proceder a arrecadagéo de receitas e tratar do respetivo documento de quitagao;

b) Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apés verificagdo das normas
legais em vigor;

c¢) Efetuar, nas instituicdes bancarias, os levantamentos, os depdsitos e as transferéncias de
fundos;

d) Movimentar em conjunto com a pessoa ou pessoas designadas pelo Presidente da Camara
os valores depositados em instituicbes bancarias;

e) Zelar pela seguranga das existéncias em cofre;

f) Proceder ao controlo do movimento das contas em instituicdes bancarias;

g) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e
bancos;

h) Elaborar os documentos diarios da Tesouraria;

/) Cumprir as disposi¢oes legais e regulamentares sobre contabilidade da Camara Municipal;

J) Transferir diariamente para a secgao de contabilidade, o diario de tesouraria, acompanhados
dos documentos justificativos dos movimentos, para efeitos de conferéncia;

k) Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo.

Artigo 21.°
Rececgao e Expediente
Compete ao servico de Rececgao e Expediente:

a) Assegurar recegao, registo, classificagao e distribuicdo de correspondéncia de e para o
Municipio;

b) Controlar a circulagao interna do expediente;

c¢) Assegurar o expediente relativo as notificagdes, participagdes, queixas e inquéritos admi-
nistrativos;

d) Controlar o funcionamento do arquivo corrente do Municipio;

e) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servigo,
requerimentos, correspondéncia e demais documentos;

f) Assegurar o atendimento telefonico e presencial e proceder ao encaminhamento para os
respetivos Servigos.

Artigo 22.°
Apoio aos Orgaos Autarquicos
Compete ao Servigo de Apoio aos Orgéos Autarquicos:

a) Secretariar as reunides do Orgdo Executivo e proceder a elaboragao das atas dos Org&os
Executivo e Deliberativo;

b) Proceder & preparagéo das reunides dos Orgaos Executivo e Deliberativo, nomeadamente
remeter as ordens do dia e documentacéao inerente;

c) Proceder ao tratamento dos procedimentos necessarios a execugao das deliberagoes,
nomeadamente remeter as deliberagdes aos respetivos Servigos para prosseguimento.
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Artigo 23.°
Divisao de Planeamento, Obras e Urbanismo

1 — A Divisdo de Planeamento, Obras e Urbanismo compete, entre outras, o desempenho
das seguintes fungdes:

a) Administragdo dos espagos urbanos do concelho e a garantia do cumprimento das dispo-
sicbes legais em matéria de ordenamento do territério;

b) Coordenar e implementar as atividades municipais no ambito da gestado, planeamento urba-
nistico, ordenamento do territério, habitagéo e fiscalizagao de obras publicas e particulares;

c¢) Coordenar e implementar no plano técnico a politica municipal de ambiente e a prestagao
de servigos urbanos as populacoes;

d) Preparar e elaborar projetos, promover a contratagdo publica de empreitadas e de bens e
servigos associados e assegurar a realizagao e fiscalizagdo das obras municipais;

e) Coordenar a gestéo, conservagao e manutengao dos sistemas de abastecimento de agua,
de saneamento e de residuos sélidos; coordenar a limpeza publica, cemitérios sob gestdo municipal
e outros servigos urbanos;

f) Apoiar as ag¢des de promogao de habitagao em que o Municipio intervenha direta e indire-
tamente;

g) Zelar pela conservacgéo, reabilitagéo, revitalizagdo e promogéo do patriménio arquitetonico
e dos espacgos publicos;

h) Gerir as atividades municipais conducentes a promogao do desenvolvimento sustentavel
do territério e da salvaguarda da saude publica;

i) Participar nas tarefas de planeamento, ordenamento e promogao do espagco rural do Con-
celho;

J) Propor, definir e implementar politicas de mobilidade, acessibilidade e conectividade, desig-
nadamente as que decorrem de estudos ou planos municipais;

k) Coordenar a gestao dos servigos operacionais, do parque de maquinas, dos transportes e
das oficinas municipais;

) Assegurar os servigos de higiene e limpeza urbanos; coordenar as atividades de promogao
ambiental;

m) Coordenar a intervengao municipal no ambito dos espacgos verdes;

2 — A Divisao de Planeamento, Obras e Urbanismo superintende os seguintes servigos:

a) Obras Publicas;

b) Contratagao Publica;

¢) Recursos Operacionais;

d) Desporto, Juventude, Aventura e Lazer;
e) Balcao Unico Municipal;

f) Fiscalizagao;

g) Estudos e Ordenamento do Territério;
h) Urbanismo;

i) Gabinete Técnico Florestal;

J) Ambiente.

Artigo 24.°
Estudos e Ordenamento do Territério
1 — Compete ao Servigo de Estudos e Ordenamento do Territério o seguinte:

a) Executar ou acompanhar a execugao dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio;
b) Coordenar, executar ou acompanhar a execugao de estudos e projetos que promovam o
desenvolvimento urbano;
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c) Executar as funcdes que permitam aos Orgdos Municipais exercer os seus poderes no
ambito das operacdes de Loteamento e de Obras sujeitas a controlo prévio ou informagao prévia,
no completo conhecimento dos varios parametros de ocupacéo do solo e de integracao de edificios
ou equipamentos;

d) Assegurar o acompanhamento e monitorizar o Plano Diretor Municipal e outros planos
municipais de ordenamento do territorio, apresentar propostas tendentes a alteragdo ou revisao
do PDM, quando necessario, e coordena-lo com os planos de nivel superior e com planos inter-
municipais;

e) Propor e acompanhar a execugao de planos de urbanizagao, planos de pormenor e outras
medidas de ordenamento urbanistico, bem como proceder a sua alteracdo ou revisdo, quando
necessario;

f) Emitir pareceres no &mbito do planeamento urbanistico;

g) Assegurar as ligagdes com os organismos com competéncias de planeamento e ordena-
mento do territorio;

h) Apoio na realizagéo e execugao de programas, projetos e agdes de reabilitagdo urbana;

i) Manter atualizado e organizado o arquivo de planos e projetos;

J) Fornecer extratos das plantas sintese dos planos de ordenamento e da cartografia exis-
tente.

Artigo 25.°

Urbanismo
1 — Compete ao Servigo de Urbanismo, no ambito da Gestdo Urbanistica, o seguinte:

a) Prestar informagao aos interessados sobre a edificabilidade e os usos admitidos em fungao
da localizagdo e do ordenamento fixado no Plano Diretor Municipal;

b) Promover a analise de processos de operagdes urbanisticas promovidas por particulares e
emitir ou solicitar pareceres necessarios a tomada decisao ou deliberagéo;

¢) Emitir parecer sobre pedidos de licenciamento industrial quando a Camara Municipal seja
a entidade coordenadora;

d) Emitir parecer sobre candidaturas e programas sociais de requalificagdo urbana;

e) Proceder a vistorias no ambito da comissao de vistorias, lavrando os respetivos autos;

f) Propor a emissao de alvaras de loteamento, de licengas de construgéo e de utilizagao, entre
outros;

g) Identificar e notificar, apos vistoria, os proprietarios de iméveis degradados ou em ruina
para que executem obras de conservacao nos seus edificios, prestando informagao aos servigos
de Financas nos casos previstos na Lei, em articulagdo com o servico de fiscalizacao;

h) Propor e proceder a embargos administrativos em articulagdo com o servigo de fiscali-
zacgao;

i) Proceder a atualizagao do Sistema de Informagdo Geografica (SIG) no dmbito da gestao
urbanistica;

J) Propor a aprovagao ou a alteragdo de regulamentos municipais na area urbanistica.

2 — Compete ao servigo de Urbanismo, no ambito administrativo, o seguinte:

a) Garantir o atendimento, apoio aos municipes e direito a informagéo no dmbito da atividade
do servico;

b) Elaboragéao notificagdes no &mbito da tramitagdo dos procedimentos urbanisticos, zelando
pelo cumprimento dos prazos e procedimentos legalmente definidos;

c¢) Controlo de processos urbanisticos (gestor de processo) até ao seu termo, incluindo rece-
¢ao, saneamento liminar, encaminhamento dos processos para apreciagao técnica e parecer de
entidades externas;

d) Proceder a emissao de alvaras, certiddes e demais titulos inerentes as operagdes urba-
nisticas;
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e) Agendamento de vistorias, auditorias e peritagens;

f) Cuidar do arquivo corrente do servigo de urbanismo e proceder ao arquivamento dos pro-
cessos urbanisticos quando concluidos;

g) Controlo de pedidos de licenciamento de instalagdo, designadamente, dos estabelecimen-
tos de restauragao ou de bebidas, de comércio ou armazenagem de produtos alimentares, nao
alimentares e de prestacao de servicos, dos empreendimentos turisticos destinados a atividade de
alojamento turistico e da atividade industrial;

h) Proceder, nos termos da lei, a comunicacdo de informagdes, no ambito das operagoes
urbanisticas, a Autoridade Tributaria (AT), ao Instituto Nacional de Estatistica (INE) e ao Turismo
de Portugal, no caso dos empreendimentos turisticos, dentro dos prazos legalmente estabele-
cidos.

Artigo 26.°

Ambiente
1 — Compete ao Servigo de Ambiente:

a) Coordenar as atividades de controlo de qualidade das aguas de abastecimento publico,
designadamente as tarefas de analise e tratamento, de acordo com a legislagdo em vigor;

b) Coordenar as atividades de promogéao e de sensibilizagdo ambiental;

c¢) Coordenar a definigao de estratégias locais no ambito da transi¢ao climatica, considerando
a mobilidade sustentavel, a descarbonizagao, a bioeconomia, a eficiéncia energética, as energias
renovaveis e a gestao eficiente dos recursos hidricos;

d) Coordenar na elaboragdo dos programas municipais de execugao de gestao integrada de
fogos rurais e definir estratégias de planeamento, ordenamento e promogao do espaco rural do
concelho;

e) Planear, construir e gerir Sistemas de Informagao Geogréfica;

f) Efetuar o0 acompanhamento de estudos de monitorizagao do estado do ambiente e da bio-
diversidade no concelho, propondo planos de agéo;

g) Dinamizar as agbes de educagao e sensibilizagdo dirigidas a comunidade escolar, aos
agentes socioecondmicos, aos trabalhadores e trabalhadoras do municipio e a populagdo em
geral, nos dominios do ambiente, das energias renovaveis, da utilizagdo racional da energia e da
mobilidade;

h) Emitir pareceres sobre questdes ambientais acerca das quais exista necessidade de pro-
nuncia da camara municipal;

i) Propor e promover agbes de sensibilizagdo e informagao sobre diversos temas da area,
bem como assegurar a realizagdo de estudos e planos de promogao de um modo de vida mais
sustentavel;

J) Coordenar e assegurar o funcionamento eficaz e eficiente da Unidade, tomando iniciativas
de melhoria da qualidade e desempenho da mesma.

k) Assegurar o controlo de qualidade das aguas de abastecimento publico, designadamente
as tarefas de analise e tratamento, de acordo com a legislagdo em vigor;

/) Tratar e fornecer indicadores de servigo a entidade reguladora, nomeadamente proceder a
gestao da plataforma digital da mesma;

m) Ser interlocutor com a entidade responsavel pela gestdo em alta dos sistemas de abaste-
cimento de 4gua e saneamento;

n) Tratar dados estatisticos sobre qualidade e quantidade de agua fornecida e agua residual
tratada, que permitam prestar informagéao as entidades oficiais que o solicitem, bem como tomar
quaisquer medidas corretivas que se julguem convenientes;

0) Assegurar e zelar pelo cumprimento do regulamento de abastecimento de agua, elaborar
e apresentar as propostas de atualizagao e de revisdes necessarias;

p) Assegurar o planeamento, implementagao e gestdo dos sistemas de saneamento basico;

q) Acompanhar e gerir o sistema de recolha de residuos sélidos;

r) Acompanhar a gestédo do sistema multimunicipal de tratamento e valorizagao dos residuos
so6lidos urbanos.
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Artigo 27.°
Gabinete Técnico Florestal
1 — Compete ao Gabinete Técnico Florestal:

a) Contribuir para a construgdo de programas de agao sub-regionais que, respeitando as
necessidades operacionais do concelho, sejam transpostos para o nivel municipal, em sede de
programa municipal de execugao;

b) Articular o planeamento de gestao territorial com os programas municipais de execugao de
gestéo integrada de fogos rurais;

¢) Manter o inventario da rede de infraestruturas de abrigo e refugio, rotas de evacuagao,
rede de pontos de agua, grupos de bombagem, bases de apoio logistico e outras infraestruturas
de apoio ao combate;

d) Executar agbes de sensibilizagao e divulgagéo, conforme a estratégia global de comuni-
cacéo publica;

e) Sensibilizar os municipes para as melhores praticas de prevengéo;

f) Regular a gestao de combustivel no interior de areas edificadas, executar e manter as demais
redes de responsabilidade municipal e assegurar a execugéo coerciva de deveres de gestao de
combustivel na rede secundaria;

g) Pré-posicionar os meios de vigilancia e detecao terrestres da sua responsabilidade, no
ambito dos programas municipais de execugao de gestao integrada de fogos rurais, em articulagao
com a GNR;

h) Promover a emissao e difundir, & escala local, comunicados e avisos as populagdes e as
entidades e instituicdes, incluindo os 6rgdos de comunicagao social;

i) Recolher, registar e reportar a CCDRC danos apurados em gestao de fogo rural e em pro-
tegdo contra incéndios rurais que n&o envolvam recursos operacionais;

J) Fornecer informagéo de apoio a deciséo e apoio logistico aos comandantes das operagdes
de socorro;

k) Executar, a escala municipal, as intervengdes definidas nos programas sub-regionais de
acao;

/) Inserir na planta de condicionantes dos planos territoriais as areas de perigosidade «alta» e
«muito alta» constantes na carta de perigosidade de incéndio rural e as serviddes administrativas
que sejam estabelecidas no ambito do SGIFR e divulgar as APPS e as redes de faixas de gestao
de combustivel localizadas no concelho;

m) Apoiar a atividade da Comiss&do Municipal de Gestao Integrada de Fogos Rurais.

Artigo 28.°
Apoio Administrativo
1 — Compete a subunidade de Apoio Administrativo as seguintes atividades:

a) Dar suporte administrativo aos servigos técnicos da divisdo, nomeadamente, na execugéo
de notificagbes, gestao de arquivo corrente e controlo de prazos administrativos;

b) Proceder a gestao e faturagéo dos servigos prestados aos municipes de abastecimento de
agua, saneamento de aguas residuais e recolha e tratamento de residuos solidos urbanos;

c¢) Fazer a ligagao funcional (técnica e administrativa) entre os servigos técnicos da divisédo e
0s servigos externos da autarquia (operacionais);

d) Fazer a gestéo operacional dos motoristas, das maquinas e viaturas municipais, bem como
da agenda de transportes municipal;

e) Registar, controlar e acompanhar as obras por administragcao direta do municipio;

f) Assegurar a gestdo administrativa dos cemitérios municipais, liquidar as respetivas taxas e
organizar ficheiros e demais registos sobre inumagdes, sepulturas, jazigos e 0ssarios e 0s processos
de concesséao de terrenos nos cemitérios;

g) Assegurar a organizagao e dar sequéncia a todos os processos e assuntos de carater
administrativo quando nao existam outras unidades organicas com essa vocagao;
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h) Assegurar a recegao, registo, encaminhamento e arquivo do expediente e correspondéncia;

i) Elaborar e publicar os avisos e editais;

J) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servico;

k) Executar tudo o demais que estiver relacionado com as atividades administrativas da
DPOU.

Artigo 29.°
Obras Publicas

1 — Ao servigo de Obras Publicas compete, em geral, a coordenagao dos processos rela-
cionados com as obras municipais, através do seu controlo técnico e financeiro, prestando apoio
técnico as demais unidades e servigos desta autarquia.

2 — No dominio especifico do planeamento de obras publicas municipais, compete a este
servigo:

a) Promover, organizar, controlar e executar todos os procedimentos cujo objeto do contrato
seja empreitada de obras publicas ou concesséo de obras publicas;

b) Participar na preparagao e elaboragéo de programas de procedimento, de especifica-
¢bes técnicas dos cadernos de encargos e demais tarefas em articulagdo com o servigo de
contratacdo publica responsavel pela elaboragdo dos respetivos cadernos de encargos, em
procedimentos adjudicatorios tendo por objeto empreitadas de obras publicas ou concessao
de obras publicas.

3 — Nos dominios do projeto e da fiscalizagdo de obras publicas, compete a este servigo:

a) Coordenar, acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento dos projetos e obras publicas muni-
cipais;

b) Assegurar a tramitagéo processual desde a adjudicagao de empreitadas de obras até a sua
rececgao definitiva;

c¢) Elaboragao de informagao e pareceres de carater técnico sobre processos de construgao;

d) Acompanhamento, concecéo e realizagdo de projetos de obras, diretamente ou através de
contratacdo externa, organizando e superintendendo a construgdo manutencdo e reparagéo de
edificios e infraestruturas municipais;

e) Fiscalizagdo de obras municipais por empreitada;

f) Realizar o planeamento e gestao de projetos e obras publicas de interesse estratégico para
o Municipio, nomeadamente, os inscritos no plano de atividades e orgamento municipal,

g) Garantir a execugao de obras de interesse municipal, através dos meios técnicos e logisticos
da autarquia ou em cooperagdo com outras entidades publicas e privadas, bem como garantir a
direcao e fiscalizagao de obras;

h) Elaborar pareceres, relatorios e demais documentos necessarios ao langamento dos pro-
cessos pré-contratuais, e prestar a colaboragdo técnica necessaria com vista a adjudicagcéo de
empreitadas e de outros servigos conexos;

i) Coordenar todas as acdes relacionadas com a gestdo dos contratos de empreitadas de
obras publicas, elaborando, nomeadamente, os respetivos relatérios de monitorizagédo e propondo
a designagao do gestor do contrato;

J) Colaborar tecnicamente com o servigo de candidaturas e investimento nos processos de
obras comparticipados por fundos comunitarios.

Artigo 30.°
Contratagao Publica
1 — Ao servigo de Contratagdo Publica, compete-lhe o seguinte:

a) Promover a elaboragdo de cadernos de encargos respeitantes a aquisicdo de bens e de
servigos e de realizagdo de empreitadas, no ambito da DPOU;
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b) Promover, organizar, controlar e executar todos os procedimentos de contratagao publica cujo
objeto do contrato seja a locacdo ou aquisicdo de bens méveis e aquisicdo de servigos, incluindo
a concessao de servicos publicos, bem como empreitadas de obras publicas, em articulagdo com
os servigos envolvidos da DPOU e sob proposta e apreciagao técnica destes;

c¢) Participar na preparacgao e elaboragao de programas de procedimento, em articulagdo com
0s servigos responsaveis pela elaboracao das especificagdes técnicas dos respetivos cadernos de
encargos, para efeitos de procedimentos adjudicatérios tendo por objeto a locagao ou aquisi¢gao de
bens moveis, a aquisi¢ao de servigos e a execugao de empreitadas;

d) Participar na preparagéo e elaboragao de programas de concursos e cadernos de encar-
gos em vista ao langamento de procedimentos adjudicatérios indispensaveis ao fornecimento de
materiais e outros bens e servigos, nos termos da Lei;

e) Desempenhar todas as tarefas inerentes a elaboragdo e redagédo de contratos publicos
(oficial publico);

f) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 31.°

Recursos Operacionais

1 — Ao servico de Recursos Operacionais compete, em geral, a manutengdo dos espagos
publicos, da rede viaria e de todos os iméveis e infraestruturas municipais.
2 — Compete, especificamente, a este servico:

a) Realizar as obras ou trabalhos por administragao direta;

b) Promover a conservagao, reparagao e limpeza da rede viaria municipal e dos espagos
publicos;

c¢) Proceder pequenas construgdes, bem como efetuar a reparagéo e conservagao de edificios
que sejam da responsabilidade do Municipio;

d) Assegurar a gestéo e conservagao do parque de maquinas e viaturas municipais, cuidando
da sua operacionalidade para as tarefas respetivas;

e) Administrar o cemitério municipal, procedendo a todas as atividades e tarefas inerentes de
acordo com o respetivo regulamento municipal;

f) Cuidar e manter todos os parques, jardins e demais espacgos ajardinados, incluindo planta-
¢bes, arborizagdes, cortes, podas, regas e demais trabalhos préprios;

g) Promover a limpeza e recolha de residuos, encaminhando-os para depdsito ou valorizagao
adequada;

h) Realizar a limpeza de caminhos e arruamentos publicos, de faixas de prote¢do de vias e
edificios municipais, de plantas infestantes, através de meios mecanicos, térmicos e manuais;

i) Assegurar o transporte publico municipal, especialmente, o transporte escolar em todo o
concelho;

J) Efetuar a operacionalizagao, manutengao e conservagao das redes elétricas dos edificios
e infraestruturas municipais;

k) Conservar, manter e expandir as redes de aguas, saneamento e pluviais e demais infraes-
truturas do setor das aguas sob gestdo municipal;

/) Amontagem, desmontagem e manutengao de instalagdes provisorias para eventos culturais,
desportivos e sociais no concelho;

m) Executar trabalhos diversos de serralharia em oficina para obras e infraestruturas muni-
cipais.

Artigo 32.°

Desporto, Juventude, Aventura e Lazer

1 — A este servigo, compete, em geral, promover as atividades municipais no ambito do
desporto, gerir os equipamentos desportivos municipais, dinamizar atividades para a juventude,
promover o associativismo jovem e da atividade fisica, bem como organizar eventos desportivos e
de lazer, especialmente no espago natural.
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2 — Compete, especificamente, a este servigo:

a) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal de Juventude;

b) Propor e operacionalizar projetos com vista a dinamizagao dos jovens e apoio ao associa-
tivismo;

¢) Promover a participacao juvenil, através do fomento do associativismo e do voluntariado;

d) Apoiar e promover espacgos de formagao, informacéao e lazer;

e) Realizar agbes de sensibilizagdo conducentes a comportamentos e estilos de vida saudaveis;

f) Organizar programas de animagao sociocultural e de tempos livres para jovens;

g) Gerir os espagos desportivos municipais e infraestruturas destinadas ao desporto e ao
lazer;

h) Proceder a realizagao de levantamentos e estudos de diagnodstico da situacao desportiva
no Concelho, nomeadamente a monitorizagao e atualizagédo da carta desportiva;

/) Acompanhar a utilizagao da rede de instalagbes e equipamentos para a pratica de atividades
fisicas, desportivas e recreativas de interesse municipal;

J) Planear, propor e implementar projetos de dinamizagédo desportiva, para toda a populagao;

k) Colaborar com as coletividades desportivas do concelho na implementagéo de projetos de
dinamizagéao desportiva;

) Organizar eventos, provas e competi¢gdes, no ambito do desporto e do lazer, especialmente,
os de desporto-aventura na montanha e restante espaco natural.

Artigo 33.°
Balcao Unico Municipal

1 — O Balcao Unico Municipal tem por fungdo genérica atender, informar e orientar os muni-
cipes bem como receber e encaminhar todos os assuntos que os mesmos pretendam apresentar
a Camara Municipal.

2 — Compete, especificamente, a este servigo:

a) Proceder ao atendimento presencial e digital assistido aos municipes e demais interessados
para todos os servicos e competéncias da camara municipal;

b) Encaminhar os pedidos, reclamagdes, exposigdes e demais requerimentos para tratamento
e resposta nos servigos competentes;

c¢) Prestar atendimento digital assistido nas vertentes e especialidades a acordar com a Admi-
nistracdo Publica, segundo protocolo assinado com a Agéncia de Modernizagcdo Administrativa
(AMA), sendo os servigos a prestar todos aqueles que estejam protocolados com esta entidade
para qualquer local de atendimento.

d) Facilitar as relagées dos municipes com a administragao local, fornecendo todas as infor-
magdes sobre o funcionamento dos 6rgaos e servigos municipais e as formas mais praticas de
Ihes aceder;

e) Prestar os necessarios esclarecimentos sobre as relagdes cidadao/administragdo, nos aspe-
tos que aos requerentes digam respeito, designadamente no que se refere a protegao do cidadao
no ambito dos servigos publicos essenciais;

f) Recolher dos municipes opinides e sugestdes respeitantes ao funcionamento dos servigos,
com vista ao seu aperfeicoamento e obtencdo de melhores niveis de qualidade e auxilia-os na
formulacao de reclamacoes.

Artigo 34.°
Fiscalizagao
1 — Compete ao servigo de fiscalizagao:

a) Assegurar o cumprimento das leis, posturas, regulamentos e orientagdes superiores cujo
ambito respeite a area do Municipio;
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b) Fiscalizar as obras de construgdo civil e de urbanizagao por forma a garantir que as mesmas
decorram de acordo com os projetos aprovados, com respeito pelos condicionamentos fixados no
licenciamento e dentro dos prazos concedidos;

¢) Fiscalizar o cumprimento do Regulamento de publicidade e ocupagdes da via publica;

d) Levantar autos de noticia ou contraordenagao de acordo com o previsto na legislagéo
aplicavel,

e) Fiscalizar o conjunto de regulamentos municipais sob a algada especifica da DPOU.

Artigo 35.°
Atribuicées comuns as unidades organicas flexiveis
Constituem atribuigdes comuns a todas as unidades orgénicas flexiveis:

a) Zelar pelo cumprimento da missdo e dos objetivos estratégicos aprovados pela Camara
Municipal;

b) Assegurar a atempada execugao das deliberagdes dos 6rgdos municipais e dos despachos
do Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas;

c¢) Garantir o cumprimento das normas e regulamentos em vigor e dos despachos do Presidente
ou dos Vereadores com competéncias delegadas, bem como de ordens de servico;

d) Preparar, quando disso forem incumbidas, as minutas das propostas relativas a matérias
que carecam de deliberacdo da Camara Municipal;

e) Colaborar na elaboragao de regulamentos, sobre matérias que se enquadrem no ambito
das respetivas competéncias, bem como propor a celebragéo de protocolos com outras entidades,
colaborando na definicdo dos termos do respetivo clausulado;

f) Propor as medidas organizativas, instrugdes, normas, regulamentos e diretivas, que contri-
buam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo prestado pela respetiva unidade orgéanica
ou funcional, bem como propor a adogdo de medidas de natureza técnica e administrativa para
simplificagdo e racionalizagao de métodos e processos de trabalho;

g) Organizar e manter atualizado e classificado o arquivo respeitante ao respetivo servico;

h) Assegurar, de forma célere, a circulagao da informagéao entre as diversas unidades organicas
flexiveis, de modo a otimizar os recursos e a garantir um eficaz funcionamento das mesmas;

i) Zelar pela conservagéo do equipamento a cargo da respetiva unidade organica flexivel e
colaborar no seu registo e cadastro;

J) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o funcionamento da
unidade organica ou funcional;

k) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o adequado tratamento das questbes e
problemas por eles apresentados.

CAPITULO II

Atividade dos trabalhadores

Artigo 36.°
Principios de desempenho profissional

1 — Aatividade dos trabalhadores da Camara Municipal de Manteigas rege-se pelos seguintes
principios:

a) Principio do servigo publico: os trabalhadores encontram-se ao servigo exclusivo da comu-
nidade e dos municipes, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares
ou de grupo;

b) Principio da legalidade: os trabalhadores atuam em conformidade com os principios cons-
titucionais e de acordo com a lei e o direito;
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¢) Principio da justica e da imparcialidade: os trabalhadores, no exercicio da sua atividade,
devem tratar de forma justa e imparcial todos os municipes, atuando segundo rigorosos principios
de neutralidade;

d) Principio da igualdade: os trabalhadores ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer
municipe, em fungéo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou
religiosas, situagao econdmica ou condigéo social;

e) Principio da proporcionalidade: os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, s6 podem
exigir aos municipes o indispensavel a realizagdo da atividade administrativa;

f) Principio da colaboragéo e da boa-fé: os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem
colaborar com os municipes, tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e fomentar
a sua participagao na realizagdo da atividade administrativa;

g) Principio da informacao e da qualidade: os trabalhadores devem prestar informagdes ou
esclarecimentos aos municipes, de forma clara, simples, cortés e rapida;

h) Principio da lealdade: os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma
leal, solidaria e cooperante;

i) Principio da integridade: os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pes-
soal e de integridade de carater;

) Principio da competéncia e da responsabilidade: os trabalhadores agem de forma responsavel
e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizag&o profissional.

2 — Aatividade dos Chefes de Divisao rege-se pelos principios enunciados no ponto 1, devendo
o seu desempenho profissional observar, ainda, o seguinte:

a) Dignificagdo e melhoria das condigbes de trabalho e de produtividade dos trabalhadores
afetos as unidades organicas, sob a sua dependéncia;

b) Justa apreciagéo e igualdade de tratamento e de oportunidades para todos os trabalhadores,
através de uma avaliagao regular e peridédica do mérito profissional;

¢) Valorizacao profissional de todos os trabalhadores;

d) Igualdade de oportunidades no acesso a formagao profissional, atento o diagndstico de
necessidades, a situagao profissional, bem como a motivacao de cada trabalhador;

e) Mobilidade interna, no respeito pelas areas funcionais que correspondam as qualificagbes
e categorias profissionais dos trabalhadores;

f) Responsabilizagao disciplinar dos trabalhadores nos termos do respetivo estatuto, sem
prejuizo de qualquer outra, no foro civil ou criminal.

3 — Constitui dever geral dos Chefes de Divisao, das chefias intermédias de 3.° grau, bem
como de todos os trabalhadores da Camara Municipal, o constante empenhamento na colaboragao
a prestar aos 6rgdos municipais, bem como na modernizagdo e melhoria do funcionamento dos
servicos, e na imagem destes perante os municipes, em particular, e o publico em geral.

Artigo 37.°
Competéncias genéricas dos Chefes de Divisao

1 — Aos Chefes de Diviséo, para além do prosseguimento das atribuigdes comuns, e das
atribuicbes e competéncias cometidas a unidade organica que dirigem, compete o previsto no
artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugéo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade orgénica a correspondéncia a eles
referente;

c¢) Propor ao Presidente da Camara Municipal tudo o que seja do interesse dos érgaos refe-
ridos;

d) Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestéo previsional e dos relatérios e contas;
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e) Estudar os problemas de que sejam encarregues pelo presidente dos 6rgaos executivos e
propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagdes dos érgaos executivos
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirigem.

2 — Compete ainda aos titulares de cargos de diregao:

a) Definir os objetivos de atuagao da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta os obje-
tivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com
vista a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenacgao das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos na
sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade orgénica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacédo do servico, tendo em conta a satisfacéo
do interesse dos destinatarios;

f) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os fun-
cionarios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios
ao exercicio da respetiva fungdo, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
qualidade do servico a prestar;

g) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

h) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em func¢éo dos resulta-
dos individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecuc¢ao dos objetivos e
no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funcionarios da sua unidade orgéanica
e propor a frequéncia das agbes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo;

J) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orga-
nica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de
documentos aos interessados.

Artigo 38.°
Despesas de representagao

Aos titulares de cargos de diregao intermédia de 2.° grau sdo abonadas despesas de represen-
tagdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administragado central, sendo-lhes igualmente
aplicaveis as correspondentes atualizagbes anuais, nos termos do artigo 24.° da Lei n.° 49/2012,
de 29 de agosto.

Artigo 39.°
Regime de substituicoes

1 — Sem prejuizo do que no presente regulamento se encontrar especialmente previsto, os
cargos de diregao e chefia sdo assegurados, em situagdes de falta, auséncia ou impedimento dos
respetivos titulares, pelos trabalhadores que para o efeito forem superiormente designados.
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2 — Nas subunidades organicas sem cargo de chefia atribuido, a atividade interna é coorde-
nada pelo trabalhador de mais elevada categoria profissional que a elas se encontrar adstrito, ou
pelo trabalhados que o dirigente para tal designar, em despacho fundamentado, no qual definira
os poderes que, para o efeito, lhe sdo conferidos.

CAPITULO IV

Disposicoes finais

Artigo 40.°
Mapa de pessoal

O presente regulamento obriga a afetagao do pessoal, face a nova realidade organizacional
definida, competindo ao Presidente da Camara fazer os respetivos ajustamentos ao Mapa de Pes-
soal, afetando a cada unidade ou subunidade organica os recursos humanos necessarios.

Artigo 41.°

Disposi¢oes Transitérias

Mantém-se em fungdes os dirigentes cujas Unidades Organicas Flexiveis ndo tenham sofrido
alteracdes de denominacdo, e que para esses cargos tenham sido nomeados na vigéncia do Regu-
lamento ora alterado e até final das respetivas comissdes de servigo, sem prejuizo de eventual
renovagao das mesmas.

Artigo 42.°

Norma revogatéria

Sao revogados o Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais da Camara Municipal
de Manteigas, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 108, de 6 de junho de 2016, Despacho
n.° 7515, bem como todas as disposigdes regulamentares ou ordens de servigo, que contrariem o
disposto na presente norma.

Artigo 43.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicagéo
no Diario da Republica.

Artigo 44.°
Interpretacao

Compete ao Presidente da Camara Municipal decidir sobre eventuais duvidas de interpretacao
ou omissoes do presente Regulamento.
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ANEXO

Organograma do Municipio de Manteigas

Presidente da Camara
Municipal

—— -
Servigo de Comunicagdo, Gabinete de Apoio a 1
Marketing e Turismo 1 Presidéncia

Servigo de Candidaturas e lServigo Municipal de Protegdo)
Investimento I Civil

Servigo Médico-Veterinario e
Fiscalizagdo Sanitaria

1 | |
Divisdo de Administra¢dao Divisdao de Planeamento,
Geral Obras e Urbanismo
Contabilidade =t o Apoio Administrativo

Desporto, Juventude, Aventurg a

a Recursos Humanos
e Lazer

a [Aquisi¢do de Bens e Servigos e

Patriménio Balcdo Unico Municipal [

Apoio aos Orgdos Autdrquicos| Fiscalizagdo

M Educagdo e Agdo Social Urbanismo

a Cultura Obras Publicas =
i Informética e Estudos e Ordenamento do u
Telecomunicagdes Territério

= Apoio Juridico e Contencioso Contratag&o Publica o
- Tesouraria Gabinete Técnico Florestal [

" . Recursos Operacionais -
s Recegdo e Expediente P

i . Ambiente -

- Arquivo Municipal
=

Biblioteca Municipal

13 de margo de 2023. — O Presidente da Camara, Flavio Miguel Tacanho Massano.
316284073



