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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO GERAL

I - Nota Justificativa

Dando concretizagdo a credencial legal consagrada no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
Outubro, diploma que veio a estabelecer, no ordenamento juridico portugués, o novo quadro legal
em matéria de revisdo e organizagao dos servigos das Autarquias, Assembleia Municipal, em sua

sessédo ordinaria realizada no pretérito dia 27 de fevereiro de 2023, sob proposta do Executivo

Municipal, a aprovar a estrutura nuclear dos servigos municipais e suas atribuicbes e

competéncias.

Sequencialmente, e mediante prévia aprovacdo por parte do Executivo Camarario, veio a ser
publicado no Diario da Republica, 22 série, n.° 54, de 16 de margo de 2023, o Regulamento de
Organizacao dos Servigos Municipais nele se desenvolvendo a previsdo da estrutura nuclear e da
estrutura flexivel, a definicdo das subunidades organicas, a consagracao dos Gabinetes de Apoio,
a regulamentagdo para os cargos de diregdo intermédia e, ainda, o organograma da

macroestrutura dos servicos municipais.

No ambito da estrutura nuclear definida pelo referido Regulamento municipal esta integrado o
Departamento de Coordenacgédo Geral, dispondo o mesmo, em tragos gerais, de competéncias
transversais em matéria de assessoria técnico-administrativa as atividades desenvolvidas pelos
6rgaos autarquicos e restantes servicos municipais, coordenando a ag¢ao de todas as unidades

organicas existentes na estrutura interna municipal.

Nos termos regulamentares, o Departamento de Coordenacao Geral, dirigido por um Diretor de

Departamento, € composto pelas seguintes unidades organicas:

o Unidade Flexivel de 2.° grau de Administragao Geral;
o Unidade Flexivel de 2.° grau de Gestao Financeira;
o Unidade Flexivel de 2.° grau de Tecnologias da Informagao e Comunicagao;

Unidade Flexivel de 2.° grau de Planeamento e Gestao Urbana;

o Unidade Flexivel de 2.° grau de A¢ao Social;

o Unidade Flexivel de 3.° grau de Contabilidade e Contratagao Publica;
) Unidade Flexivel de 3.° grau de Desenvolvimento Sustentavel;

o Unidade Flexivel de 3.° grau de Imagem, Comunicacgao e Cultura;
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o Unidade Flexivel de 3.° grau de Servigos Operacionais.

Nos termos do disposto no n.° 4, do artigo 2°, do Anexo |, do mencionado Regulamento da
Organizacao dos Servigos Municipais, o funcionamento do Departamento devera ser orientado por
normas que regulam a sua atividade interna e a sua articulagdo com os restantes servigos, em

conformidade com o determinado pela Camara Municipal.

Neste contexto, dando execugdo a tal comando normativo, o presente Regulamento de
funcionamento do Departamento de Coordenacdao Geral tem em vista a concretizagdo dos

seguintes objetivos estratégicos, a saber:

a) Consagracao de um conjunto de principios de boa gestdo e de boas praticas
administrativas que devem pautar o normal funcionamento do Departamento e sua relagdo com

as demais unidades organicas municipais que o integram;

b) Estabelecimento de um corpo coerente de normas, de eficacia interna, e disciplinadoras
da sua atividade e, sobretudo, da sua articulagdo funcional com os restantes servigos

municipais.

Saliente-se que as solugdes consagradas no presente Regulamento foram partilhadas com todos
os dirigentes municipais que integram o Departamento de Coordenacao Geral, tendo sido solicitado

aos mesmos a apresentagao de contributos em vista a melhorar o conteudo do Regulamento.

Assim, em vista a dar execugdo aos objetivos acima delineados, o Departamento de
Coordenagcao Geral toma a liberdade de sugerir ao Senhor Presidente da Camara que tome a
iniciativa de submeter a apreciagao e aprovacgéao, pela Camara Municipal, do Regulamento Interno
de Funcionamento do Departamento de Coordenagdo Geral, ao abrigo do disposto no n.° 4, do
artigo 2.°, do Anexo |, do Regulamento dos Servigos Municipais em vigor, o qual é constituido pelas

seguintes normas:

Do Regulamento Interno de Funcionamento do Departamento de Coordenagao Geral

Capitulo |

Objeto e ambito de aplicagao do Regulamento

1.°
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(Objeto)

1. O presente Regulamento tem por objeto definir as normas que regulam a atividade interna do
Departamento de Coordenagado Geral do Municipio de Murga, doravante designado, abreviadamente,

por DCG, e articulagdo da sua atividade com as demais unidades organicas que o integram.

2. A atuacdo do DCG, no ambito da execucdo das atribuicdes e competéncias que lhe estao,
legalmente, confiadas, devera ser pautada em conformidade com o determinado pela Camara
Municipal e pelos decisores politicos que, diretamente, tém responsabilidades de coordenacéo

sobre as matérias associadas as suas areas de intervengdao municipal.

2°
(Ambito de aplicagio)
1. As normas consagradas no presente Regulamento sdo aplicaveis a todas as unidades
organicas e subunidades orgénicas que integram a composi¢ao organica do DCG e previstas no

Regulamento de Organizagcdo dos Servigos Municipais em vigor, devidamente publicado no
Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 54, de 16 de margo de 2023.

2. As normas previstas no presente Regulamento séo, também, diretamente aplicaveis a todos os
colaboradores que integram o DCG, constituindo principios orientadores da atividade
profissional, por si, quotidianamente, desenvolvida, designadamente no tratamento de todas os
procedimentos administrativos que correm seus termos no DCG e seu relacionamento com as

demais unidades organicas municipais.

Capitulo I

Missao do Departamento de Coordenagao Geral e principios de boa gestao

3.
(Missao do DCG)
Atendendo as competéncias definidas na Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada e republicada
pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, dando concretizagdo ao Regulamento de Organizagao dos
Servigos Municipais, o DCG tem como missao fundamental apoiar técnico-administrativamente as

atividades desenvolvidas pelos 6rgaos autarquicos e restantes servigos municipais, coordenando a

acgao de todas as unidades organicas existentes na estrutura interna municipal.

4.°

(Principios de boa gestao e de boas praticas)
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1. A organizagao, a estrutura e o funcionamento do DCG devem orientar-se pelos principios
da unidade e eficacia na agao, da aproximacao dos servigos ao cidadao, da desburocratizacéo,
da racionalizacdo de meios e da eficiéncia da afetagdo de recursos publicos, da melhoria
quantitativa e qualitativa dos servicos prestados, da solidariedade profissional € do trabalho em
equipa.

2. A acdo desenvolvida pelo DCG esta sujeita aos principios constitucionais aplicaveis a
atividade administrativa, em geral, e concretizados no Cddigo do Procedimento Administrativo,
nomeadamente, os principios da legalidade, igualdade, boa-fé, coeréncia, responsabilidade,

hierarquia, transparéncia e neutralidade.

Capitulo Il
Da estrutura organizacional do

Departamento de Coordenacgao Geral e suas competéncias

5.°
(Estrutura organica do DCG)

1. O DCG, dirigido por um Diretor de Departamento, enquanto unica unidade organica nuclear,
compreende as seguintes unidades organicas municipais, a luz do Regulamento da

Organizacao dos Servigos Municipais:

o Unidade Flexivel de 2.° grau de Administragao Geral;

Unidade Flexivel de 2.° grau de Gestao Financeira;

o Unidade Flexivel de 2.° grau de Tecnologias da Informac&do e Comunicagao;
o Unidade Flexivel de 2.° grau de Planeamento e Gestao Urbana;

o Unidade Flexivel de 2.° grau de Agao Social,

o Unidade Flexivel de 3.° grau de Contabilidade e Contratagao Publica;

. Unidade Flexivel de 3.° grau de Desenvolvimento Sustentavel;

o Unidade Flexivel de 3.° grau de Imagem, Comunicacéao e Cultura;

o Unidade Flexivel de 3.° grau de Servigos Operacionais.

2. As competéncias préprias de cada uma das unidades organicas mencionadas no numero
anterior constam do clausulado do Regulamento da Organizagado dos Servigos Municipais em
vigor, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 54, de 16 de mar¢o de 2023, dando-se,

nessa parte, aqui, por integralmente reproduzido para todos os efeitos legais.
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6.°

(Das Subunidades Organicas, Sec¢oes, Sectores ou Unidades que integram o DCG)

O DCG, compreende, na sua estrutura organica, as seguintes subunidades organicas, setores ou unidades

afetos as respetivas unidades flexiveis:
a) Afetos a Unidade Flexivel de 2.° grau de Administragao Geral:

i) Seccgao de Expediente, Atendimento e Arquivo;

i) Seccdo de Informagéo Municipal,

iii) Secgéo de Recursos Humanos;

iv) Unidade de Desenvolvimento Sustentavel — UDS (Unidade Flexivel de 3.° Grau);

v) Unidade de Imagem, Comunicagéo e Cultura — UIC (Unidade Flexivel de 3.° Grau).

b) Afetos a Unidade Flexivel de 2.° grau de Gestao Financeira:

i) Unidade de Contabilidade e Contratagdo Publica — UCC (Unidade Flexivel de 3.° Grau);
ii) Seccao de Contabilidade e Aprovisionamento;

iii) Seccao de Tesouraria;

iv) Seccao de Contratagédo Publica;

v) Seccao de Patriménio.

c) Afetos a Unidade Flexivel de 2.° grau de Planeamento e Gestao Urbana
i) Seccao de Apoio Administrativo;

iii) Unidade de Servigos Operacionais — USO (Unidade Flexivel de 3.° Grau).
e) Afetos a Unidade Flexivel de 2.° grau de Agao Social

i) Seccao de Apoio Administrativo.

f) ADCG, compreende, na sua estrutura organica, a seguinte unidade de assessoria e apoio
técnico:

i) Gabinete de Prevengao de Corrupgao e Auditoria Interna;

70
(Objetivos gerais do DCG)
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Sao objetivos gerais do DCG, nos termos do Regulamento da Organizagdo dos Servigos
Municipais em vigor, e em consonancia com O seu posicionamento transversal a toda a
organizagao municipal:

a) Assegurar a assessoria técnica administrativa a Camara Municipal, sancionando as propostas
técnicas produzidas pelas diversas unidades orgénicas flexiveis e que sejam objeto de
deliberacao por parte do referido 6rgéo;

b) Coordenar os Procedimentos Expropriativos;

c) Sancionar pareceres juridicos emitidos pela Unidade Flexivel de 2.° Grau de Administragao
Geral, bem como as informagdes e propostas elaboradas pelas unidades organicas que
integram o Departamento;

d) Dirigir os Processos de Execucéo Fiscal;

e) Coordenar a agao de todas as unidades organicas que integram o Departamento;

f) Coordenar o Gabinete de Auditoria, Qualidade e Prevengao da Corrupgao;

g) Exercer as fungdes de Notario Privativo do Municipio;

h) Coordenar e implementar todas as acdes de Modernizacdo Administrativa com projegdo no
Municipio;

i) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal, promovendo a

publicacao de editais;

Capitulo IV

Normas de funcionamento interno do DCG

8.°

(Coordenacao)

1. As acgdes desenvolvidas pelo DCG, no dmbito das suas atribuicbes e competéncias, deverao
ser articuladas entre todas as unidades orgénicas que integram a sua estrutura - Unidade
Nuclear, Unidades Flexiveis, Subunidades Organicas, Secc¢bes, Sectores ou Unidades -, em
vista a evitar a duplicagcdo de procedimentos, a pratica de atos inuteis ou a obtencédo de
decisdes ou pronuncias técnico-administrativas contraditorias sobre a mesma matéria.

2. Tal dever de coordenacdao devera, também, ser observado nas decisdes e/ou pronuncias
técnicas a adotar sobre matérias ou assuntos de indole municipal que exijam a intervengao

pluridisciplinar de outras unidades orgéanicas que integram o Departamento.

9.°

(Reunides de coordenacgao do DCG)
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-_—

Em vista a garantir o principio de coordenacao estatuido no numero anterior, € realizada,
mensalmente, uma reunido de coordenagdao do DCG, presidida pelo respetivo Diretor de
Departamento.

Tém assento na reunido de coordenagao do DCG, todos os dirigentes municipais que exergam
fungbes na sua estrutura organica, podendo estes, na sua auséncia e/ou impedimento, designar

0s seus substitutos legais para esse efeito.

. Dando cumprimento a periodicidade estabelecida no n.° 1, as reunides de coordenacdo seréo

convocadas pelo Diretor de Departamento, através de e-mail dirigido aos demais dirigentes
municipais, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis sobre a data da sua realizacao,
integrando, tal convocatodria, todos os assuntos que irdo ser objeto de andlise, discussdo e

decisdo, a hora e o local da sua realizagao.

. A ordem de trabalhos devera integrar assuntos que, pela sua natureza estratégica e/ou

transversal, deverao ser analisados por todas as unidades organicas representadas na reuniao
de coordenacao, podendo qualquer dirigente requerer o seu agendamento, em vista a sua
inclusdo na respetiva ordem, desde que tal diligéncia seja concretizada até ao dia util

imediatamente anterior a data da sua realizagao.

. De cada reunido sera lavrada ata que contera um resumo de tudo o que nela tiver ocorrido,

indicando, designadamente, a hora e local da reunido e os nela presentes, os assuntos

apreciados e as decisfes tomadas.

As atas serao lavradas pelo secretario, designado, para o efeito, pelo Diretor de Departamento,
ficando aquele, também, incumbido da formalizagado e expedicdo da ordem de trabalhos a todos
os interessados, responsabilizando-se, ainda, pela organizagédo de todo o expediente associado

ao normal funcionamento das reunioes.

. Sempre que se verifiquem situacdes de excecionalidade e indissociaveis da urgéncia na analise

e ou avaliacdo de determinadas matérias correlacionadas com o funcionamento do
Departamento, podera, o Diretor de Departamento, convocar reunido de coordenagéo

extraordinaria, dispensando-se, neste caso, todos os formalismos previstos nos niumeros 3 e 4.

. As atas referidas no numero anterior serédo, logo que aprovadas, levadas ao conhecimento do

Presidente da Céamara, sendo, tal procedimento, assegurado pelo respetivo secretario da

reunido de coordenagao.

10.°

(Regime de substituicao)
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1. Em vista a dar seguranga, certeza e paz juridicas as decisbes técnico-administrativas
praticadas pelo Departamento, no ambito do normal desenvolvimento da sua atividade, é
estabelecido o seguinte regime de substituicdo dos titulares dos cargos dirigentes que o
integram:

a) Nos casos de auséncia, falta e/ou impedimento do Diretor de Departamento, o mesmo sera

substituido pelo dirigente municipal abaixo, sucessivamente, indicado:
. Chefe da Divisdo de Administragao Geral.

b) Os Dirigentes intermédios de 2° Grau (Chefes de Divisao) serao substituidos, nos casos de
auséncia, falta ou impedimento, pelos colaboradores/trabalhadores municipais que integrem
as respetivas unidades organicas, por eles designados.

2. O exercicio de fungbes em regime de substituicdo abrange os poderes delegados ou
subdelegados no substituido.
3. Os critérios que presidem ao regime de substituicdo consagrado no n.° 1 do presente artigo sao

0s seguintes e de acordo com a seguinte ordem decrescente de importancia:

a) Analogia das fungbes exercidas pelo substituto relativamente ao substituido;
b) Dirigente municipal mais antigo no exercicio do respetivo cargo.

4. Em vista a garantir o normal funcionamento dos servigos municipais, permitindo a tomada de
decisbes claras, seguras, conformes com a lei e oportunas, deverao os dirigentes municipais
que integram a estrutura organica do DCG, dinamizar e/ou operacionalizar mecanismos
transparentes de substituicdo dos seus colaboradores, de acordo com as regras e ou critérios
pré-definidos, tendo em linha de conta, designadamente, a sua categoria profissional, as
fungdes que desempenham, o seu grau de responsabilidade e a sua antiguidade na carreira e

na categoria profissionais.

5. A definicao de tais critérios e o funcionamento de tal regime de substituicdo, por parte dos
dirigentes municipais que integram o DCG, deverao ser levados ao conhecimento do Diretor de

Departamento, mediante informagao escrita, para o efeito, por estes elaborada.

11.°
(Concretizagao do dever legal de informacgao)
1. O pessoal dirigente que integra o DCG tem a obrigacao legal de informar, por escrito, no
processo, se foram cumpridas todas as obriga¢des legais e regulamentares, relativamente a

todos os processos que corram junto dos servigcos que dirigem e carecam de decis&o ou

deliberagao dos eleitos locais.
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. Sempre que as matérias em apreciagao integrem, funcionalmente, a pandplia de competéncias
do DCG, deverdao os respetivos dirigentes emitir prévia informagdo escrita no ambito da
instrucdo de pedidos de parecer a submeter a apreciacdo, aprovacdo ou autorizagdo da

Administracao Central.

Em vista a adequada fundamentagao técnica dos processos que correm seus termos junto das
respetivas unidades organicas que integram o DCG, as informacgdes técnico-administrativas que
Ihe d&o suporte deverao estar, obrigatoriamente, instruidas com despacho do dirigente municipal
diretamente responsavel (Chefe de Divisdo) e cujo conteudo tem previsdo no n.° 1, o qual
devera ser, obrigatoria e superiormente, sancionado pelo Diretor de Departamento ou, na sua

falta, auséncia ou impedimento, pelo seu substituto legal.

S6 apods terem sido esgotados tais patamares hierarquicos e de corresponsabilidade funcional,
previstos no numero anterior, estardo reunidas todas as condi¢cdes formais, administrativas e
técnicas indispensaveis ao encaminhamento dos respetivos processos administrativos, em vista
a obtencdo de decisdo por parte do 6rgdao municipal e/ou do decisor politico legalmente

competente.

. Sempre que as matérias objeto de decisdo sejam de natureza iminentemente administrativa,
devera o processo ser, obrigatoriamente, instruido com informagdo escrita prestada pelo
Coordenador Técnico funcionalmente responsavel pela coordenagido da respetiva subunidade
organica e/ou secgao ou unidade, pronunciando-se, este, sobre o seu adequado enquadramento

legal.

. O dever legal de informacao previsto no presente artigo deve ser, obrigatoriamente, cumprido
pelos respetivos dirigentes municipais, independentemente da eficacia interna ou externa dos
efeitos dos processos administrativos objeto de deciséo por parte dos 6rgaos municipais ou dos

competentes decisores politicos.

12.°
(Mecanismos de uniformizacao de procedimentos)
. As informagbes produzidas pelas unidades orgéanicas que integram o DCG, em vista a
necessaria e vantajosa uniformizagdo de procedimentos e refor¢o e clareza da fundamentagao

técnica das suas decisdes, deverdo adotar a matriz de informacdo técnico-administrativa

consagrada no presente Regulamento.

. Sem prejuizo da autonomia técnico-administrativa de seu autor, as informagdes técnico-
administrativas produzidas pelas diversas unidades organicas que compdéem o DCG deverao,

obrigatoriamente, integrar os seguintes elementos fundamentadores:
a) Introducado/Enquadramento sumario da matéria objeto de apreciagao;
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b) Enquadramento factual e legal das matérias objeto de apreciagcao (Fundamentacgao);
c) Conclusoes finais;
d) Proposta de atuacao/Deciséo.

. Nos procedimentos administrativos de natureza simples e/ou repetitiva, podera ser dispensada a
adogao de tal matriz de informagéo, desde que tal dispensa seja fundamentada pelo dirigente
municipal funcionalmente responsavel pela unidade orgénica na qual o processo corre seus

termos.

13.°
(Distribuicao de tarefas)

A distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores afetos as unidades organicas que integram o
DCG, deve visar os principios estatuidos no n.° 1, do artigo 4.° deste Regulamento, de modo a
concorrer para o alcance de resultados na prossecuc¢ao dos objetivos articuladamente definidos

para as respetivas unidades orgéanicas e trabalhadores.

. Os critérios gerais que devem presidir a distribui¢do tendencialmente equitativa das tarefas, em

conformidade com o numero anterior, sdo os seguintes por ordem decrescente de importancia:

a) Compatibilizacdo da natureza e complexidade da matéria com os conhecimentos técnicos e

perfil de competéncias do respetivo trabalhador;
b) Categoria e ou responsabilidade funcional do trabalhador.

. Sem prejuizo do previsto nos numeros antecedentes, sempre que se trate de procedimentos de
natureza complexa ou transversal a diferentes unidades organicas, as tarefas deverao ser
asseguradas por uma equipa pluridisciplinar, cuja constituicdo devera, obrigatoriamente, ser
sugerida ao Diretor do DCG, pelo dirigente da unidade orgénica onde corre o procedimento,
sendo ulteriormente submetida a aprovacgao do Presidente da Camara ou do competente decisor

politico.

. Alintencdo de modificagdo substancial do regime de tarefas, superiormente, determinadas para
os trabalhadores do DCG, devera ser promovida, sempre que possivel, mediante auscultagcao
do respetivo trabalhador, sendo, previamente, comunicado, tal procedimento, ao Diretor de

Departamento.

. Registando-se a efetiva alteracdo do aludido regime de tarefas, devera o Diretor do DCG dar

imediato conhecimento de tal facto ao Presidente da Camara.

14.°
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(Regime de exercicio de fungdes publicas)

As funcgbes publicas desempenhadas pelos trabalhadores do DCG sdo, em regra, exercidas em

regime de exclusividade.

1.

1.

15.°

(Acumulagao com outras fungdes publicas)

O exercicio de fungdes pode ser acumulado com o de outras fungdes publicas quando estas

nao sejam remuneradas e haja na acumulagao manifesto interesse publico.

. Sendo remuneradas e havendo manifesto interesse publico na acumulacdo, o exercicio de

funcbes apenas pode ser acumulado com o de outras fungbes publicas nos casos previstos no
artigo 21.°, da Lei de Trabalho em Fungbes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20/09 e

ulteriores alteragoes.

16.°

(Acumulag¢ao com fung¢des privadas)

A titulo remunerado ou n&o, em regime de trabalho auténomo ou subordinado, podem ser
acumuladas, pelo trabalhador ou por interposta pessoa, fungdes ou atividades privadas desde
gue as mesmas nao sejam concorrentes ou similares com as fungbes publicas desempenhadas
e que com estas sejam conflituantes, em especial, aquelas que, tendo conteudo idéntico ao das
fungdes publicas desempenhadas, sejam desenvolvidas de forma permanente ou habitual e se

dirijam ao mesmo circulo de destinatarios.

. Podem ainda ser acumuladas, pelo trabalhador ou por interposta pessoa, fungbes ou atividades

privadas que:
a) Nao sejam legalmente consideradas incompativeis com as func¢des publicas;

b) Ndo sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente, ao das funcgbes

publicas;

c) Nao comprometam a isencdo e a imparcialidade exigidas pelo desempenho das fungdes

publicas;

d) Nao provoquem algum prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses

legalmente protegidos dos cidadaos.

17.°

(Regime de exercicio de fungdes publicas dos dirigentes municipais)
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1.

O exercicio de cargos dirigentes é feito em regime de exclusividade, ficando os titulares de

cargos dirigentes sujeitos ao regime de acumulagdo de funcgbes previsto nos artigos 21° e

seguintes, da Lei de Trabalho em Fungbes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20/09 e

ulteriores alteracoes.

Por forga da remissédo constante no n.° 6 da retro citada disposi¢ao legal, o pessoal dirigente

encontra-se sujeito ao regime de autorizagao para acumulagao de atividades ou fungdes.

O pessoal dirigente esta sujeito ao regime de incompatibilidades, impedimentos e inibi¢cdes

previsto no artigo 17.°, da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro e ulteriores alteracdes.

—

18.°

(Autorizagao para acumulagao de fung¢oes)

A acumulacio de fungdes depende de prévia autorizacdo da entidade competente, através
de requerimento do trabalhador do DCG, dirigido ao Presidente da Camara, do qual deve

constar a indicagao:
Do local do exercicio da fungao ou atividade a acumular;
Do horario em que ela se deve exercer;
Da remuneragao a auferir, quando seja o caso;

Da natureza autébnoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e do respetivo

conteudo;

Das razdes por que o requerente entende que a acumulagao, conforme os casos, € de
manifesto interesse publico ou ndo incorre no previsto nas alineas a) e d), do n.° 3 do artigo
22.°, da Lei de Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20/09 e

ulteriores alteracgoes;

Das razbes por que o requerente entende ndo existir conflito com as funcbes
desempenhadas, designadamente por a fungdo a acumular ndo revestir as caracteristicas
referidas nos n.* 1 e 2 e na alinea c), do n.° 3, do artigo 22.°, da Lei de Trabalho em Fungdes

Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20/09 e ulteriores alteragdes;

Do compromisso de cessagao imediata da fungéo ou atividade acumulada no caso de

ocorréncia superveniente de conflito.

A autorizagao concedida pelo Presidente da Camara, em vista a acumulacao de funcoes, é
valida até 31 de Dezembro do ano a que diz respeito, devendo o trabalhador interessado

apresentar, anualmente, novo pedido tendente a eventual obtengcdo do competente ato de
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autorizacdo e desde que se encontrem reunidos todos os pressupostos de facto e de direito

indispensaveis a sua pratica.

19.°

(Interesse no procedimento)

1. Os trabalhadores do DCG nao podem prestar a terceiros, por si ou por interposta pessoa, em
regime de trabalho autbnomo ou subordinado, servicos no ambito do estudo, preparacao ou
financiamento de projetos, candidaturas ou requerimentos que devam ser submetidos a sua
apreciacdo ou decisdo ou a de 6rgaos ou unidades organicas colocados sob sua direta

influéncia.

2. Os trabalhadores do DCG nao podem beneficiar, pessoal e indevidamente, de atos ou tomar
parte em contratos em cujo processo de formacao intervenham 6rgaos ou unidades organicas

colocados sob sua direta influéncia.

3. Para efeitos do disposto nos nimeros anteriores, consideram-se colocados sob direta influéncia

do trabalhador os 6rgaos ou unidades organicas que:
. Estejam sujeitos ao seu poder de diregéo, superintendéncia ou tutela;

. Exergam poderes por ele delegados ou subdelegados;

Tenham sido por ele instituidos, ou relativamente a cujo titular tenha participado como

entidade empregadora publica, para o fim especifico de intervir nos procedimentos em causa;

. Sejam integrados, no todo ou em parte, por trabalhadores por ele designados por

tempo determinado ou determinavel;

. Cujo titular ou trabalhadores neles integrados tenham, ha menos de um ano, sido
beneficiados por qualquer vantagem remuneratéria, ou obtido mencéo relativa a avaliagdo do

seu desempenho, em cujo procedimento ele tenha participado;

. Com ele colaborem, em situacao de paridade hierarquica, no ambito do mesmo 6rgao

ou servigo ou unidade organica.
4. E equiparado ao interesse do trabalhador, definido nos termos dos n.> 1 e 2, o interesse:

. Do seu cOnjuge, ndo separado de pessoas e bens, dos seus ascendentes e
descendentes em qualquer grau, dos colaterais até ao 2.° grau e daquele que com ele viva

nas condigdes do artigo 2020.° do Cadigo Civil;
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° Da sociedade em cujo capital detenha, direta ou indiretamente, por si mesmo ou
conjuntamente com as pessoas referidas na alinea anterior, uma participagéo néo inferior a
10 %.

. Para efeitos do disposto no Cédigo do Procedimento Administrativo, os trabalhadores devem
comunicar ao respetivo superior hierarquico, antes de tomadas as decisdes, praticados os atos

ou celebrados os contratos referidos nos n.* 1 e 2, a existéncia das situagdes referidas no n.° 4.

. E aplicavel, com as necessarias adaptagbes, o disposto no artigo 51.° do Cddigo do

Procedimento Administrativo.

20.°

(Marcacao de férias)

A marcacdo do gozo do periodo de férias por parte de todos os trabalhadores que integram o
DCG devera ser feita em observancia com o quadro legal em vigor, sobre a matéria, e de acordo
com o mapa de férias, o qual devera ser, obrigatoriamente, sancionado pelo respetivo dirigente

municipal.

. Os mapas de férias deverao, obrigatoriamente, ser levados ao conhecimento do Diretor de
Departamento, depois de aprovados pelo dirigente municipal responsavel pela respetiva unidade
organica, dando aquele imediato conhecimento dos mesmos ao Presidente da Céamara

Municipal.

. Para além dos critérios legalmente definidos sobre a matéria, a marcagcao do gozo do periodo de
férias por todos os trabalhadores que integram o DCG devera ser feita por forma a evitar a

ocorréncia de perturbagdes funcionais significativas junto dos respetivos servicos.

. A marcagado do gozo do periodo de férias por parte dos dirigentes municipais que integram o
DCG devera ser sempre, coordenada pelo Diretor de Departamento, na salvaguarda do principio
de articulacido interdepartamental e na tentativa de conciliagdo dos superiores interesses
funcionais do Departamento com o exercicio legal de tal direito por parte dos dirigentes

municipais interessados.

. Em vista a garantir um adequado funcionamento do Departamento e o necessario acionamento
legal do regime de substituicdo, quando exigivel, os dirigentes municipais responsaveis pelas
unidades organicas que integram o DCG deverdo dar, sempre que possivel, nota pessoal, ao
Diretor de Departamento, das suas faltas ou auséncias, informando-o, simultaneamente, sobre o

estado dos processos administrativos prioritarios e que se encontram em tramitacao.

. Mediante a apresentacdo de requerimento devidamente fundamentado, podera o trabalhador

interessado solicitar a alteragdo do seu plano de férias, superiormente, aprovado, podendo, tal
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pretensao, ser deferida desde que tal modificagdo nao comprometa o bom funcionamento dos
servicos ou se sobreponha ao plano de férias ja definido para os demais trabalhadores a exercer

fungdes na correspondente unidade organica do DCG.

7. As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem, nao sendo permitido
acumular no mesmo ano férias de dois ou mais anos, ressalvadas as situagbes excecionais,

legalmente previstas, sobre a matéria.

Capitulo V

Normas de relacionamento entre o DCG e as demais unidades organicas municipais

21.°

(Principios orientadores)

1. As relagdes funcionais estabelecidas entre o DCG e as demais unidades organicas que
integram a estrutura municipal devem pautar-se pelos principios de articulagdo, cooperacgao,

boa-fé, lealdade e autenticidade na acéo, da responsabilidade e da especialidade.

2. Os técnicos e/ou trabalhadores do DCG, incluindo os respetivos dirigentes, estao legitimados a
integrar equipas, comissdes ou grupos de trabalho, de cariz pluridisciplinar, de natureza interna
ou externa ao Municipio, ou participar em reunides de trabalho envolvendo varias unidades
organicas, desde que, para o efeito, sejam, superiormente, convocados pelo decisor politico

responsavel.

3. Tal participacdo devera ser, obrigatoriamente, comunicada pelo respetivo colaborador ao
dirigente municipal responsavel, devendo este comunicar, ao dirigente maximo dos servigos do

DCG, no caso, ao Diretor de Departamento, dando-lhe nota do resultado de tais atividades.

22°
(Concessao de apoio instrumental)
1. No &mbito das suas atribuicbes e competéncias estatuidas no Regulamento da Organizagao dos
Servigos Municipais em vigor, o DCG assegura a assessoria técnico-administrativa de todos os

orgaos municipais e restantes servicos municipais, coordenando a ag¢ao de todas as unidades

organicas existentes na estrutura interna municipal.
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2. Sempre que tal apoio seja solicitado pelas diversas unidades organicas que integram a estrutura
municipal, a sua formalizacdo e operacionalizacdo devera observar o cumprimento das

seguintes regras procedimentais:

a) Formalizacdo, por escrito, do pedido de apoio, com a indicagdo, clara e objetiva, da
matéria que justifica a intervencao do DCG e do calendario legal e/ou funcional estabelecido

em vista a pratica da decisdo administrativa que lhe esta subjacente;

b) Tal pedido devera ser, obrigatoriamente, sancionado, respetivamente, pelo dirigente
maximo da respetiva unidade organica e, nos casos de unidades que n&o integram a
composigao organica do DCG, pelo decisor politico responsavel pela correspondente area de

intervengao municipal.

3. Na falta de disposicao legal ou de fixagdo por parte do decisor politico, o prazo para a
materializacdo de tal apoio instrumental por parte do DCG é de dez dias uteis, contados a partir
do registo de entrada do respetivo processo no DCG, nos termos e para os efeitos do disposto
no artigo 71.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, e desde que devidamente instruido
nos termos estabelecidos no numero anterior, sob pena de devolugao a unidade organica

peticionaria.

4. Nos procedimentos administrativos de natureza simples ou repetitivos ou ainda em situagdes de
excecionalidade indissociaveis da urgéncia, devidamente fundamentada, na tomada de decisao
administrativa, poderdo ser dispensados todos os formalismos previstos no n.° 2 do presente
artigo, determinando, simultaneamente, tal situacéo, o encurtamento excecional do prazo geral

estabelecido no numero anterior.

23.°

(Regras a observar na emissao de pareceres técnico-juridicos)

1. O pedido de emissao de pareceres técnico-juridicos formalizado pelas unidades organicas
que integram a estrutura dos servicos municipais, € sobre as diversas matérias
relacionadas com a atividade municipal, nomeadamente, urbanismo, recursos humanos,
contratacdo publica, expropriagdes e licenciamentos diversos, tera uma resposta positiva
dada pela Unidade Flexivel de 2.° Grau de Administracdo Geral, desde que se verifiquem,

cumulativamente, os seguintes pressupostos formais e materiais:

a) Tal pedido seja, devidamente, sancionado, pela Camara Municipal, pelo Presidente da

Camara ou Vereador responsavel pela respetiva area de intervengcdo municipal;

b) Tal pedido seja acompanhado de informagdo técnica enquadradora da situagéo

aparentemente controvertida, proceda a sua analise e proponha uma solugdo para a

questao objeto de apreciagao técnico-juridica;
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1.

c) As duvidas que justificam o pedido de emissao de parecer técnico-juridico deverao ser

apontadas e/ou destacadas de forma clara, concreta e objetiva;

d) Nao se encontrar disponibilizado parecer técnico-juridico sobre a mesma questao

relativamente aquela que é objeto do pedido em causa.

2. A emissdo de parecer técnico-juridico, ressalvadas as situagdes de urgéncia imperiosa

devidamente fundamentadas, devera ocorrer no prazo maximo de quinze dias uteis
contados a partir da data de recegao do respetivo pedido pela Unidade Flexivel de 2.° Grau
de Administracdo Geral, e desde que devidamente instruidos com todos os elementos
mencionados no numero anterior, sob pena de imediata devolugdo do processo a unidade
organica peticionaria.

Considerando a elevada complexidade da matéria objeto de apreciagdo técnico-juridico
podera, a Unidade Flexivel de 2° Grau de Administracao Geral, excecionalmente, solicitar,
junto do Diretor de Departamento, a prorrogacéo, em dobro, do prazo estabelecido no
numero anterior e desde que tal facto ndao comprometa o cumprimento do dever legal de
decidir e seja, atempadamente, comunicado a unidade organica peticionaria do parecer
técnico-juridico.

As regras procedimentais previstas nos numeros anteriores sdo extensiveis, com as
devidas adaptacdes, aos pedidos de pareceres técnicos que venham a ser solicitados as

restantes unidades flexiveis que integram a composicao organica do DCG.

24°

(Emissao de circulares, editais e outros atos de publicitagdo e emissao de certidées)

A pratica, pelo DCG, de atos associados ao dever de publicitacdo das decisdes administrativas,
nomeadamente a emissdo de circulares e de editais, bem como a emissdo de certiddes
administrativas, e correlacionados com processos administrativos cuja tramitacdo correu seus
termos nas demais unidades organicas que integram a estrutura dos servigos municipais, nao

esta sujeita as regras previstas nos artigos 22.° e 23.° do presente Regulamento.

Tais atos deverao ser praticados nos termos e condigbes previstos, sobre a matéria, no Codigo
do Procedimento Administrativo e na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e no Regulamento da
Organizacdo dos Servigos Municipais, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 54, de 16
de margo de 2023.

Capitulo VI

Disposic¢oes finais
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25.°
(Regime de comunicagoes e notificagoes)
1. As notificagbes e/ou comunicag¢des previstas no presente Regulamento devem ser efetuadas

mediante correio eletrénico ou outro meio de transmissdo escrita e eletronica de dados sem

necessidade de confirmagao por qualquer outro meio.

2. O prazo maximo para a comunicagao e/ou notificagdo dos atos previstos no presente
regulamento é de cinco dias, independentemente da eficacia dos seus efeitos ser interna ou

externa.

26.°
(Contagem de prazos)

Salvo disposigao legal em contrario, os prazos previstos no presente Regulamento contam-se nos

termos do disposto no artigo 72.° do Codigo do Procedimento Administrativo.

27.°
(Registo de expediente)
Todos os atos, impulsos procedimentais ou movimentagdes de processos administrativos
verificados quer no ambito do DCG, quer nas suas relagdées com as unidades organicas que nao
integram a sua composi¢ao organica e /ou com 6rgaos municipais e respetivos decisores politicos,

deverao ser, obrigatoriamente, registados através de protocolo eletrénico ou, na sua falta, através

de protocolo em suporte de papel.

28.°

(Direito aplicavel)

Em tudo que nao estiver previsto no presente Regulamento e nao for suficientemente disciplinado
por aplicagao dos principios gerais de atuacdo nele consagrados, sdo subsidiariamente aplicadas
as normas previstas no Regulamento da Organizacao dos Servigos Municipais em vigor e, com as

devidas adaptacdes, as decisbes produzidas, sobre a mateéria, pelos respetivos 6rgados municipais.

29.°

(Integracao de lacunas)
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Todas as duvidas e/ou omissdes que, eventualmente, surjam na aplicacdo ou interpretacao das
normas consagradas no presente Regulamento serado dirimidas mediante deliberagao da Camara
Municipal, sendo, para o efeito, auscultado, previamente, o DCG, sobre a matéria aparentemente
controvertida.

30.°
(Aprovacgao)

Nos termos do disposto no n.° 4, do artigo 2.°, do Anexo |, do Regulamento da Organizacéo dos
Servigos Municipais em vigor, devidamente publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 54, de
16 de margo de 2023, o presente Regulamento foi aprovado mediante deliberagdo da Camara

Municipal, tomada em sua reunido (Ordinaria/Extraordinaria), realizada no dia

31.°

(Revisao)

1. O presente Regulamento é revisto no prazo de dois anos a contar da data da sua entrada em
vigor.

2. Para permitir a revisdo referida no numero anterior, as unidades orgéanicas que integram a
estrutura do DCG, ficam obrigadas a elaborar, anualmente, um relatério sumario com a
indicacao de todos os constrangimentos detetados e emergentes da experiéncia efetiva da sua
aplicagdo, designadamente no que concerne as normas de natureza funcional nele
estabelecidas e reguladoras das relagbes entre o DCG e as diversas unidades organicas

previstas na estrutura interna municipal.

32.°
(Entrada em vigor)
1. O presente Regulamento entra em vigor no dia util seguinte a contar da sua divulgacdo
mediante a emissao de circular interna dirigida a todos os servi¢os municipais.

2. Os efeitos do presente Regulamento sdo de aplicagdo imediata, sendo o mesmo aplicavel aos

procedimentos administrativos em curso na data da sua entrada em vigor.
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