MUNICEPIO DE MURCA

REGULAMENTC DE ORGANIZAGAO DOS
SERVICOS DO MUNICIPIO DE MURGA

Predmbulo

A Lel n.® 42/2016, de 2B de dezembro,
diploma legal gue aprova o Orgamento
do Estado para 2017, intreduziu,
através do seu artigo 255°, alteragdes
a Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto,
diploma gque adapta o Estatuto do
Pessoal Dirigente a  Administragao
Local.

Entre as altera¢fes introduzidas ao
regime previsto na Lei n.°® 49/2012,
destacamos, desde leogo, a revogagdo
dos seus artigos 8°, 9° e 25°, que
estabeleciam regras, limitagdes e
critérios a observar na previsdo, e
respetivo provimento, de cargos de
direg¢do intermédia de 2* e 3° grau,
limitando o© nimero maximo dos mesmos
em fungdo da populagidoc e nGmerc de
dormidas turisticas no Municipio.

Assim, na presente data, a previsao e
provimento de carges de chefia
intermédia de 2° e 3¢ grau, nac se
encontra limitada, legalmente, e por
esta via, quanto ao respetivo nimero,
sem prejuizo do cumprimento das regras
de eguilibrioc financeiro aplicéveis as
autarquias locais.

Perante esta alteracdo legislativa, e
levandc em especial linha de atengao
as necessidades associadas ao correto
funcionamento dos servigos Municipais,
apbs deliberagdo de Cé@mara de 18 de
Junho de 2018, a Assembleia Municipal
aprovou em 30 de Junho de 2018, a
adequagdc da estrutura orgdnica as
regras e critérios previstos no
Decreto-Lei n.® 305/200%, de 23 de
cutubro, sch modelo de estrutura
orgdnica hierarquizada.

Atendende &as atuais necessidade de
funcionamento e organizagaoc dos
servigos Municipais, pretende-se, em
termos gerais, uma alteragdoc parcial
da estrutura existente.

ApSs a&as deliberagdes referidas, a
estrutura orginica passard a estar
dotada com seis unidades organicas
flexiveis de 2° grau, guatroc unidades
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orgdnicas flexiveis de 3° grau e oito
subunidades orgénicas.

Modelo de estrutura orgdnica =
Estrutura hierarquizada;

» Nimerc maximc de Unidades Ovrgdnicas
Flexiveis de 2.° Grau: 6 (seis);

¢ Nimero maximo de Unidades Orgdnicas
Flexiveis de 3.° Grau: 4 {(gquatro):

e Nimero maximo de Subunidades

Orgénicas: 8 (cito);
e Gabinetes de Apoioc: 4 (guatro);

Considerando que as alteragdes na
estrutura orgénica das autarquias
devem ocbrigatoriamente ser precedidas
da elaboragdc de um regulamento,
procede-se assim a elaboragdc do
presente regulamento de organizagdo
dos servigos do Municipic de Murcga.

Nos termos do quadro legal consagrado
nos termos do decreto- lei 1.
305/2008, de 23 de Outubro e Lei n.®
49/2012, de 29 de Agoste, na redagao
que lhe foi conferida pela Lei n.°
42/2016, de 28 de Dezembro (Orgamento
de Estado para 2017), e da Lei n.°
114/2017 de 29/12 {(Orcamento de Estado
para 2018), a estrutura - o
funcionamento dos servigos Municipais
orientar-se-dco peleos principios da
unidade [ eficiéncia visando a
aproximacac de servigos aos cidadaos,
desburocratizacao, racionalizagdo de
meics e da eficiéncia na afetacgdo dos
recursos publicos da melhoria
gualitativa e guantitativa do servigo
prestade e da garantia de participagdo
dos cidaddos, bem come pelos demais
principios constitucionais, aplicaveis
a atividade administrativa acolhidos
no cédigo do Procedimento
Administrativo.

O presente regulamento € elaborado ao
abrigo do disposto no artigo 241.° da
Constituigdo da Repiblica Portuguesa,
do preceituado na alinea m) do n.° 1
do artigo 25.° e da alinea k) do n.* 1
do artigec 33.° ambos do Anexo I da Lei
n.® 75/2013 de 12 de setembro, na sua
atual redagdo e em cumprimentc do
disposto no Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, na Lei n.*® 49%8/2012,
de 29 de agosto € do artigo 28.° do
Anexo &a Leli Geral do Trabalho em
Fungdes Pablicas aprovada pela Lei n.*



35/2014, de 20 de junho na sua atual
redacao.

CAPITULO I
Organizagdo dos Servigos Municipais
SECCRO 1

Disposi¢des Gerais

Artigo 1.°
Modelo

A organizagdo interna dos servicos
Municipais adota o modeloc de estrutura
hierarquizada, constituida por
unidades orgdnicas flexiveis de 2° e
3° grau.

Artigo 2.°
Principios

1 - A organizagidoc, a estrutura e o
funcionamento dos servigos Municipais
orientam-se, nos termos do Decretoc-Lei
n.® 305/200%, de 23 de Outubro, com a
adequagdc & lei, pelos principios da
Unidade e eficdcia da acdo; Aproximacdo

dos servigos aos cidadios;
Desburocratizacio; Racionalizagao de
meios; Eficiéncia na afetagdo dos

recurscs piblicos; Melhoria quantitativa
e qualitativa do servigo prestado;
Garantia da participagio dos cidad3os:
Demais principios constitucionais
aplicaveis & atividade administrativa e
acolhidos no Cédigc do Procedimento
Administrativeo.

2 - Todos oS intervenientes na
atividade Municipal devem ainda
orientar a sua agdo respeitando o
Planc de Gestdc de Riscos da Cimara
Municipal de Murga e o©os principios
deonteoldgicos previstos na Carta de
Etica para a Administracdo Pablica.

Artigo 3.°

Diregdo, superintendéncia, coordenagido
e descentralizagio de decipdes

1 - A diregido, superintendéncia e
coordenagdc dos servigos Municipais
compete ao Presidente da Camara, nos
termos e formas previstas na le:,

2 - Os vereadores com compéténcias
delegadas exercerdo permanente
superintendéncia sobre os servigos,
garantindo, através da adogdc de

medidas que se tornem necessarias, a
correta atuagio dos mesmos, promovendo
& adegquagdo e o aperfeigoamento das
estruturas e métodos de trabalho.

3 - A delegagdo de competéncias & uma
das formas privilegiadas de
descentralizagdo de decigdes.

4 - Os dirigentes dos servigos exercenm
os poderes que lhes forem delegados,
nes termeos admitidos pela lei e nas
formas ai previstas.

Da cooperacdo e desenvolvimento
de relagdes de parceria

Fomentar a cooperagdo Municipal e
Intermunicipal, com as demais
instituigdes piblicas e privadas
apostando, designadamente, nas
parcerias, de mode a apoiar a
estratégia e o desenvolvimento
sustentdvel do concelho.

Colaboragdc entre servigos

No exercicio das suas competéncias, os
serviges Municipaig, deverdo colaborar

entre 81, desenvolvendo a sua
atividade com respeito pelos
principios da polivaléncia e

multidisciplinaridade,
compatibilizando as a¢des atribuidas

Doe trabalhadores
Competéncias genéricas

1 - A atividade dos trabalhadores do
Municipio est& sujeita aos seguintes
principios:

al Mobilidade interna, embora no
respeito pelas &reas funcionais gque
corresponderem as respetivas
gualificagdes e categorias

profissionais;

b) Avaliacdc regular e periédica do
mérito profissional:

c) Responsabllizagac disciplinar, sem
prejuizo de qualguer outra de foro
civil ou criminal.



2 - Constitui  dever geral dos
trabalhadores Municipais o© constante
empenhc na colaboragac profissional a
prestar acos O6rgdos do Municipic e na
melhoria do funcionamentc dos servigos
e da imagem  destes perante cs
Municipes, c¢om respeito pelos demais
deveres associados aos trabalhadores
da fungdo piblica;

Desempenho profissional

1 - A atividade dos trabalhadores da
Camara Municipal de Murga 1rege -se
pelos seguintes principios:

a) Principio do servigo pablico: os
trabalhadores encontram -se ao servigo
exclusivo da comunidade e dos
Municipes, prevalecendo sempre o
interesse plblico sobre os interesses
particulares ou de grupo;

b) Principio da legalidade: os
trabalhadores atuam em conformidade
com os principios constitucionais e de
acordo com a lei e o direito;

c) Principio da justiga e da
imparcialidade: os trabalhadores, no
exercicio da sua atividade, devem
tratar de forma justa e imparcial
todos os Municipes, atuande segundo
rigorosos principios de neutralidade;

d) Principioc da igualdade: os
trabalhadores ndo podem beneficiar ou

prejudicar qualquer Municipe, em
funcdo da sua ascendéncia, sexo, raga,
lingua, convicgbes politicas,

ideolégicas ou religiosas, situagdo
econdmica ocu condigac social;

e) Principio da proporcionalidade: os
trabalhadores, no exercicio da sua
atividade, sb podem exigir acs
Municipes o indispensavel a realizagio
da atividade administrativa;

f) Principio da colaboracac e da boa -
fé: os trabalhadores, nc exercicio da
sua atividade, devem colaborar com o©os
Municipes, tendo em vista a realizagao
do interesse da comunidade e fomentar
a sua participagdc na realizagdo da
atividade administrativa;

g) Principic da informagdo e da
gualidade: os trabalhadores devem
prestar informag¢bes cu esclarecimentes
aos Municipes, de forma clara,

simples, cortés e réapida;

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

i) Principic da integridade: os
trabalhadores regem -8e segundo
critérios de honestidade pessoal e de
integridade de caréter;

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

2 - A atividade dos Chefes de Divisaoc

rege -se pelos principios enunciados
no ponto 1, devendo o seu desempenho
profissional cbservar, ainda, o
seguinte:

aj Dignificagao € melhoria das
condigoes de trabalho e de
produtividade dos trabalhadores afetos
4s unidades orgénicas, sob a sua
dependéncia;

b) Justa apreciagdc e igualdade de
tratamento e de oportunidades para
todos os trabalhadores, através de uma
avaliagac regular e periédica do
mérito profissional;

c) Valorizagdc profissional de todos
os trabalhadores;

d} Igualdade de opertunidades no
acesso a formagdoc profissional atento
o diagnéstico de necessidades, a
situagdo profissional, bem comoc a
motivacdo de cada trabalhador;

e) Mobilidade interna, no respeito

pelas areas funcionais gue
correspondam as qualificagles e
categorias profissionais dos
trabalhadores;

f) Responsabilizacgao disciplinar dos
trabalhadores, nos termcs do respetivo
estatuto, sem prejuizo de gualguer
outra, no fore civil ou criminal.

3 - Constitui dever geral dos Chefes
de Divisdo, das chefias intermédias de
3. grau, bem comc de todos oS

trabalhadores da Cimara Municipal, o
constante empenhamento na ceolaboragao
a vrestar aos Orgidos Municipais, bem
como na medernizagdo e melhoria do
funcionamentc dos serviges, e na



imagem destes perante og Municipes, em
particular, e o pGblicoc em geral.

Dever de informagdo e de respeito

Tedos os trabalhadores deverio assumir
o5 seguintes deveres:

a) Conhecer as decisdes e deliberacdbes
tomadas pelos o6rgacs do Municipio,
competindo aos titulares dos cargos de
diregdo e chefia instituir as formas
mais adequadas de dar publicidade as
suas deliberacdes e decisdes:

cadeia hier&rquica,
participacao dos
cargos de diregiao e
administrativos
decisdes, sem
celeridade,

b) Respeitar a
impondo-se a
titulares dos
chefia nos processos
de preparacaoc das
prejuize da necessaria
eficiéncia e eficdcia

SECGAO II

Estruturagdo dos servigos

Artigo 4.°
Estruturas Pormais

Os servic¢os organizam-se de acordo com

a estrutura formada por wunidades
orgénicas de cardcter flexivel -
Integra as seguintes unidades e

subunidades organicas:

1. Divisdes Municipais - Unidades
organicas de 2° Grau - Lideradas por
titulares de cargos de direcao
intermédia de 2.° Grau - sdo unidades
operacionais ou instrumentais de
vestdo de areas especificas de atuacio
do Municipio.

2. Unidades Municipais - Unidades
Organicas de 232° Grau - Lideradas por
titulares de Cargos de diregéao
intermédia de 3.° - Unidade orginica

flexivel com atribuicées especificas

em cada area,

3. Becgdes ou niclees - Subunidade
Orgénica - S&do coordenadas por um
coordenader técnico, criadas no Ambito
das unidades flexiveis, para
persecugdc de fungdes de naturerzas e
atividades instrumentais.

Artigo 5.°
Estruturag informais

1.Sem prejuizo do aludido no artigo

anterior, poderdc ser criadas, por
despache do Presidente da Cémara
Municipal, estruturas informais no

ambito das atividades de estudo, apoio
a4 gestdo e representacdc do Municipio,
designadamente:

a) Comissdes;

b) Conselhos;

¢) Grupos de trabalho;

d} Grupos de missdo;

e) Nicleos de apoio administrativo;
f) Outras estruturas informais.

2. Areas de atividade das estruturas

informais:

a) Cada estrutura informal dispora de
uma ficha de caracterizacao
apropriada, a qual deve ser aprovada
pelo Presidente da Camara;

b) As fichas de caracterizacdo deverio
refletir os dominios de atuacdo de
cada estrutura informal e privilegiar
formas de organizagido flexiveis, por
objetivos, em consondncia com os
plancs de atividades anuais.

3. Para cada estrutura informal, devera
ser nomeado um responsdvel por despacho
do Presidente da Camara.

referido no ponto
atribuida

4. Ao responsivel
anterior ndoc poder& ser
qualguer remuneragdo adicional.

5.0s5 responsaveis informais nd3oc sido
considerados “"Dirigentes Intermédios”
para efeitos da delimitagdc estabelecida
na alinea d) do art.® 4.° da Lei n.*® 66-
B/2007, de 28 de Dezembro, nic cbstante,
devem colaborar de forma ativa e
diligente com os avaliadores formais
através, designadamente, de contributes
escritos adequados a uma efetiva e justa
avaliacao do desempenho dos
trabalhadores que coordene.

Artigo 6.°
Servigos enquadrades por legisglacgio
eepecifica
1. Sdo servigos enguadrados por

legislagao especifica:



a) Gabinete de Apoio & Presidéncia;
b) Gabinete de Protecdc Civil;

c) Gabinete de Apcio Juridico;

d) Gabinete de Apcic ac Emigrante.

2.05 servigos referidos no namero
antericr nao concorrem para © namero
miaximo de unidades orgidnicas flexiveis
€ a sua criacdo esta sujeita a regras
especiais nao subordinadas ao Regime
Juridico de Organizacdo dos Servicos
das Autarquias Locais.

Artigo 7.°
Modelo de Estrutura Orgénica

1.A organizacao dos servigos
Municipais obedece ao modelo de
Estrutura Hierarquizada gue compreende
6 unidades orgdnicas flexiveis, 4
unidades orgfnicas de 3° grau, B
subunidades orgénicas € quatro
gabinetes.

2. A estrutura do Municipio contém as
seguintes Unidades Orgénicas Flexiveis
de 2° Grau:

a) Divisdo Administrativa e Financeira
- DAF;

b} Divisédo de Tecnologias de
Informiatica e Comunica¢des - DTIC;

¢) Divisdo Recursos Operacionais - DRO;
d) Divisdo de Obras Municipais - DOM;

e} Divisao de Apcio e Gestdo Urbana -
DAGU

f) Divisao de Educagao,
Degporto & Agao Social - DAS.

Cultura,

3. A estrutura do Municipic contém as
seguintes Unidades Orgdnicas Flexiveis
de 3° Grau:

a) Unidade Municipal de Imagem e
Comunicagdo - UIC, c¢om dependéncia
direta dos érgd3os Municipais;

b) Trés Unidades Orgénicas Municipais,
com dependéncia direta de Unidades
Organicas Flexiveis de 2° Grau.

4. A estrutura do Municipio contém as
seguintes subunidades orgénicas:

a) Tesouraria;
b) Contabilidade e Aprovisionamentc;

¢} Patriménic e Contratagéo;

d) Licenciamento de Obras Particulares
e Gestao Urbana;

e} Quatro subunidades organicas com
dependéncia direta de Unidades
Orgédnicas Flexiveis de 2° grau.

5. No ambito das unidades de
assessoria e apoic técnico incluem-se
©s seguintes gabinetes:

a) Gabinete de Apoic a Presidéncia -
GAP;

b) Gabinete de Prote¢do Civil - GPC;
c) Gabinete de Apoio Juridicoc - GAJ;

d) Gabinete de Apoio ao Emigrante -
GAE;

6. A estrutura orgdnica do Municipic
esta representada graficamente no
Anexo I.

SECCAO III
Unidades e Subunidades Orgdnicas

Artigo 8.°
Definigdes e Competéncias

1.As unidades orgénicas sdo  as
unidades lideradas por dirigentes
intermédicos de 2.° e 3° grau, com
competéncias de &mbito operativo e
instrumental, de gestdc de Areas
especificas de atuagdo do Municipio.

2.As subunidades organicas sdo
unidades coordenadas por um
coordenador técnico, que exerce

fungdes de chefia de natureza técnica
e administrativa de maior
complexidade, com relativo grau de
autonomia e responsabilidade, a quem
compete a realizagdo de atividades de
programagdc e organizagac do trabalho
do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores,

3.0s gabinetes sdo unidades de
natureza técnica e administrativa gque
apoiam os ¢&rgaocs Municipais e as
unidades organicas flexiveis, sem
equiparagdoc a cargo dirigente.

4.0s servigos sd3c unidades de apoio
técnico e administrativo nc &mbito das
diversas atribui¢des e competéncias
Municipais.



Artigo 9.°

Competéncias e fungbes comuns aos
servicos.

1. Constituem fungdes comuns a todos os
dirigentes, para além do processamento
ordinario do expediente, o seguinte:

a) Assegurar a direcdoc dos recurscs
humanos da respetiva unidade organica
flexivel, em conformidade com as
deliberagdes da Camara Municipal e as
orientagdes do Presidente da Cimara e
do Vereador, com competéncias
delegadas de direcdo nessa unidade
orginica flexivel;

b) Dirigir e organizar as atividades
da unidade orginica flexivel, de
acordo com o plano de agdc definido,
proceder a avaliagdc dos resultados
alcancados e elaborar os relatdrios de
atividade;

¢l Elaborar projete de proposta das
grandes op¢des do planc e orgamento no
dmbito da unidade orgénica flexiveis;

d) Promover o controleo de execugao das
yrandes op¢des do planc e orgamento no
&mbito da unidade orgdnica flexivel:

¢) Elaborar propostas de instrugdes,
circulares normativas, posturas e
regulamentos necessarios ao exercicio
da atividade da wunidade organica
flexivel;

f) Coordenar, sem prejuizo dos poderes
de hierarquia, a atividade da unidade
orgadnica flexivel sob sua dependéncia;

g) Zelar pela qualificacdo
profissional dos colaboradores da
respetiva unidade orgdnica flexivel,
propondo a freguéncia de agdes de
formacdo e de formagdoc/acio que se
mostrem convenientes, tendo em vista o
aumento da predutividade, eficiéncia e
qualidade dos servigos;

h) Obsexvar escrupulosamente a
legislagdc em vigor nos procedimentos
administrativos em gque intervenham:

i) Emitir informacdes e pareceres com
vista a emissaoc de decisdes ou
deliberactes que carecam de
fundamentacio;

]} Assegurar, atempadamente, a
execugdo das decisdes ou deliberacdes
dos érgdos Municipais;

o
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k) Dar conhecimento célere e eficaz
das informagoes que se revelem
necessarias ac funcionamento dos
Servicos;

1) Garantir a realizacdc de atividades
no 4dmbito do sistema integrado de
gestdo de desempenho da administracido
piblica, nomeadamente a definicdo de
objetives individuais e avaliagdo para
cada trabalhador.

2.Todos o©0s colaboradores no gque ao
seu servigo diz respeito, devem
exercer as demais funcgdes,
procedimenteos, tarefas ou atribuicoes
que lhe forem cometidas por lei,
norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinagio superiores,

3. Todos os colaboradores devem
contribuir para a
realizagdo/atualizagdoc da atividade
regulamentar do Municipio.

4. Todos os colaboradores devem
cumprir os procedimentos do sistema de
gestao da gualidade, apds a

implementag¢do do mesmo.

Artigo 10.°
Substituigde

1. Qualquer dirigente, nas suas faltas
e impedimentos serd substituido por
outro dirigente para o efeito
designado ou pelo membro do executivo
com pelourc sobre a unidade orgénica
flexivel.

2. Qualguer coclaborador, nas suas
faltas e impedimentos seri substituido
pelo colaborador que para o efeito for
designado.

3.Tedas as situagdes de substituicdo
a que haja lugar deverao ser
previamente transmitidas ac executivo,

CAPITULO II

Servicos

Artigo 11.°
Gabinete de Apoio & Presidéncia - GAP

1.0 Gabinete de Apcio ao Presidente
estéa constituido ao abrigo do disposto
na Lei, cabendo-lhe executar funcbes

f



de assessoria direta ao Presidente da

Camara Municipal, e Vereagao, nao
interferinde na atividade desenvolvida
pelos servigos da estrutura

organizativa.

2. Ao Gabinete de Apoic a Presidéncia
compete em geral:

a) Assessorar o Presidente e os
Vereadores nos dominios da preparacgaoc
da sua atuagao peclitica e
administrativa, vrecolhendo e tratando
os elementos para a elaboragdo das
propostas por si subscritas, a
submeter aos O©rgacs do Municipic ou
para tomada de decisdes no ambito dos
seus poderes proprios ou delegados;

b) Promover os contactos com os
servigos Municipais ou oOrgdos da
administracao;

c) Ocupar-se das tarefas de apoic a&s
atividades desenvolvidas pelas
freguesias, através dos seus Orgacs e
servigos, bem como as gue envolvam a
participagado de outros Municipios, ao
nivel da cooperagdo Intermunicipal;

d) Organizar a agenda e ae audiéncias
piblicas e desempenhar outras tarefas
que lhe sejam cometidas pelo
Prescidente e pelos Vereadores.

e) Assegurar a interligagd3c entre os
6érgdos Municipais;

f) Efetuar o atendimento piublico e a
realizagdo de reunides com pesscas
singulares, coletivas e entidades
piiblicas ou privadas nos casos em gue
a presidéncia assim o determine;

g) Instruir o5 procedimentos,
designadamente os de preparagdc e
execugic, necessarios a tomada de
decisdo por parte da presidéncia;

h) Preparar a oxrdem do dia e
expediente das reunices do executivo e
da AhAssembleia Municipal, assegurando
as atividades administrativas;

i) Transmitir a todos os servigos as
deliberagdes do &rgac executivo;

j) Promover a difusao das deliberagoes
dos drgdos Municipais, publicitando-as
através dos meics legais;

k) Cocordenar € prestar apolo Leécnico -
administrativo &s reunides e sessoes
dos 6rgaos autdrguicos;

1) Remeter & Assembleia Municipal as
deliberagdes e matérias «gque, nos
termcs da lei, caregam da aprovagic ou
conhecimento desse &rgac deliberativo;

m) Transmitir ao servige competente
informagdc relativa ac processamento
das remuneragdes e abonos devidos aos
membros dos Srgdcs Municipais;

n) Assegurar c expediente e
procedimentos de todos o5 processos
respeitantes a recenseamento e atos

eleitorais.

o) Organizar e assegurar o atendimento
aos Municipes, nas Areas de
interven¢ao de cada Vereador, reunindo
previamente os elementos necessarios;

p) Garantir a execugac das demais
tarefas sclicitadas pelos Vereadores
em regime de tempo inteiro;

Q) Assegurar o tratamento de
sugestdes/opinides, ocorréncias e
reclamagdes, o respetivo registo,

tramitacdo interna e resposta.

Artigo 12.°
Gabinete de Protegdo Civil - GPC

1. Ac Gabinete de Protegdo Civil cabe a
coordenagao das operagoes de
prevengdo, socorrc e assisténcia em
geral e, em especial, em situagdes de
catastrofe e calamidade pablica.

2. Compete, designadamente, ac Gabinete
de Protegdc Civil:

a) Atuar preventivamente no
levantamento e andlise de situagOes de
risco susceptiveis de fazerem acionar
os mecanismos da protegaoc civil;

b} Promover acoes de formacdo,
sensibilizacdo e informacao das
populag¢tes neste dominio;

c) Apciar e, guande for casc disso,
coordenar as operagdes de S0COYro as
populacdes atingidas por catéstrofes
ou calamidades pfblicas;

d) Promover o realojamento e
acompanhamento de populagdes atingidas
por situacgoes de catastrofe ou
calamidade, em articulacdo com oS
bombeiros e outros servicos

competentes da &rea do Municipio;
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e) Propor medidas subseguentes de
reintegragio social das populacdes
afetadas;

f) Promover e acompanhar com as
entidades competentes a execucdac de
programas de limpeza e beneficiacdo
das matas, caminhos florestais e
linhas de &qua;

g) Promover e acompanhar a elaboracio
e atualizar os planos Municipais de
emexrgéncia;

h) Assegurar a funcionalidade e &
eficdcia da estrutura do sgervigo
Municipal de protegdo civil;

i) Inventariar e atualizar
permanentemente os registos dos meios
e dos recursos;

j) Manter informagdo atualizada sobre
acidentes graves e catastrofes
ocorridas no Municipio, bem como sobre
elementos vrelativos 4is condigdes de
ocorréncia, &s medidas adotadas para
fazer face as respetivas consequéncias
e &as conclusdes sobre o @&xito ou
insucesso das acgoes empreendidas em
cada casc;

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

1) Colaborar na elaboragidc e execucdo
de treinos e simulacros;

m) Propor medidas de seguranca face
aos riscos inventariados;

n) Propor a elaboragdo de projetos de
regulamentagao de prevencao e
Seqguranca;

o} Fomentar o voluntariadec em protecdo
civil:

p)} Assegurar a pesguisa, analise,
selegdc e difusdo da documentagio com
importancia para a protecdo civil;

g) Divulgar a missd3c e estrutura do
servigo Municipal de protegdc civil;

r) Recolher a informagao pablica
emanada das comisstes e gabinetes gque
integram o servigo Municipal de
protegdo civil destinada & divulgacic
piblica relativa a medidas preventivas
ou situagOers de catastrofe;

s) Indicar, na iminéncia de acidentes
graves ou catastrofes, as orientacdes,
medidas preventivas e procedimentos a

ter pela populacdo para fazer face i
situagdo;

t} Acompanhar permanentemente as
operagbes de protegadc e SOCOrro gue
ocorram na area do concelho;

u) Promover reunides periéddicas de
trabalhe scbre matérias de Ambito
exclusivamente operacional, com os
comandantes dos corpos de bombeiros:

v) Dar parecer sobre o material mais
adequado & intervencio operacional no
respetivo Municipio;

w) Comparecer no local do sinistro
sempre que as circunsténcias o]
aconselhem;

x) Assumir a coordenagdc das operagbes
de socorro de &mbito Municipal, nas
situagdes previstas no plano de
emergéncia Municipal, bem como quando
a dimensdc do sinistro requeira o
emprego de meios de mais de um corpo
de bombeirocs.

3.Quando a gravidade das situagdes e
a ameaga do bem piblico o justifiguem,
podem ser colocados & disposi¢do do
gabinete os meios afetos a outros
servigos Municipais, mediante
auterizagdo prévia do Presidente da
Camara ou de quem legalmente o
substituir.

4.Rho gabinete cabe ainda a supervisio
¢ coordenagdc das medidas de seguranca
das instalagdes Municipais.

5.0 Gabinete de Protegdo Civil pode
ser coordenado por uma personalidade
de reconhecido mérito e competéncia,
nomeada pelo Presidente da Camara,
pedendo, a mesma, ser recrutada de
entre individuces ndc vinculados 3
fungdo piblica,

Artigo 13.°
Gabinete de Apoio Juridico - GAJ

1. Ao Gabinete de Apoio Juridicc cabe
garantir o apocioc juridicec ac executive
e seus membros, bem como aos
diferentes servicos:

2. Compete, designadamente, ac Gabinete
de Rhpoio Juridico:

a) Proceder & preparacdoc e ctratamente
da regulamentacao interna e do codigo



de posturas, incluindo a sua revisado e
atualizacao;

b) Elaborar pareceres técnicos e
acompanhar o©os processos judiciails em
tribunal;

c) Preparar, de acordo com as
orientagdes que lhe forem
transmitidas, as minutas de acordos,
protocolos ou contratos a celebrar
pelo Municipic com outras entidades;

d) Instruir e acompanhar os processos
de declaragdo de utilidade pablica e
expropriagdes;

e) Desempenhar guaisquer outras fungdes
adequadas & atividade juridica que
sejam supericrmente determinadas;

f) Organizar e promover as operagdes
inerentes a processos de
contraordenacdo;

g) Prestar apoio juridico ao Municipio;

tratamento <]
legislacé&o,

h) Proceder ao
classificagao da
publicitando-a internamente.

i) Emitirx pareceres juridicos com
vista & fundamentacdoc de decisdes
superiores;

j) Divulgar legislagéo, normas e
regulamentos essenciais a gestao
Municipal;

k) Organizar e manter atualizado o
registo de pareceres juridicos;

1) Compilar e organizar informagdo
sobre todas as agbes e recursos
judiciais, atualizando a situagdo dos
processos;

m} Acompanhar & representagdo forense
do Municipic, dos seus OGrgaocs e
titulares, bem como dos colaberadores
por atos legalmente praticadeos no
ambito  das suas competéncias ou
fungdes;

n)} Assegurar os procedimentoes
relacionados com participagoes ao
ministério pablico, por crimes de
desobediéncia e outresg;

c) Dirigir a instrugdo dos processos
disciplinares a gque houver lugar por
determinacdc superior.

Artigo 14.°

Gabinete de Apoio ao Emigrante - GAE

1.Ao Gabinete de Apcico ao Emigrante
cabe apociar o© Emigranté no seu
processo de regresso ou reinsergiao em
Portugal e contribuir para a resolugido
de problemas apresentados na sua area
de atuagdo;

2. Compete, designadamente, aoc
Gabinete de Apcio ao Emigrante:

a) Exercer fungdes de atendimento,
aconselhamento e ajuda a emigrantes na
defesa dos seus direitos e
encaminhamento dos seus processos para
a Seguranga Social (Acidentes de
Trabalho, Pensdo de Velhice; Pensido de
Viuvez; Prestag¢oes de Doencga;
Prestagdes Familiares; Prestagdes de
Invalidez; Prestagdes de Maternidade;
Prestagbes de Sobrevivéncia; Subsidio
de Desemprego; Subsidio de Morte;

b) Apoio na emissic de declaragdes
para troca de Cartas de Condugac;

c) Apoie na emissio de declaracgodes
para ingresso no ensino superior;

d} Apoic na emissdc de declaragdes
para efeitos bancarios;

e) Prestar informagdes sobre a
legalizagdo de viaturas;

f) Prestar apoic e orientagac de
emigrantes que pretendam criar
empresas na regido;

g) Informacdes sobre convengdes para
evitar a dupla tributagdo;

h) Vistos de Entrada e Saida de
Portugal ;

i) Articulagac com as instituigdes de
forma a auxiliar a resolugdao de
assuntos a varios niveis.

j) Assuntos de seguranga social
estrangeira, comunitaria [
extracomunitdria;

k) 0 exercicio das demais fungodes gue
lhe venham a ser conferidas
relacionadas com as descritas nas
alineas anteriores.

CAPITULO III

Atribuigdes e competéncias das
unidades organicas flexiveis.



SECGAO I

Unidades orginicas de 2° Grau

Artigo 15.°

Divisdo Administrativa e Financeira -
DAF

1.A Divisao Administrativa e
Financeira € dirigida por um chefe de
divisdo Municipal, diretamente
dependente do Presidente ou Vereador,
ac gqual compete orientar e zelar pelo
normal funcionamento da divisdo.

2.0 titular de carge de direcao
intermédia de 2° Grau de Chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira &
recrutade de entre trabalhadores com
licenciatura adequada, com © seguinte
perfil: capacidade de lideranca e
gestdo das pesscas, wvis@o estratégica,
capacidade de planeamento e
organizacdo, capacidade de decisio,
capacidade de crientacao para a
inovagdc e mudanca, capacidade de
anidlise da informacac e gsentido
critico, experiéncia profissional.

3.A divisido compete assegurar a
programagdo, organizagdo, coordenacado
e diregdo integrada dos respetivos
servigos nomeadamente nas &reas da

contabilidade e aprovisionamento,
tesouraria, expediente, patriménio,
recursos humanos no dmbite dag
competéncias inerentes,
designadamente:

3.1 CGestao financeira e contabilidade:
3.2 Expediente

3.3 Recurscs humancs

3.1 No &ambito da Gestdc financeira e
contakilidade:

a) Deve desenvolver-se a coordenacgidc e
gestdc da atividade f{inanceira do
Municipio, incluinde a preparacgac, em
colaboragdo com os restantes servigos,
das Grandes Op¢des do Plano e do
Orcamento e as modificagdes que se
mostrarem necessarias, cabendo-lhe o
controlo internc de toda a arrecadacac
de receita e de teda a realizacdc de
despesas Municipais;

b) Promover estudos para proposta aos
6rgdos do Municipio, de medidas ou
orientagdes que visem o© aumento da
receita, a rvacionalidade, a eficicia e
a economicidade na realizacd3oc de
despesas e as andlises de ordem
técnica gque fundamentem, em termos
legais € financeiros, as decisdes
relativas a operacdes de crédito;

¢} Manter organizada e em dia a
contabilidade, assegurando gue a mesma
€ elaborada de acordo com os preceitos
legais em vigor;

d) Gerir o patriménio Municipal;

e) Liguidar e cobrar impostos, taxas,
licengas e demais rendimentes do
Municipio;

f) Assegurar © pagamento de todas as
despesas e o recebimento de todas as
receitas, em conformidade com as
normas contabilisticas em vigor;

g) Crganizar e manter atualizado o
inventdrio das existéncias nos
armazéns Municipais;

h) Propor e participar na elaboracio de
projetos de posturas, regulamentos e
normas Municipais;

i) Assegurar a programagaao,
corganizagdo, coordenacdo de direcio
integrada dos respetivos servigos na

drea da contabilidade e
aprovisionamento, tesouraria,
expediente, patrimdnio e arguivo,

recursos humanos e juridicos no ambito
das competéncias inerentes.

3.2 No ambito do Expediente:

a} Registar e arquivar editais, avisos,
anuancics, posturas, regulamentos e
premover a divulgagdc interna das
ordens de servigo;

b) Controlar a saida de qualquer
publicagaoc, registo ou documento do
arquivo mediante reguisicao, datada e
assinada pelo responsdvel do respetivo
SEeIrvigo;

c) Tarefas atinentes ao funcionamento
dos &rgaocs (executive e deliberativo),
designadamente o apoia as
convocatédrias, organizagao, das
agendas e preparagdo dos processos
para apreciacdc e decisdo, e apoio
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direto as reunides -] sessdes,

respetivamente;
d} Elaboragao e distribuicdc das atas;

e) Apeiar o funcionamento das comissdes
e grupos de trabalho constituidos, bem
comc o©s membros da assembleia, no
exercicic das suas funcdes;

f) Transmitir aos servigos Municipais
competentes as informa¢des necessirias
ac processamentec dos abonos devidos
aos membros do executivo e da
Assembleia Municipal;

tarefas e procedimentos
relacionados com as
eleigdes, designadamente: Parlamento
Eurcpeu, Presidente da Repiiblica,
Legislativas e Orgdos das Autarguias
Locais.

g) Assegurar
administrativos

h) Assegurar o secretariadc do
Presidente e da mesa da assembleia;

3.3 No &mbito dos recursos humanos:

fr

a) Promover as agoes inerentes
gestdo de recursos humanos;

b) Assegqurar a elaboragdo do balango
social e executar medidas com vista a
melhoria das condi¢des de trabalho;

¢) Garantir e pronunciar-se sobre o
cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares relativas aos processos

de admissao de pessoal
independentemente do tipo de
centratacao;

d) Assegurar um sistema fi8vel de

controlo de assiduidade;

e) Promecver a elaboragdo e atualizacio

do  mapa de pessoal da Camara
Municipal;
f) Realizar o5 procedimentos

necessarios ac recrutamento, selecgdo e
mobilidade de recursocs humanos
legalmente previstos;

g) Elaborar os contratos de pessoal,
independentemente da modalidade de
vinculagdo;

h) Organizar as a¢des de acolhimento
de novos colaboradores que se revelem
necessarias;

i) Processar os vencimentes e abonos
de todos o©s ceclaboradores em harmonia
com as disposigdes legais e

orientacdes superiores apliclveis e
remeter ao servico de contabilidade e
tesouraria toda a documentagaoc
necessaria referente ao processamento
salarial;

j) Elaborar mapas de descontos,
facultativos ou obrigatdrios
processados nos vencimentos dos
colaboradores e garantir, nos prazos
legais, a entrega as entidades
destinatérias;

k) Organizar e instruir oS8 processos
referentes a prestacdes sociais e
abonos dos colaboradores,
nomeadamente, relativos a abonos de
familia, instituto de protegdac e
assisténcia na doenca - ADSE, caixa
geral de aposentagdes, seguranga
social, entre outras;

1) Assegurar a atualizac¢ac constante
do arguivo, cadastro e processo
individual de todos o©os colaboradores
gue prestam servigo no Municipio, em
formato fisico e digital;

m) Submeter no portal autdrguico os
mapas referentes ao sistema integrado
de informagdoc das autarquias locais
relativos a recursos humanos, dentro
dos prazos definidos;

verificagdes
sempre que

n) Promover as
domiciliirias de doenca,
solicitadas supericrmente;

o) Organizar e instrulr ©S processos
relativos a acidentes em servigo;

p) Assegurar a atualizagaco dos seguros
de acidentes de trabalho/acidentes
pessoais, dos colaboradores e eleitos
locais;

g} Executar as agdes administrativas

tendentes aos pedidos de licengas,
exoneragoes, alteracoes de
posicionamento remuneratdrio e
aposentacdo;

r) Assegurar a monitorizagdo do
sistema integrado de gestac e
avaliagac do desempenho da

administragdoc publica, garantindo a
correta aplicag¢dc dos instrumentos de
planeamento do ciclo de gestdo e
avaliagdo, em colaboragdc com as
restantes unidades orgdnicas;

s} Elaborar e submeter a aprovagio

superior o mapa de férias;
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t) Colaborar com dirigentes e chefias
na elaboragdc de horarios de trabalho;

u) Instruir (o] processos de
acumulagées de funcdes;

v) Desenvolver e acompanhar agoes
administrativas relativas a medidas de
apecic ao emprego em parceria com
entidades externas;

w) Fornecer os dados sobre recursos
humanos gque superiormente lhe sejam
solicitados.

4 Subunidades Orgdnicas:

4.1 Subunidade Orgédnica de
Contabilidade e Aprovisionamento

4.2 Subunidade Organica de Patriménio
e Contratacac

4.3 Subunidade Orgdnica de Tesouraria

4.1 Subunidade Orgédnica de
Contabilidade e Aprovisionamento

a) Efetuar consultas € receber
propostas de fornecedores e proceder A&
sua andlise para aprecia¢dc superior;

b) Proceder as aquisicgdes, devidamente
autorizadas, dos bens e servigos de
gue o Municipio necessite;

c) Controlar os prazos de entrega das
encomendas;

d) Certificar-se gue as encomendas
efetuvadas s3c entregues nos armazéns
do Municipic.

e} Promover a contabilizagdo e registo
de todas as receitas e despesas do
Municipio, de acordo com as normas
legais em vigor;

f) Recolher todos os elementos
necessirios a elaboracao dos
documentos previsionais € A4s  suas
modificacdes;

g) Elaborar os documentos de prestacgao
de contas e manter devidamente
organizadc todo © arquive e
documentagdc relativos acs documentos
de prestacgao de contas de anos
anteriores;

h) Contreclar todos 0s processos
relativos a execugac orcamental;

D'Ié

i} Estabelecer e manter as
estatisticas financeiras que se
mostrem necessdrias a um efetivo
controlc de gestéo;

j) Processar as autorizagdes de
pagamento e emitir ©5 respetivos
cheques;

k) Organizar os processos relativos a
financiamentos que seja necessario

obter, assegurando uma informacao
permanentemente atualizada da
capacidade de endividamento do
Municipio;

1} Elaborar e conferir as contas
correntes com instituigdes de crédito;

m) Elaborar e manter constantemente
atualizadas as contas correntes de
terceiros;

4.2 Subunidade Orginica de Patrimdnio e
Contratacao.

a}l Escriturar os documentos
obrigatérios relativos & secgdo, em
conformidade com as normas legais em
vigor;

b) Organizar e manter atualizado o
inventario e cadastro de todos os bens
que integram ¢ patriménio Municipal;

c) Promover a inscrigiao, nas matrizes
prediais e na Conservatéria do Registo
Predial, de todos os bens imdveis de
Municipio;

d) Proceder ao registo de todos os
bens, designadamente, os bens iméveis,
obras de arte, mobilidrio e
equipamentos pertencentes ao
Municipic, existentes nos Servigos ou
cedidos pela Camara Municipal a outras
entidades, bem comc aqueles da mesma
natureza gue o© Municipio venha a
adguirir;

e) Acompanhar os Processos de
aguisigd3o de bens mdveis de forma a
garantir o registo, inventédric e
etiguetagem agquando da sua

disponibilizagdc aos servigos;

f) Promover, os processos de abate ou
alienacdc de bens moveis, assegurando
© cumprimentc dos requisitos legais
aplicaveis;

g} Fromover, registar € manter em
arguive todas as fichas de alteragdo



do patriménio, nomeadamente
inscrigoes, transferéncias e abates;

h) Organizar o cadastro dos ©bens
Municipais de forma a permitir a
identificacd3o, localizagdo e respetiva
propriedade sobre ¢ bem em causa;

i) Proceder ac langamento e tramitacgdc
administrativa dos procedimentos de
contratagdo publica de prestagdao de
servigos, distribuidos superiormente;

j) Elaborar os anGncios, programas de
concursos e caderncs de encargos
necessarios ao langamento dos
procedimentos prévios de contratagao
publica em consondncia com a alinea
anterior;

k) Instruir, acompanhar e avaliar os
procedimentos pré-contratuais, de
aquisigido e/ou 1locagdo de bens e
agquisigcdo de servigos do Municipio,
sob proposta e colaboracdo técnica deos
servigos reguisitantes, acautelando as
articulacdes necessarias;

1) Assegurar, em colaboragdo com os

servigos Municipais, a atempada
instrugao dos procedimentos
contratuais indispensidveis a
continuidade da satisfacio das

necessidades de bens e servigos do
Municipio;

4.3 Subunidade Orgdnica de Tesouraria.

a) Conferir diariamente o resumo
didrio de tesouraria, submetendo-o, de
seguida, a visto do Presidente da
Céamara Municipal.

b) Arrecadar todas as receitas

Municipais;

c) Efetuar o© pagamento de todas as
despesas depois de devidamente
autorizadas e processadas, procedendo
ao envio desses pagamentos pelo
correio, guando tal for necessirio;

d) Efetuar depfsitos e levantamentos
das contas bancarias do Municipio;

e) Liguidar os juros de mora gue se
mostrem devidos;

f) Transferir para a Tesouraria da
Fazenda Piblica as importéncias
devidas ao Estado;

gl Transferir as importancias
arrecadadas por conta de curras
entidades;

h) Controlar as contas CCrrentes com
instituigtes bancarias;

i} Elaborar tcdeos os documentos gue a
legislagao em vigor impode,
designadamente o didrio de tesouraria
e o© resumo diario de tesouraria,
enviando-os diariamente & secgdoc de
contabilidade, conjuntamente com oS
documentos de suporte da receita e da
despesa;

j) Cumprir as disposigdes sobre
contabilidade Municipal que lhe sejam
aplicaveis.

Artigo 16.°

Divisdoc de Tecnologias de Informitica
e Comunicag¢des - DTIC

1. Divisdo de Tecncologias de
Informatica e Comunica¢des €& dirigida
por um chefe de divisdo Municipal,
diretamente dependente do Presidente
ou Vereador, ao gual compete orientar
e zelar pelo normal funcionamento da
divisdo.

2.0 titular do cargo de diregao
intermédia de 2° Grau de Chefe da
Divisdo de Tecnologias de Informética
e Comunicagbes € recrutado de entre
trabalhadores com licenciatura em
informatica, com o© seguinte perfil:
capacidade de lideranga e gestido das
pessoas, visdo estratégica, capacidade
de planeamento e organizacgao,
capacidade de decisdo, capacidade de
orientagdc para a inovagdo e mudanga,
capacidade de an&lise da informacaoc e
sentido critico, experiéncia
profissicnal e formagac técnica na
drea de informatica.

3.A Divis3o compete prestar apoio nas

areas de planeamento, direcac e
controlo dos sistemas de informagaoc e
tecnologias de informacao e

comunicagdes inerentes ao Municipic de
Murga, bem comc o acompanhamentec da
execucao e conservacgao da rede de
iluminacac piblica da responsabilidade
do Municipio, designadamente:

3.1 Servigos de Sistemas de
Tecnologias de Informagao;

3.2 Servigos de Infraestruturas de
Redes e Comunicacgdes, Seguranga e
Telecomunicacgoes;
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3.3 Servigos Web;

3.4 Serviges de Energia.

3.1 No ambito da &rea de Servicos de
Tecnologias de Informacdo:

a) Estudo, coordenacdo, implementacio e
gestdo de sistemas automatizados de
gestdo de informagdo e comunicagdes,
bem como propor a agquisicdo, atualizar
€ manter os suportes lbégicos gque
permitam a melhoria da eficiéncia e da

produtividade dos servigos do
Municipio;

b) Concegio, desenvolvimento e
implementagdo de sistemas de
informacdo nas suas diferentes

modalidades, adotando, para o efeito,
as metadologias, ferramentas e
produtos adequados para os diversos
servigos do Municipio € em colaboracio
com estes;

c) Implementag¢do de solucdes e projetos
que garantam o© suporte eficaz aos
sistemas de informagidc, na componente
de infraestrutura e sistemas, bem como
assegurando a preservacaoe de
informagdc existente nos sistemas de
informagdc do Municipio;

d} Gestao dos contratos de concessic de
exploragido de eguipamentos urbanos
Municipais, tais como outdoors, mupis
e cutros elementos de mobiliario
urbano, em articulacio com os
restantes servigos com competéncia
nesta area;

e) Participagdc nos estudos e agdes
desenvolvidas por ocutras unidades
organicas do Municipio, assegurando a
componente técnica especializada no
dominic das infraestruturas
informaticas € dos sistemas de
comunicacgdes associados;

f) Assegurar a conformidade legal de

todos os pargues tecnoldgicos
instalados, em matéria de sistemas e
tecnologias de informagio e

comunicagdes, nc gue ao licenciamento
e aquigigdo de direitos de utilizacdo
de software e hardware diz respeito,
definindo todas as normag de
documentacdc schre o©s eguipamentos,
suportes légices € aplicacgdes em
exploragdo no Municipio;

g} Defesa dos direitos e das liberdades
fundamentais das pessoas singulares,
nomeadamente o seu direito 3 protecio
dos dados pesscais;

h) Promover a gestdc e a arguitetura

dos sistemas de informagao do
Municipio;

i) Propor medidas tendentes a
impulsionay uma modernizagao

administrativa continuada da prestacioc
de servigos aos clientes/Municipes;

j) Acompanhar os projetos de
informatizagdo Municipal, na parte gue
diz respeite aos Servicgos, devendo
propor melhorias nas aplicacdes no
sentide de garantir a satisfacdo e
qualidade dos respetivos Servicos;

k) Acompanhar ©s desenvelvimentos
tecnologicos para posterior
incorporagdo nos projetos e agdes
desenvolvidas pelo Municipio;

1) Proceder a estudos de anidlise de
sistemas com vista & redefinicido de
processos e ou reformulacdo de
equipamentos face evolugdo destes e
das aplicagdes:

a
a

m) Dar apecic & formacdo interna dos
utilizadores de informatica, efetivos
ocu potenciais no dia-a-dia, através de
processos de formagdoc continua ou
mediante a implementacdc de acdes de
sensibilizagd3o interagindo ainda com

os utilizadores em situagdes
decorrentes da execugdc das
aplicacdes;

n) Estudar e propor a criacdo de
sistemas automatizados e interativos
de divulgagidc aos Municipes das
atividades dos orgdos e servigos

Municipais, implementando redes de
recolha e difusdo de informagcaoc que
permitam, através do recurso a
terminais, a descentralizacgdo do

atendimento aos utentes e a prestacio
de alguns servigos pilblicos;

o) Elaborar instrugdes e normas de
procedimento relativas quer a
utilizacdo de eguipamentos e das
aplicagdes, guer aos limites legais
sobre o regime de dados pesscais,
confidencialidade, reserva e seguranca
da informacao;
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p) Zelar pela boa imagem do Municipio
de Murcga, dos seus Orgdcs e dos seus
Serviges;

g) Ponderar e propor © recursc a
contratacdo de servigos externos, no
ambito da A4rea de interveng¢ac, sempre
gue se verifigue a falta de recursos
humanos para © cumprimento da missdo

da Divisédo de Tecnologias de
Informatica e Comunicagdes do
Municipio;

r) Efetuar as demais tarefas e
procedimentos que lhe forem
superiormente determinados por lei

regulamento ou despacho.

3.2 No &mbito da drea de Servigos de

Infraestruturas € Redes de
Comunicacgdes, Seguranga e
Telecomunicagdes:

a) Executar as politicas, estratégias e
projetos definidos, gerir e operar as
infraestruturas, bem como suportar e
prestar servigos aos utilizadores na
drea das TIC assim como outras
atividades que, no dominic da gestdo
de =sistemas e infraestruturas de
informac3c e comunicagdes, lhe sejam
cometidas pelo executivo Municipal;

b) Superintender e assegurar © Servigo
de comunicagdes fixas, mbéveis e dados
de apoio necessarios a exploragac dos
sistemas implementados no Municipio;

c) Execucdc e conservagao de redes de
telecomunicagoes;

d) Proceder & gestdao dos contratos de
manutengio dos eguipamentos
informéticos € de comunicagbes, bem
comc dos sistemas operativos e das
aplicagbes comuns;

nermas e

e) Estudar e propor  as

procedimentos de seguranga, ativa e
passiva, das instalacgoes e
eguipamentos de informdtica,
promovendo ainda o© cumprimentc das
noxrmas € procedimentos de seguranga
estabelecidos numa perspetiva
integrada, assegurandoc a organizagao €
a atualizagao permanentes e

sistemidticas do arguivo dos preogramas
e ficheiros com a elaboracdo de copias
de seguranga;

alargando ou
utilizagao, de

f) Atribuir recursos
restringinde a sua

acordo com a politica definida para a
sua exploragdo e com a sua real
utilizagdo, definindo os niveis de
gqualidade, confidencialidade e
seguranga dos dados;

g) Assegurar a instalagdo, formatacao,

operacdo, seguranga e manutencgdc dos
sistemas, equipamentos informaticos,
redes, comunicagoes e
telecomunicagoes, fotocopiadores e

outros gque se mestrem necessidrios ao
desenvolvimento das atividades do
Municipio;

h) Assegurar o controlo dos acessos aos
sistemas de informagdc do Municipio de
Murga (identificagdo, autenticagiao e
autorizacao) ;

i) Exercer as demais competéncias que
lhe forem confiadas.

3.3 No &ambito da &rea de Servigos de
vieb:

a) Promover a concegac € a constante

atualizaglo do “site” Municipal da
Internet, assegurando toda a
informacic Municipal disponibilizada
na respetiva pagina eletrénica do

Municipio, bem como nas redes sociais;

b) Gestdo dos conteidos da plataforma
de intranet autdrquica do Municipio de
Murga;

c) Gestdo e acompanhamento do ITM
({indice de Transparéncia Municipal) e
do IPIC (indice da Presenga na
Internet das Camaras Municipais),
referentes ao Municipio de Murga;

d) Exercer asc demais competéncias gque
lhe forem confiadas.

3.4 No ambito da &rea de Servigos de
Energia:

a) Zelar, de forma proactiva ou em
resposta a solicitagdes internas e
externas aos servigos Municipais, pela
conservagiao € manutengac dos espagos e
eguipamentos piblicos sob
administragac Municipal, ne que
concerne & componente eletromecdnica,
as instalacoes semaforicas e de
sinalizagdo na via plGblica, a rede de
iluminagdc piblica, as instalacées
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elétricas e estagdes elevatdrias, e as
fontes ornamentais;

b) Zelar, de forma proactiva ou em

resposta a solicitacgdes, pela
conservagaoc e manutengde dos edificios
e instalagdes Municipais,
designadamente as instalagdes de
eletricidade, detegao, intrusao e
incéndio;

¢) Ceclaborar com a empresa

concessiondria de distribuicio de
energia elétrica, fazendo a respetiva
ligagdc entre as duas entidades;

d) Acompanhar e prestar apoic no
cumprimento do contrate de concess3o
da distribuigdc em baixa da energia
elétrica;

€) Manutengdo das estagdes elevatdriag,
ne gque diz respeito 4&s instalacdes
elétricas;

f) Manutencdc das fontes ornamentais;

g) Manuten¢dc das centrais de detegdo,
intrusdc e incéndio;

h) Acompanhar a execucdo e conservacioc
da rede de iluminagdo piblica da
responsabilidade do Municipio;

i} Conservagdo das instala¢des soncras;

j) Verificar e analisar a evolucdoc dos
custos energéticos, dos diversos
edificios Municipais, eguipamentos e
da iluminagdc pablica, conferinde a
respetiva faturacdo;

k) Inspecionar periodicamente as
edificagdes Municipais, no gque diz
respeito as redes de eletricidade,
detecao, intrusaoc e incéndio,
promovendoe as medidas necessérias &
sua conservagao e manutencac;

) Acompanhar os estudos e projetos de
eficiéncia energética;

m) Promover e} desenvolvimento dos
recurscs energéticos enddgenos,
através da utilizagdc de energias
novas & renovavelis;

n) Incentivar a congervacio e a
utilizagdo racional de energia em
todos os setores de atividade do
concelho;

0) Coordenar os diferentes trabalhos
com outras entidades, e em particular

com  IEP, EDP e outras empresas
publicas ou privadas, tendo em vista ¢
eguipamento instalado ou a instalar;

p) Exercer as demais competéncias gue
lhe forem confiadas.

Artigo 17.°
Divisdo de Recursos Operacionais - DRO

1. A Divisdo de Recursos Operacionais é
dirigida por wum chefe de divisdc
Municipal, diretamente dependente do
Presidente ou do Vereador com pelcuro
sobre a unidade orgdnica flexivel ao
gqual compete orientar e zelar pelo
normal funcionamento da divisio.

2.0 titular do cargo de direcao
intermédia de 2° Grau de Chefe da
Divisdo de Recursos Operacionais ¢
recrutado de entre trabalhadores com
licenciatura adeguada, com o seguinte

perfil: capacidade de 1lideranca e
gestdo das pessoas, visd3o estratégica,
capacidade de planeamento e

organizagdo, capacidade de deciséo,
capacidade de orientacaoc para a
inovagdo e mudanga, capacidade de
anilise da informagao e sentido
critico, experiéncia profissional.

3.A divis3o compete assegurar a
programagdc, organizagdo, coordenagdo
e diregdo integrada dos respetivos
servigos nomeadamente nas areas:

3.1 Agua, Saneamento e Residuos

3.2 h~mbiente, Veterindris e Recursos
Naturais

3.3 Manutengiao de edificios, Viaturas
e Mobilidade

1.4 Higiene, Seguranga e Saitde no
Trabalho

3.5 Floresta, Cartografia e Espagos
Verdes

3.1 No Ambite de 4gua, Saneamento e
Residuos

a) Assegurar o abastecimente de A4gua
potdvel 3&s populagdes, promovende a
sua captagao € tratamentoc, bem como a
sua distribuigdc domiciliaria;
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b) Assegurar a boa qualidade das &guas
de consumo pelas populacdes,
promovendo a sua analise periddica
através do estabelecimentc de um
programa de recolha de ameostras de
dgua para andlises bacterioldgicas e
fisico-quimicas e o estabelecimento
das medidas corretivas gue se
imponham;

¢} Assegurar o funcionamento e a
manutengdo das redes de abastecimento
de dgua e de saneamentce do Municipio;

d) Assegurar uma correta gestdoc da
leitura e cobranga dos consumos de
dgua e das taxas de saneamento e taxas
de recolha de residuos s6lidos
urbanos;

e) Assegurar as ligagbes e fiscalizar
as instalag8es particulares na
vertente de agua e esgotos, bem como
fiscalizar e atuar sobre o langamento
de residuos para as redes plblicas de
esgotos;

fy Gerir o funcionamento das estacgdes
elevatérias de &gua e das estacgdes de
tratamento de dguas residuais
existentes;

g) Promover e executar os serxrvigos de
limpeza piblica, nos termos das leis,
regulamentos e posturas Municipais em
vigor;

h) Coordenar, assegurar e gerir o
sistema de recolha e tratamento dos
residuos sdélides urbanos na A&rea do
Municipio;

1} Promover agdes de sensibilizagdo
junto da populagdo por forma a obter a
sua colaboragde ativa mna recolha e
tratamento dos residuos sélidos:

j) Acompanhar detalhadamente todos os
processos de participagdo social em
entidades de abastecimento €
saneamentc de 4&guas em alta e baixa,
bem como o c¢ontrolo da atividade
corrente com estas mesmas entidades.

3.2 No &mbito Ambiente, Veterindria e
Recursos Naturais

a) Assegurar a gualidade ambiental do

concelho, através da elaboracac de

estudos e da promogaoc de atividades,

gue contribuam simultaneamente para

aumento a qualidade de wvida e o©

desenvolvimento sustentado do
Municipio;

b) Conceber e implementar, politicas de
valorizagdo dos recursos naturais e
todos ©s projetos inerentes ao meio
ambiente, desenvolvendo ls] Planc
Municipal de Ambiente;

¢} Conceber e implementar acdes de
sensibilizagdo, educagdao e informagao
as populagoes nas tematicas
relacionadas com o meio ambiente e
recursos naturais, incluindo populagido
escolar;

d) Potenciar o territério e seus

valores enddgenos, como  sejam  0S
recursos hidricos, ambiente
atmosférico, fauna, flora, geologia,
mas também potencializar valores

humanos com a paisagem, o© patrimdnio,
a arqgueologia, historia, tradigoes,
usos € costumes;

¢) Propor e cclaborar em agdes de
protecdc da qualidade de vida das

populacées, principalmente as  que
digam respeito a defesa dos
consumidores;

f) Potenciar a A&rea do Parque Natural
Regional do Vale do Tua, no territério
do Municipio de Murga, em articulacgaoc
com a gestao do Parque e em
conformidade com a politica nacional
para dreas protegidas, promovendo a
bicdiversidade, patriménio, paisagem e
cultura noc territdrio fomentande a
conservagac da natureza, o
desenveolvimento sustentado e a
gualidade de vida das populagdes;

g) Coordenar o apoio a agricultura,
pecuéria e veterinaria;

h) Promover ag¢des, planos e atividades
de salubridade, saidde pablica e de
bem-estar animal;

i) Desenvelver projetos e trabalhar
agdes no ambito da estratégia nacional
de adaptac¢do as alteragdes climaticas
e do roteire nacional de baixo
carbono;

}J) Promover pocliticas e agbes de acordo
com a Estratégia Nacional de
Desenvolvimente Sustentado;

k) Desenvolver politicas e agdes de
redugaoc da pegada ecclédgica;

1) Colabeorar e monitorizar a agac do
canil/gatil Intermunicipal do wvale do
Douro Norte e desenvolver politicas de
controlo de natividade animal;

m) Inventariar as potencialidades
bicfisicas da 4drea do Municipio e
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promove-las, bem como inventariar os
eventuais focos de poluigdc e propor
medidas & sua eliminacgido;

n) Promover e colaborar na execugac de
medidas de defesa e protecio do meio
ambiente;

o) Desenvolver, implementar e coordenar
o Sistema de Gestdo Ambiental e
Qualidade de Vida;

p) Promover agdes de controlo da

sanidade pecuéria e da defesa
especifica da satde piblica;
q) Realizar acgdes contra animais

infestantes ou nocives, nomeadamente
desinfegbes periddicas em locais onde
tais se mostrem necessidrios;

r) Colaborar com os servigos de
fiscalizagao das atividades econdémicas
e salubridade piblica;

s) Promover e executar of servicos de
limpeza pablica, nos termos da lei,
regulamentos e posturas Municipais em
vigor;

1) Assegurar, direta ou indiretamente,
a recclha e tratamentc de todos os
residucs sdlidos urbanos produzidos na
area do Municipio, e fiscalizar,
monitorizar a producdc e deposicdo de
residuos no concelho;

u) Desenvolver 13 implementar
regulamentacgdc sectorial na &area do
ambiente, veterindria e recursos
naturais, nomeadamente a gestdc de
residuos, salubridade, limpeza urbana
entre outros;

v) Elaborar o Plano Municipal de
Residucs S6lidos Urbanos.

3.3 No ambito da Manutengic de
Edificios, Viaturas e Mcbilidade

a) Assegurar a gestao da oficina
Municipal, articulande as tarefas a

desenvolver com as solicitagdes
recebidas das varias unidades
organicas;

b) Assegurar a conservagio e manutencao
das infraestruturas, edificios e
instalag¢des, egquipamentos scciais e
mobilidrico urbano Municipal ou sob
responsabilidade Municipal;

C) Assegurar a gestdio e manutencic do
parque de wviaturas e miquinas de
Municipic de acordo com critérios de
rentabilidade e de pricridade as
atividades operativas;

N )

d) Promcver as agdes necessirias no

admbito da circulacao, transito,
transportes publicos, mobilidade,
acessibilidade urbana e espacos
verdes;

e) Superintender e assegurar o servico
de limpeza de instalacdes;

f) Assegurar um adequado e préximo
enguadramento dos trabalhadores afetos
a4 Divisao, especialmente o8 gue
desenvelvem trabalho no exterior, no
sentide da welhoria permanente da sua
motivagdo e desempenho, da disciplina
laboral, e da sua capacitagcio e
valorizagado profissional.

3.4 No a@mbito da Higiene, Segurancga e
Satde no Trabalho

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de
higiene, seguranga € sande no
trabalho, nos termos da lei em vigor;
b) Identificar e avaliar os riscos
profissionais para a seguranca e saide
nos locais de trabalho;
c) Propor medidas corretivas,
preventivas e de protegdo para evitar
acidentes de trabalho, a cumprir pelos
diferentes servigos, definindo as
normas € o0& procedimentos relacionados
com a utilizacdc de fardamento, de
equipamentos de protecdo individual,
de eguipamentos de trabalho;
d) Pronunciar-se acerca das
necessidades de equipamentos e
respetivas especificacdes técnicas;
e) Avaliar e controlar periodicamente
as condigfes de seguranga, higiene e
salde dos colaboradores;
f} Informar os cclaboradores acerca dos
¥iscos para a seguranga e saGde e
promover agdes de sensibilizacio;
g) Promover a elaboragdo de plantas de
emergéncias internas, sinalética de
seguranga e a atualizacdo dos planocs
de prevengdc internos dos edificios
Municipais;
h) Obrigar a entidade empregadora a
cumprir os precedimentos de seguranga
e saGde no trabalho e caso haja
incumprimento, comunicar as
ocorréncias a4 entidade competente;
i) Prevenir acidentes de trabalho e
doencas profissionais através da
promogdo da medicina no trabalho;
j) Promover a verificagao/calibracéaoc
periédica dos equipamentos de
monitorizagdoc e medicdo;
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k) Desenvolver agdes gue visem a
implementagdc de seguranga e prevengao
redeviaria

1) Cooperar no sentido de
compatibilizagdc da sahde pablica com
o planeamento estratégico de

desenvolvimento concelhio

3.5 Floresta, Cartografia e Espagos
Verdes

a) Assegurar a conservagao, renovagao e

limpeza de todos os espagos verdes do

Municipio, incluindo eguipamentos

neles existentes;

b) Coordenar as atividades inerentes ao

gabinete técnico florestal;

c) Coordenar e promover as politicas de

defesa da floresta e proceder a

elabora¢do dos planos respetives;

d) Atvalizagdo do Plano Municipal de

Defesa da Floresta Contra Incéndiocs e

dos programas e projetos deles

derivados;

e) Participar e coadjuvar nas agdes de

planeamento de protegdo civil de

admbito de defesa da Floresta Contra

Incéndios;
f) Centralizar a informacgio relativa
aos incéndios florestais, dreas

ardidas, pontos de inicioc e causas de
incéndio;

g) Acompanhamento e divulgagdo diaria
do indice de risco de Incéndio;

h) Promover e assegurar o
relacionamento com as entidades,
pliblicas e privadas com competéncias
na defesa da floresta Contra
Incéndios;

i) Coadjuvagdc do Presidente da CMDFCI
e da CMOEPC em reunides e em situagdes
de emergéncia, gquando relacicnadas com
incéndios florestais e designadamente
na gestac de meios Municipais
associados a DFCI e ao combate a
incéndios Florestais;

j) Acompanhar a realizagd3o de obras
Municipais no dmbitc de DFCI;

k) Elaboragao de relatdrios de
acompanhamento e relatdrios finais dos
programas de agdoc previstos no PMDFCI;
1) Elaboragao de informacao =
relatdrios dos grandes incéndios
registados no Municipio;

m) Construgao, atualizacdo e gestdo de
Sistemas de informa¢do Geografica de
defega da flovesta contra Incéndios;

n) Identificar e reportar as entidades
competentes sobre pragas gue afetem a

et -

qualidade e satde da floresta, bem com
sensibilizagdo da populagdo;

o) Licenciamento de gueimas, gueimadas
e fogo-de-artificio;

p) Andlise de planos de Fogo Controlado
e submissdo as entidades competentes;
q) Prepara¢dc de candidaturas no admbito
DFCI;

r) Coordenar e acompanhar as agdes de
gest3c de combustiveis florestais em
edificagoes iscladas e na interface-
urbanc-florestal/sole rural;

s} Acompanhamento técnico de equipas de
sapadores florestais, de acordo com
protocolocs estabelecidos;

t) Coadjuvar com os projetos e planos
do ICNF, ANPC e demais agentes de
protegdo civil, no ambito DFCI;

u} Dar cumprimentc a legislacgaoc
florestal no &ambito das competéncias
Municipais.

v) hssegurar a gestdao, manutengdc e
monitorizacao dos jardins e espagos
verdes de acordo com as boas praticas
de gestac ambiental e florestal

Artigo 18.°

Divisdo de Obras Mumicipais,
Equipamentos e Infraestruturas - DOM

1.A Divisao de Obras Municipais,
Equipamentos € Infraestruturas &
dirigida por um Chefe de Divisao
Municipal, diretamente dependente do
Presidente ou do Vereador com pelouro
sobre a unidade organica flexivel ao
gual compete orientar e zelar pelo
nermal funcicnamento da divisao.

2.0 rtitular do cargo de diregao
intermédia de 2° Grau de Chefe da
Divisdc CObras Municipais, Eguipamentos
e Infraestruturas & recrutado de entre
trabalhadores com licenciatura
adeguada, com o seguinte perfil:
capacidade de lideranga e gestdc das
pessoas, visdo estratégica, capacidade
de planeamento e crganizagao,
capacidade de decisac, capacidade de
orientagdo para a inovagdc e mudanca,
capacidade de andlise da informagio e
sentide eritico, experiéncia
profissional.

3. A divisdo compete assegurar a
programagao, organizagac, coordenagac
e diregdo integrada dos respetivos
servigos nomeadamente nas areas:

3.1 Setor administrativo;
i



3.2 Fundos comunitérios
3.3 Contratagdc publica
3.4 Obras e Empreitadas Municipais

3.5 Estudos e Projetos

3.1 No dmbito do Setor Administrativeo

a) Apoiar c© Chefe de Divisdo, ao nivel
administrativo, organizandc todos os
processos administrativos;

b) Proceder & organizagioc e gestio do
arguive da Divisao;

c) Prestar todo o apoic aos técnicos na
preparagac de pareceres, preparando
propostas de decisdo e documentos
necessirios & atividade Municipal;

3.2 No ambito dos Fundos Comunitédrios

compete em geral:

a) Pesquisar e propor programas e
instrumentos de financiamento
provenientes da administragdo central,
fundos comunitdrios e outros

destinados ao Municipio, divulgando-os
aos diferentes servicos;

b) Coordenar a elaboracao de
candidaturas para obtencdc de fundos
provenientes de programas de apoio,
solicitando a colaboragéo dos

diferentes servicgos;

Cc) Assegurar, em articulagdo com o©s
diferentes sServigos, a taxa de
execugdo, a gestdo financeira e os
procedimentos administrativos dos
projetos com candidaturas aprovadas,
garantindo a celeridade e rigor em
todas as etapas;

d) Manter organizade e atualizado o
argquive de projetos financiados.

3.3 Nc ambito da Contratagac Pablica

a) Proceder ao langamentc e tramitacidoc
administrativa dos procedimentos de
contrata¢ido pGblica regulados na lei,
de empreitadas de obras phblicas e
concessio de obras piiblicas, aguisicio

de bens moveis =) aquisigdc de
servicos;

b) Coordenar tcdas as agoes
relacionadas com a gestio des

contrates, preoponde a designacdo do

gestor de contrato;

€) Assegurar a organizagio, instrugdc e
movimento dos processcs, expediente,
decumentagdo e arquive do assunto
relacionados com obras Municipais;

d) Elaborar os anancios, programas de

concurso e cadernos de encargos
necessérios ao langamento dos
procedimentos prévios de contratacic

publica, em articulagao com os
respetivos setores;

administrativo a
area da

e) Prestar apoio
todos o] servigos na
contratagdo piblica;

f) Realizar CONCUrsos e consultas
preliminares aoc mercado respeitantes a
todas as aquisicdes de bens e servicos
do Municipio, de acordo com as regras
legais aplicaveis e respeitando os
melhores critérios de gestdo
econdémica, financeira e de qualidade;

do mercado de
organizar os

g} Proceder ao estudo
bens = servigos e
respetivos processos;

h) Colaborar ativamente no
estabelecimente e funcionamente do
sistema de controlo de gestao,
designadamente, no gue respeita a
afetagac de Custos as diversas
atividades © unidades orgénicas,
assegurando os procedimentos
administrativos;

i) Manter atualizada a base de dados de
fornecedores.

3.4 No ambito das Cbras e Empreitadas
Municipais

a) Fiscalizar o cumprimento dos
contratos, regulamentos e outras
normas referentes a obras por
empreitada e elaborar os respetivos
autos de medigac e conta final;

b) Acompanhar e fiscalizar obras
Municipais vrelativas a edificios e
cutra de interesse Municipal;

c) Assegurar a execucaoc das obras
constantes nas opgdes de plano, por
empreitada ou por administracgac
direta;

d} Acompanhar e fiscalizar a execugic
de obras de iniciativa Municipal.
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e) Assegurar a conservagidoc € manutengao
dos edificios Municipais, mediante uma
planificag¢d3c aprovada superiormente;

f) Elaborar autos de medigac e de
revisdo de pregos;

g) Prestar as informagfes superiormente
solicitadas acerca da execugao das
obras Municipais, designadamente,
acerca daquelas situagdes gue caregam
de despacho, ou deliberacdo;

h) Proceder ao langamento e tramitagac
administrativa dos procedimentos de
contratagdo poablica de prestagac de
servigos, distribuidos superiormente;

i) Elaborar os anlncios, programas de
CONncursos e cadernos de encargos
necessarios ao langamento dos
procedimentos prévios de contratagao
piblica em consonincia com a alinea
anterior.

j) Promover a elaborag¢ac de planos de
seguranga e satude para as empreitadas
de obras pablicas do Municipic e
acempanhar a sua execugao;

k) Elaborar anualmente o Plano
Municipal de Obras Piblicas.

3.5 No ambito dos Estudos e Projetos

a) Elaborar estudos, executar projetos
e dirigir as ©obras relativas a
edificios, vias de comunicagdo,
loteamentos e urbanizag¢des Municipais;

b) Elaborar estudos, planos € executar
projetos de arquitetura de obras
Municipais;

c¢) Elaborar estudos, planos e garantira
execugdo de projetos de engenharia;

d) Participar na elaboragic de estudos,
plancs e projetos estratégicos
desenvolvidos pelo Municipio,
administracdo central ou iniciativa
privada, com impacte territorial no
Municipio;

e) Participar na elaboragdo de estudos
gue se enguadrem nco planeamento e
ordenamento, edificacidc, reabilitagac
do patrimdénio, circulagdc e ocupagéoc
da via pltblica;

i) Colaborar na preparagdo de projetos
de desenvelvimento ou valorizagao
urbana e de infraestruturas;

g} Assegurar a preparagdo de processos
de concursco de empreitadas de obras
piblicas e concessao de obras
piblicas, elaborando as clausulas
técnicas do caderno de encargos, as
medicdes e © orgamento;

h) Proper intervengdes de conservagao
do patriménio imobilidric Municipal,
em articulagao com 0OS diferentes
Servigos;

i) Efetuar levantamentos topograficos;

j) Prestar colaboragio técnica aos
restantes servigos;

k) Ponderar e propor o recursoc hé
contratagdo de servigos externos, no
ambito das diversas areas de
intervengsdo, sempre que nao se
verifique a falta de existéncia de
recursos humanos para a elaboracdc dos
estudos e projetos das varias
especialidades.

Artigo 19.°

Divisdc de Apoio e Gestdc Urbana -
DAGU

1.A Divisdo de Apoio e Gestdc Urbana €
dirigida por um Chefe de Divisao
Municipal, diretamente dependente do
Presidente ou do Vereador com pelouro
sobre a unidade orgdnica flexivel ao
qual compete orientar e zelar pelo
normal funcionamento da divisao

2.0 titular do cargo de diregac
intermédia de 2° Grau de Chefe da
Divisidc Apoio e Gestdo Urbana €
recrutadec de entre trabalhadores com
licenciatura adequada, com © seguinte

perfil: capacidade de lideranga e
gestdc das pessoas, visdo estratégica,
capacidade de planeamento e

organizagao, capacidade de decisdo,
capacidade de orientagao para a
inovagao e mudanga, capacidade de
andlise da informagac - sentido
critico, experiéncia profissional.

3. A divisio compete assegurar a
programagdo, organizagdo, cocrdenagaoc
e diregao integrada dos respetivos
serviges, nomeadamente nas areas:

3.1 Planeamentc € Gestdo Territorial;
3.2 Licenciamento de obras

particulares e Gestdo Urbanistica;
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3.3 Fiscalizacédo.

3.4 Apoio ao Cidadi3o.

3.1 No Ambito do Planeamento e Gestdo
Territorial

Ao servigo de planeamento e gestao
territorial compete em geral:

a) Coordenar o processo de elaboracio,
adaptacio, alteracio, revisao,
avaliagdo e suspensido dos instrumentos
de gestdo territorial de caréter
Municipal;

b) Acompanhar a execucao dos
instrumentos de gestio territorial;

C) Assegurar a producioc de informacio

georreferenciada para suporte a
elaboragdo dos Instrumentos de Gestio
Territorial e monitorizacgao de

informagdao que afete com o territdério.

d) A gestic de tecdo o planeamento
urbanistico da drea de Municipio.

¢) Colaborar na elaboracio de planos
gerais e parciais de urbanizacio,
propondo alteragdes ao Plano Diretor
Municipal quando se mostrem
necessarias;

H Propor e participar na elaboracgic de
projetos de posturas, regulamentos e
normas Municipais;

g) Efetuar, no ambito das suas
competéncias, ©  acompanhamento  da
implementac¢dc dos PMOT elaborados;

h) Monitorizar, gerir e rever o Plano
Diretor Municipal;

1) Elaborar o REQT - Relatério do
Estade de Ordenamento do Territdrio;

1) Assegurar a harmenizacioc e
compatibilizagdo dos instrumentos de
planeamento urbanistice com niveis de
planeamento supericr;

3.2 No A&mbito do Licenciamentoc de
obras particulares e Gestao
Urbanistica

a) Apreciar e infermar todos os
reguerimentos de viabilidade,
licenciamente de obras, lcteamentos e
vistorias apresentados por

particulares, em conceordincia com as
leis, regulamentos e planocs
urbanisticos existentes;

b) Garantir o atendimento geral e todo
o expediente da administracao
urbanistica, no &mbito do regime
juridico da urbanizacdo e edificacdo;

¢) Garantir o acompanhamento e recegio
das cbras de urbanizacgéao em
loteamentos particulares;

d) Apreciar pedidos de viabilidade,
licenciamentos, autorizacgoes de
edificios e loteamentos e outros
pedidos no &mbito do regime juridico
da urbanizacdo e edificacgao;

t) Apreciar os processos relativos a
todas as operagdes urbanisticas, bem
como ©s usos das edificagdes, e ocutros
pedidos no ambito do regime juridico
da urbanizagdo e edificacdo;

f) colaborar com o servigo de
planeamento e gest3o territorial no
gue respeita aos instrumentos de
gestdo territorial;

g) Apreciar os processos referentes ao
licenciamento de estabelecimentos de
restauragac e bebidas, comerciais ou
de prestacdo de servigos, industriais,
de gds, estabelecimentos integrados no
ambito da legislagio em vigor,
estacgodes de radiocomunicacgdes e
€xtragdo de materiais inertes;

h) Apoiar e cooperar na preparacido de
projetos de desenvolvimento ou
valeorizacdo urbana e infraestruturas:

1) Promover, nos termos legais e
regulamentares, assegurando todas as
tarefas de natureza administrativa e
respetivo processamento informatico,
os procedimentos relacionados entre o
licenciamentoc e cobrancas de taxas;

1} Executar todas as tarefas
administrativas necessarias ao
funcionamento da administracdoc
urbanistica;

k) Estudar e pPropor regulamentaciao
para levar & pritica a politica
urbanistica do Municipio,
designadamente regulamentos e posturas
Municipaie no &mbite do planeamento
urbanistico.



l) Emitir parecer sobre a demcligdc de
prédios e ocupagdo da via piblica;

m) Promover as vistcorias necessdrias a
emissdo de licengas e alvards e
organizar e informar os processos de
reclamagaoc referentes &a construcgdes
urbanas;

n) Acompanhamento das obras
particulares e loteamentos até a sua
finalizagao, em colaboragac c¢com ©

sector da fiscalizacgdo;

o) Instruir as resolugdes de
expropriar e o©s reguerimentos para
obtengio das declaragdes de utilidade
publica de bens e direitos a
expropriar, acompanhar os respetivos
processos de expropriacgao ou de
requisigao, ou constituigac de
gualgquer encarge, ©Onus ou restrigdo
gue sejam consentidos por lei para o
desempenho regular das atribuigdes do
Municipio;

p) Dar seguimentc aos processos de
realizagdo de espetdculos plblicos,
jogos e maguinas de diversao, com
vista ao seu licenciamento  pelas
autoridades;

q) Apoiar a intervengao dos
particulares em articulagdo com o©s
interesses  Municipais, sempre que

exista vontade do Municipio em
viabilizar a ocupa¢do do territdrio e
potenciar a qualidade do espacgo
urbanizado e a sua integragdo com as
peliticas Municipais para gestdo e
planificagido do territdrio;

r) Colaborar com outras entidades,

designadamente organismos da
Rdministragdc Central, no cumprimento
das disposigdes legais e

regulamentares de protegdoc do ambiente
em geral, protegiac e das linhas de
agua;

s) Promover a elaboragdo e  manter
atualizada a cartografia digital e
tematica necessaria ac apoio das
fungdes de planeamento e gestdo urbana
do concelho;

1) Dar andamento acs pProcessos de
vistcrias de salubridade, seguranga,
habitabilidade ou utilizacicec e
propriedade horizontalil, entre outras;

3.3 No &mbito da Fiscalizacgao

Ao servico de fiscalizagio compete em
geral:

a) Fiscalizar operagdes urbanisticas;

b) Participar em comissodes de
vistorias previamente nomeadas;

¢) Fiscalizar a execugdo das
infraestruturas urbanisticas dos

lcteamentos e eguipamentos, zelando
pela aplicagao e cumprimento  das
normas gue regem a Sua CONStIuGao;

d) Embargar as construgdes urbanas e
obras em loteamentos, executados sem
licenca ou em desconformidade desta;

¢) Fiscalizar o cumprimento dos
regulamentos e normas sobre
construgdes particulares, bem como

assegurar a sua conformidade com os
projetos aprovados;

f) Fiscalizar preventivamente a 4&rea
territorial do Municipio, por forma a
impedir a construgdo clandestina;

g) Efetvar notificacgdes e citacgoes;

h) Prestar informagdes sobre situagdes
de facto com vista & instrugdo de
processos Municipais nas areas da sua

atuacdo especifica;

1) Levantar autos de noticia por atos
ou factos verificados noc exercicio da
sua atividade, bem como participar a
pratica de ilicitos de contraordenagao
identificados nas operagdes de
fiscalizagdc realizadas;

}) Assegurar a fiscalizagido, no ambite
das competéncias Municipais, do
funcicnamento de mercados feiras;

k) Difundir e esclarecer, Jjunto dos
Municipes, o©s8 regulamentos e normas
definidas pelo Municipio, praticando,
assim, uma agao preventiva e
pedagdgica;

) Cooperar com os diferentes serviges
em agdes de fiscalizagio, no ambito
das respetivas atribuicoes;

m) Dar seguimento aos processos de
realizagac de espetéculos pablicos,
jogos € maguinas de diversao, com
vista a0 seu licenciamento pelas
autoridades.



3.4 No dmbito do Apoic ao Cidadaoc

Ao servigo do gabinete de apoioc ao
Municipe e controle tributdric compete
em geral:

a) Assegurar a informagdc aoc piiblico
em geral, nac s nas A&reas de
intervencic direta da Camara
Municipal, como igualmente em outras
de carater mais amplo mas que se
revelem de interesse pGblico;

b) Assegurar a recegdc de rtodos os
requerimentos e documentagic anexa,
precedendc a organizagio dos
respetivos processos e sua tramitacgido;

¢) Obter junto dos diferentes servicos
as informagdes necessarias ao
esclarecimento dos Municipes;

d) Colaborar na elaboragao e/ou
atualizagdo da tabela de taxas, tabela
de pPrecos e nos regulamentos
Municipais no &ambito das respetivas
competéncias;

€¢) Proceder & emissi3o das diversas
licen¢as e 4 organizagic dos processos
da respetiva competéncia, assegurando
a ligquidagio das correspondentes
taxas;

f) Rssegurar a organizacgio e respetivo
expediente dos processos das lojas do
mercado Municipal e €5pagoes
concessionados;

g) Proceder & emissdo de alvaris de
concessao de sepulturas e organizar os
respetivos registos, bem come
assegurar o registo de inumagdes;

h) Assegurar a verificacioc do controlo
metroldégico nes termos legais e
regulamentares;

1) Garantir a execugac de todos os
procedimentos e formalidades inerentes
a fiabilidade do sistema do controlo
metroldgico;

J) Promover o acompanhamento de
mercados e feiras bem como a
implementagac de medidas e elaboracdo
de propostas com vista a melhoria de
funcionamento.

k) Dar segquimentc aos processos de
realizagaoc de espetaculos puablices,
jegos e maguinas de diversdc, com
vista a&c seu licenciamento pelas
autoridades;

) Assegurar a tramitacdo de todo o
expediente referente & cobranca e
arrecadagidc de receitas da Camara
Municipal, provenientes de taxas,
licengas ou outras, e cujo pagamento
nao seja voluntariamente efetuadc neos
prazos legais;

m) Emitir as guias de receita peles
servigos prestados no sector;

n) Colaborar com os servicos de taxas
e licengas na cobranga de taxas e
outros rendimentos do Municipio;

o) Operacionalizar e atualizar oS
sistemas de informagdo geografica,
para posterior incorporacgéao nos
projetos e agdes desenvelvidas;

4. Subunidades Orginicas

4.1 Subunidade Orgdnica de Apoio
Administrativo

a} Assegurar o© apoic administrativo ao
bom funcionamentce dos servicos da
diviséao;

b) Preparar, gquande sclicitadas, as
minutas dos assuntos a submeter a
deliberagdc da Camara Municipal ou a
despacho dos respetivos membros;

c) Informar e dar pareceres sobre os
assuntos da sua area de
responsabilidade;

d) Instruir a recolha de elementos
estatisticos de interesse Municipal;

e) Assegurar a comunicacdc com os
diferentes servicos da divisio.

f) Superintender oS Processos e
circuitos de expediente e comunicagido
com o exterior;

Artigo 20.°
Divisdo de Educagdo, Cultura, Desportoc
e Agdoc Social - DAS

1.A Divisdao de Educacao, Cultura,
Desporto e Agdo Social €& chefiada por
um chefe de divisdo Municipal,
diretamente dependente do Vereador com
pelouro sobre a unidade orcanica
flexivel, ac qual compete orientar e
zelar pelo normal funcionamentc da
divisdo,



2.0 titular do carge de diregdo
intermédia de 2° Grau de Chefe da
Divisdo de Educagao, Cultura, Desporto
e Agdo Social €& recrutadc de entre
trabalhadecres com licenciatura
adegquada, com © seguinte perfil:
capacidade de lideranga e gestdoc das
pesscas, visdo estratégica, capacidade
de planeamente € organizagao,
capacidade de decisdo, capacidade de
orienta¢dc para a incvagac e mudanga,
capacidade de andlise da informacgdo e
sentido critico, experiéncia
profissional.

3.A divis3o compete assegurar a
programagac, organizagao, coordenagac
e diregac integrada dos respetivos
sexvigos, nomeadamente nas areas:

. Agdo social;

1. Educacao;

1
2
3.3 Cultura/Biblioteca;
4 Arquivo;

5

Desporto e Juventude.

3.1 No &mbitc da Acdo social:

a) Participar, em cooperagdo com as
institui¢des de solidariedade social e
em parceria com a administragao
central, em programas de agac social
de @&mbito Municipal, designadamente
nos dominios do combate & pobreza e a
exclusdo social;

b) Promover iniciativas em articulagao
com as entidades vocacionadas para o
efeito, tendentes a apoiar Municipes

necessitados na integracdo
profissional;
<) Propor e desenvolver servigos

sociais de apoic a grupos especificos,
as familias e 3 comunidade, nc sentido
de desenvolver o bem-estar social;

d} Acompanhar os trabalhos da Comissao
de Protecd3o de Criangas e Jovens em
Risco

e) Elaborar estudos que permitam o©
diagnéstico e o conhecimento  das
caréncias sociais das populagdes e dos
seus grupes especificoes,
designadamente: inféncia, idosce,
pessoas deficientes, reclusos e ex-
reclusos, desempregados de longa
duragdo, pesscas com dificuldade de

insergdo sécioc profissicnal, minorias
étnicas;

f) Promover o levantamento das
caréncias na area da habitacioc social,
proponde diretrizes gue ajudem a
resolver os problemas existentes;

g) Conduzir os procedimentos gue visem
¢ arrendamento social, de accrdo com a
Legislagdo vigente e fazendo cumprir o
regulamentc Municipal, gue define os
critérios estabelecidos;

h) Promover a atribuigdac das habitagdes
sociais disponiveis, propondo e
executande as medidas gque visem a
humanizagdac & o bem-estar social e, de
um modo geral, promover o© apeio em
matéria de habita¢daoc aos Municipes
mais carenciados;

i) Conduzir os processcs de alienagao
das habitacbes sociais sempre que tal
se justifique;

j) Apoiar as vitimas de situacgbes
anémalas, em colaboragac com outros
crganismos e de acordo com  as
necessidades face & situagao social
dos agregados, sempre no respeito pelo

principio da igualdade de
opertunidades;

k) Coordenar a Rede Social do
Municipio;

1) Dpefinir e implementar um Plano
Estratégico de Agao Social.

3.2 No ambitec da Educagao

a) Planear, programar e desenvolver
toda a atividade Municipal no dominio
da educagio.

b) Colaborar com as entidades
responsdveis do ministéric da educagac
pela educagdoc pré -escelar e ensino
bagico;

¢) Participar no planeamente e na
gestdo dos equipamentos educatives;

d) Propor apoios & concretizagac de
planose de &atividades des projetes
educativos dos agrupamentos e escolas;

e) Apoiar o] desenvolvimento de
atividades complementavres de agic
educativa;

f) Manter atualizada e garantir a
execugdo da Carta Educativa Municipal;
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g) Elaborar o processo de atribuigdo de
bolsa de estude e respetiva gestao
administrativa.

h) Definigdo, implementagac e gestdc do
plano anual de transportes escolares;

1) Proporcionar a satisfagdo e agestdo
dos pedidos de transporte;

Jj) Proceder ao levantamento das
necessidades dos alunos mais
carenciados e em fungdc delas propor
apoios financeircs no &dmbito da acgao
social escolar.

k) Assegurar ] funcicnamento do
Conselho Municipal de Educagdo;

3.3 No &mbito da Cultura / Biblioteca

a) Gerir a biblioteca Municipal, de uma
forma din@mica e criativa;

b) Dinamizar a biblioteca Municipal
como instrumento de desenvolvimento
cultural;

c) Executar um programa sistematico de
inventdrio e registo do acervo
bibliograficc dec concelho e propor
através dos procedimentos legais
adequados a sua classificacgio;

d) Dinamizar formas de incentive A&
leitura, particularmente entre
criangas e jovens, em articulagdc com
as escolas;

e) Desenvolver programas de animagdo
das bibliotecas em cooperagdo com oOs
demais servigos Municipais, de forma a
potenciar a sua fungdo cultural e
educativa;

f) Assegurar a organizagac, manutengaoc,
modernizagdc e ¢ bom funcionamento dos

espagos Municipails destinados a
atividades culturais e artisticas
{auditodrio Municipal, biblioteca,
Centro Interpretativo de Crasto de
Palheiros), nomeadamente nas Areas do
espetéculo, teatro, musica, danga
cinema e audiovisuais;

) Procederx ao levantamento da

realidade cultural do concelho;

h}) Promeover e apoiar planos de agaoc
para a preservagao dos valores
culturais tradicionais;

i) Promover e desenvolver programas
culturais segmentados de acordec com as

varias correntes estéticas e novas
manifestacdes culturais da atualidade
através do estabelecimento de
calenddrios de exposigdes,
conferéncias e espetaculos;

j) Divulgar os eventos culturais
através da edigaoc de folhetos, da
agenda cultural e de cutros meics de
comunicacgédo.

k) Promover a defesa e preservagac do
patriménic histérico e cultural do
concelho.

1) Assegurar ¢ apeolco ao relacicnamento
com o8 6rgaos da Administragao
Central, Regional e outras entidades
com intervengao na area da cultura e
articular as intervengdes de animagac
cultural por estas dinamizadas;

m) Assegurar o planeamento = a
programagdo de atividades de natureza
cultural, de interesse Municipal;

n) Incentivar = degenvolver, em
parceria com © movimento associativo
do concelho, independentemente da sua
génese, projetos gue contribuam para o
desenvolvimento cultural dos
Municipes;

o) Promover a divulga¢do das artes
plasticas e performativas, valeorizando
o patriménic e o espago piblico;

p) Propor o estabelecimento de
parcerias com outros organismos cuja
agdoc incida nos diferentes setores gue
concorrem para a promogac de projetos
culturais;

g) Dinamizar o SABE e gerir/fecriar a

rede de biblictecas concelhia
assegurando © acesso a leitura e &
informagao, bem como dinamizar

atividades de fomento da leitura e a
promogdc da literacia digital;

r} Promover a publicagac de documentos,
boletins e outras publicagdes que
interessem & histdria do Municipio e a
preservagac da sua identidade;

s) Proceder a elaboragac e atualizagao
do Plano Municipal de Cultura;

t) Assegurar & gestac e funcionamento
do Auditdrio Municipal, divulgando o
patriménie histérico e cultural aos

diferentes piiblicos, através de
exposigbes tempordrias e de longa
duracgac, sessoes de divulgagao,

2



dinamizacaoc de ateliers, oficinas
educativas [3 outras atividades
pedagdgicas culturais;

u) Conservar, investigar, expor e
divulgar o acervo do Centro
Interpretativo do Castro de Palheiros;

3.4 No ambito do arguivo

a) Garantir a gestac do Arguive Geral
Municipal, nas suas diversas
vertentes, com vista a implementacgao
de um sistema de gestdo documental gue
permita a conservacidc e difusdo da
informacdo e memdria do Municipie;

b) Organizar, tratar e conservar e=s
arquives do Municipio, em condigdes
gque garantam a sua integridade e
seguranga, pela transferéncia de
suporte, de acorde com as normas
nacionais e internacionais;

c) Gerir o fundo documental garantindo
o acesso a informagaoc;

d) Propor e aplicar a regulamentagao
arquivistica, nomeadamente, no gue se
refere ao acesso acs documentos, em
condigdes adequadas de acessibilidade
€ seguranga;

e) Definir e promover a divulgagdo das
regras e principios a observar na
produgao e gestac integrada da
informagdo por parte das unidades
organicas;

f) Definir e promover a divulgagao,
junto das unidades orgdnicas, das
regrags e principios a observar no
tratamento da gestdo integrada da
informagao, em estreita articulagae
com a DTIC;

g) Criar instrumentos de descrigic, gue
facilitem o acesso a informagédo, a
nivel interno e externo;

h) Avaliar e selecionar a documentagao
incorporada garantindec a aplicagdaoc da
legislagdo em vigor;

i} Propor a eliminag¢ac de documentagao,
de acordo com a legislagio em vigor,
em articulagao com as unidades
organicas produtcras;

j) Prestar apoio técnico a entidades
externas, sempreé gue esteja em causa a
preservagdo do patriménic documental

com interesse histérico para o
Municipio;

k) Promover a realizagaoc de agdes de
esclarecimentos para os trabalhadores
Municipais, sobre os procedimentos a
adotar na gestdc da informacgdo;

1) Realizar as demais tarefas de
organizagac e funcionamento do Arguive
Municipal, de acordc com as normas
vigentes, as regras aplicdvels e as
boas praticas.

3.5 No Aambitc do Desporto e da
Juventude

a) Fomentar o desenveolvimento da
pratica desportiva e recreativa, para
todos oS escaldes etarios da
populacac;

b) Participar, em colaboragdoc com os
agentes educativos do Municipio, na
promogdc de projetes nos dominios da
educagdo e expressao fisico-motora e
do desporto escolar;

c) Gerir as instalagdes e egquipamentos
para a pratica desportiva, propriedade
Municipal, e zelar pelo cumprimento
dos regulamentos especificos desses
espagos;

d) Promover, executar e apoiar
iniciativas que visem o
desenvolvimento das competéncias
pessoais dos jovens atraveés da
ocupagao dos tempos livres, em

articulagac com outros servigos do
Municipio;

4. Proceder a elaboracido e atualizagao
da Carta Desportiva Municipal;

S. Promover acdes de formagdo na A&rea
da juventude;

€. Assegurar a implementagac de
programas de apoic Aas associagdes
juvenis e grupos informais de jovens;

7. Concretizar parcerias com organismos
piblicos ou privadeos, na A&rea da
juventude;

8. Assegurar o funcionamento do
Conselho Municipal da Juventude.

SECGAO II

Unidades orgdnicas de 3.° Grau



Artigo 21.°

Unidade Municipal de Imagem e
Comunicagdo - UIC

1.A Unidade Organica de 3 grau de
Imagem e Comunicag¢do & chefiada por um
dirigente de unidade orglnica de 3°
grau, diretamente dependente do
Presidente da Camara ou Vereador, com
pelourc, scobre a unidade orgénica
flexivel, aoc qual compete orientar e
zelar pelo seu normal funcionamento.

2.0 titular de carge da Unidade
Orgdnica de 3° grau de Imagem e
Comunicagdc € recrutado de entre os

trabalhaderes do Municipio, com ©
seguinte perfil: capacidade de
lideranga € gestao de pessoas,
capacidade de planeamento e

organizag¢do, capacidade de orientagio
para a incvagdo e mudanga, capacidade
de analise da informagic e sentido
critico, experiéncia profissional no
contacto, relacao e atendimento
piublico, capacidade para contrelar
agoes de comunicagac para estabelecer,
manter e aperfeigoar o© conhecimento
entre ¢ Municipio e o piblico em
geral, formagdc superior na area da
comunicacao.

3.A unidade orgénica compete assegurar

a programacgao, organizagao,
ccordenagdao e diregao integrada dos
respetivos  servigos, nas seguintes
dreas:

3.1 Imagem, comunicacdc, e relagdes

piblicas;
3.2 Promogdo turistica e
desenvolvimento.

3.3 Atendimento e Reclamagdes;

3.1 No d@mbitc da Imagem, Comunicacgdc e
Relacdes Piblicas:

a) Promover a imagem do Municipic, dos
érgaocs Municipais e dos seus
titulares;

b) Propor e desenvolver uma estratégia
global de comunicagdo gue promova a
adequada informagdoc publica scbhre as
tomadas de posigdc € as atividades
Municipais;

c} Elaborar e apresentar, para decisdc
superior, propostas de comunicagdo e
imagem da autarquia;

d) Implementar e gerir a3 “imagem \
marca” asscciada a Murga, integrada na
estratégia global de comunicagao;

e) Appiar a vrealizagdc de iniciativas
promocionais para o concelho;

f) Promover a concecgdo, desenvolvimento
e acompanhamento das campanhas de
cemunicagdo € imagem, de suporte 4&s
iniciativas e eventos desenvolvidas
pelo Municipio;

g) Garantir a promogdac e divulgagdo
piblica das iniciativas realizadas no
Municipioc;

h) Manter a populagdc informada scbre
as atividades do Municipio e dos
érgaos Municipais;

1) Proceder & elaboracdo e/ou gestdo
dos meios/canais de divulgacdo
adotados pela autarguia, garantinde a
promogac pliblica das iniciativas
realizadas;

j) Garantir reportagem, noticias,
registos fotogrdficos e videco dos
eventos organizados pela Camara;

k) Apresentar e implementar estratégias
de promogdo e publicidade do Municipio
nos érgédos de comunicacdo social;

1) Assegurar a gestdoc de conteudos de
caracter informativo, em articulacgaoc
com a DTIC;

m) Estabelecer contactos com os J&rgaocs
de comunicagdo social para
divulgacgao/difusdo de informagZc sobre
a atividade Municipal;

n} Elaborar as notas de imprensa e
comunicados;

o) Analisar a imprensa nacional,
regional e lecal, escrita e falada, no
que disser respeito ac Municipio ou &
atuacdo dos seug drgédos;

p) Coordenar & recolha e arguive de
documentacdo de noticias com interesse
para o concelho;

g} Recolher e promover a divulgagao
interna de matérias noticiosas de
interesse para o Municipio;

¥} Efetuar as demais tarefas,
procedimentos, atribuigbes e fungdes
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que lhe forem superiormente
determinados por 1lei, regulamento ou
despacho dos superiores hierarquicos.

3.2 No &mbito da Promogdoc Turistica e
desenvolvimento:

a) Divulgar as potencialidades

turisticas do Municipio;

b) Participar nec plano estratégico de
gestdo e desenvolvimento turistico
definido pelo Municipio;

¢) Incrementar a realizacgao de
infraestruturas €  equipamentos de
apoic ao turismo, em articulagdo com
os diversos servigos do Municipioc e
outras entidades;

d) Orientar as atividades de natureza
turistica e desenvolver agdes que se
mostrem adeguadas para a valorizagdo
da imagem do Municipio;

e) Assegurar o funcionamentc do posto
de turismo e outros eguipamentos
similares;

f) Ajudar e definir calendédrio de
atividades e eventos Municipais;

g) Colaborar na organizagdoc de eventos,
iniciativas e outras atividades
organizadas pela autarguia;

h) Apoiar a realizagdoc de iniciativas
promocionais para o concelho;

i) Apoiar a realizagdc de atividades
por parte dog operadores turisticos;

j) Promover e gerir o material
promocional;

k) Gerir e coordenar o marketing e
promogaoc turistica;

1) Proceder a elaboragac e atualizagao
do Planc Municipal de Turismo;

3.3, Atendimento e Reclamagdes:

a) Prestar apoio aos cidadaos no seu
relacicnamento com o Municipio,
assegurando o atendimento, presencial
e ndc presencial, incluindo a vertente
telefdnica;

b) Promover, em articulagidoc com as
unidades organicas respeLivas, a
audigdc regqular das necessidades e
sarisfacido deos Municipes e apresentar

propostas de corregac e melhoria do
servico de atendimento prestado;

c) Centralizar o processo de recolha e

tratamento das reclamagoes, em
articulagaoc com os servigos
competentes, centralizando as

respcstas a prestar aos Municipes;

4. Por conveniéncia do servigo e
equilibrio funcional pode ser criada
uma nova Unidade Orgdnica Flexivel de
a* Grau, assim como Subunidades
Orgénicas, com dependéncia direta da
chefia desta Divisdo;

CAPITULO IV

Disposigdes finais e transitdérias

Artigo 22.°
Organograma

0 organograma anexc ac  presente
regulamento tem cardacter meramente
ilustrativo dos servigos em gue se
decompde & orgfnica do Municipio de
Murga.

Regulamentos internos

Para além das competéncias e
atribuicdes atrids enumeradas, a Camara
Municipal poder& elaborar Regulamentcs
Internos para cada servigo e Manuais
de Procedimentos, os gquais, em estrita
observancia aoc disposte no presente
Regulamento de Organizagdo de Servigos
Municipais, pormenorizaraoc as
respetivas tarefas e
responsabilidades.

Mobilidade do pesscal

1 - A afetagdco do pesscal, tendo em
conta a Estrutura Orgdnica agora
definida, serda determinada pelo

Presidente da Camara Municipal.

2 - A distribuigidc e a mobilidade do
pessocal de cada Unidade Orgdnica sdo
da competéncia da respetiva chefia,
apbs aprovacidc do superior hierdrquico

Mapa de pesscal



1 - 0O Mapa de Pessoal da Cémara
Municipal de Murga € o aprovado pela
Assembleia Municipal, sok propcsta da
Camara  Municipal, nos  termos da
legislagdo em vigor.

Complemento e especificagdes das
atividades

e fungdes previstas

A enumeracgac das atividades e funcgdes
dos servicos e das tarefas
correspondentes aos cargos de diregdo
e de chefia ou equiparados ndc tém
cardter taxative, ©podendo, umas e

outras, ser especificadas ou
complementadas por outras de
complexidade e respensabilidade
idéntica, mediante despacho do

Presidente, no guadro dos seus poderes
de superintendéncia, ou por
deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 23°
Omisedes

1. As dividas e omissOes decorrentes da
aplicagidc da presente estrutura serao
resolvidas por exercicic dos poderes
da Camara Municipal e do seu
Presidente, gue os podera delegar ou
subdelegar.

2. Sempre gue as circunstdncias o
recomendem, pode a Camara Municipal
proceder a adaptagaoc da estrutura
orgénica as exigéncias concretas de
servigo, por deliberagdo devidamente
fundamentada.

Artigo 24°
Norma Revogatodria

Com a entrada em vigor do presente
regulamento €& revogade o anterior
regqulamento orgadnico do Municipio de
Murcga, Despacho e 3286/2013,
publicado no Diario da Repiblica, 2.°
Série, N.° 42, de 28 de fevereiro de
2013.

Artigo 25°¢
Entrada em vigor

o presente regulamento organico,
interno, preduz efeitos a partir de 10
de agosto de 2018, sem embargo da sua

publicagdo, para publicidade do mesmo,
na 2.* Série do didrio da repGblica,
sob pena da sua ineficéacia.

Murca, 6 de agostc de 2018

O Presidente da Camara

Mario Artur Correia Lopes, Dr.

Anexo:

FELLIDINTE DA CAMARS
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