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MUNICIPIO DE PORTO DE MOS
Regulamento n.° 122/2024

Sumario: Aprova o Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais do Municipio de Porto
de Més.

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais do Municipio de Porto de Més

José Jorge Couto Vala, Presidente da Camara Municipal de Porto de Mds, torna publico, para
efeitos do disposto no n.° 6, do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, conjugado
com os artigos 158.° e 159.° do Cédigo do Procedimento Administrativo e do artigo 56.° do anexo |
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que foi aprovado por deliberacdo da Assembleia Municipal
tomada em sessao ordinaria de 15 de dezembro de 2023, sob proposta da Camara Municipal tomada
em reuniao ordinaria de 29 de novembro de 2023, o Regulamento de Organizagao dos Servigos
Municipais do Municipio de Porto de Mds, conforme a seguir se publica em texto integral.

Mais torna publico, que o presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util seguinte
ao da sua publicagédo no Diario da Republica.

11 de janeiro de 2024. — O Presidente da Camara Municipal, José Jorge Couto Vala.
Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais do Municipio de Porto de Més

Nota justificativa

A estrutura organica é sempre um documento delineado com os olhos no futuro, mas o seu
uso, como ferramenta de gestao por exceléncia, deve contemplar o momento presente como aquele
em que € necessario agir com a determinagao necessaria para garantir a todos os que, direta ou
indiretamente, sdo afetados pelo quotidiano da autarquia, seja por beneficiarem de servigos nela
prestados, seja por, eles proprios — os trabalhadores, serem os protagonistas, em nome da autar-
quia, da prestacao desses servicos as populagoes.

Desta forma, o presente regulamento resulta de uma reestruturagao organica operada com o
objetivo de aumentar o nivel de eficiéncia da organizagéo e proceder a corregao e ajustes funcionais
de situagdes que, com o tempo, se desatualizaram ou perderam parte da sua eficacia.

A consolidagéo da autonomia do poder local pressupde uma organizagao dos servigos autar-
quicos que seja eficaz e célere para possibilitar uma melhor resposta as solicitagdes decorrentes
das atribui¢des dos Municipios e das competéncias dos drgdos municipais.

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redacdo atual, estabeleceu um novo
enquadramento juridico de organizagédo dos servigos das autarquias locais, procurando garantir
uma maior racionalidade e operacionalidade dos servigos autarquicos.

Aestratégia de desenvolvimento para o concelho, o atual contexto socioeconémico, 0 numero
de servigos disponibilizados a populagao e o novo quadro legal de transferéncia de competéncias
para as autarquias locais, estabelecido pela Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, implicam que se
questione a estrutura orgéanica existente, de modo a criar condi¢gdes para prestar um servigo de
qualidade aos cidadaos.

O presente regulamento assegura o cumprimento das disposigdes legais aplicaveis, assentando
numa redefini¢do da estrutura interna dos servigos municipais orientando-se pela observancia dos
principios da unidade e eficacia de acao, da aproximacao dos servigos aos cidadaos, da desburo-
cratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagéo de recursos publicos, da melhoria
quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da participagéo dos cidadaos, bem como
dos demais principios constitucionais e legais aplicaveis a atividade administrativa.

Neste novo enquadramento organizacional mantém-se o equilibrio na distribuigdo de fungoes,
a concentragédo de meios em fungdes de suporte, com recurso crescente a novas tecnologias, e a
focalizagdo em areas de expansao ou de interesse estratégico do municipio, a pensar na melhoria
da qualidade de vida dos cidadaos do concelho de Porto de Mos.
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Nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atual, compete a
Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, aprovar o modelo de estrutura organica,
bem como a estrutura nuclear, definindo as correspondentes unidades organicas nucleares, bem
como o numero maximo de unidades organicas flexiveis, de subunidades organicas, de equipas
multidisciplinares e de projeto.

O presente Regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo 241.° da Constituigdo
da Republica Portuguesa, dos artigos 3.°, 4.°, 7.° e 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, em conjugacao com o estipulado no artigo 4.° e 10.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
alineas g) e m) do n.° 1 do artigo 25.° e alinea k) n.° 1 do artigo 33.°, ambos da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro e ainda do disposto no artigo 99.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro.

CAPITULO |

Disposigcoes Gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicagéo

1 — O presente Regulamento define os objetivos, a organizacdo e os niveis de atuagao dos
servigos do Municipio de Porto de Mds, bem como os principios que os regem e respetivo funcio-
namento, nos termos e em respeito pela legislagdo em vigor e aplica-se a todos os seus servicos,
mesmo quando desconcentrados, e aos trabalhadores que nele prestam servico.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara Municipal de Porto de Més.

Artigo 2.°
Visdo

1 — O Municipio de Porto de Mo6s orienta a sua atuagdo no sentido de obter um desenvol-
vimento sustentavel, apostando numa gestao publica de promog¢ao da qualidade, dinamizagéo e
competitividade do Concelho.

2 — Tem como visdo promover um Concelho mais préximo dos cidaddos como garantia do
seu bem-estar e da qualidade de vida e de afirmacéo territorial, orientando a promog¢ao de politicas
publicas e de prestagdo do servigo publico, com equidade e transparéncia, para a promogao do
desenvolvimento sustentavel e socialmente responsavel.

Artigo 3.°
Missao

O Municipio tem como missao prestar um servigo de qualidade, na prossecugao do interesse
publico e no respeito pelos direitos dos cidadaos, satisfazendo as suas expectativas, com vista a
melhoria da qualidade de vida e desenvolvimento do concelho, com base na coordenagao e gestéo
eficiente dos recursos municipais e no principio da participacao ativa dos municipes.

Artigo 4.°
Objetivos gerais

Os servigos municipais prosseguem a sua agao, no quadro das medidas de modernizagao
administrativa, previstas no Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na atual redacao, em subordi-
nagao aos seguintes objetivos:

a) Garantir que a sua atividade se orienta para a satisfagdo das necessidades dos cidadaos e
que seja assegurada a audigdo dos mesmos como forma de melhorar os métodos e procedimentos;
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b) Assegurar uma comunicacao eficaz e transparente, através da divulgagéo das suas ativida-
des, das formalidades exigidas, do acesso a informagéo, da cordialidade do relacionamento, bem
como do recurso a novas tecnologias;

¢) Privilegiar a opgao pelos procedimentos mais simples, comodos, expeditos e econdmicos;

d) Adotar procedimentos que garantam a sua eficacia e a assungao de responsabilidades por
parte dos trabalhadores;

e) Adotar métodos de trabalho em equipa, promovendo a comunicagéo interna e a cooperagao
intersetorial, desenvolvendo a motivagao dos trabalhadores para o esfor¢o conjunto de melhorar
0s servicos e compartilhar os riscos e responsabilidades.

Artigo 5.°
Objetivos Especificos

Com vista a prossecucgao dos objetivos gerais referidos, a Camara Municipal estabelece como
objetivos especificos de atuagao:
1 — Ao nivel interno:

a) A gestao integrada e interdisciplinar dos servigos municipais assentada na responsabilizagao,
formacao e qualificagdo profissional dos trabalhadores municipais;

b) A desburocratizagao dos circuitos administrativos, de forma a tornar céleres as decisées e
deliberagdes dos 6rgdos municipais, com vista a uma maior capacidade de resposta as necessi-
dades e pretensdes da populagao;

¢) A elaboragdo de um Manual de Procedimentos Administrativos, definindo parametros de
atuacao, visando, assim, tratamentos uniformes face a situa¢des idénticas;

d) A criagao de um sistema de informagao interno, capaz de promover uma comunicagao rapida
€ rigorosa, aos varios niveis administrativos, contribuindo para uma maior adequagéo das decisdes;

e) Promover a autonomia técnica dos dirigentes e trabalhadores que, pela sua isengao, deve
nortear a atuacao dos mesmos;

f) A propagacéo, eficaz e atempada, das decisbes e deliberagdes tomadas pelos érgaos do
Municipio, sobre os assuntos que respeitem as competéncias das unidades organicas e seus agentes.

2 — Ao nivel externo:

a) Universalizar a publicagdo da informagao municipal, impulsionando uma administragao
aberta, que facilite a participagdo dos municipes, dando a conhecer as agbes desenvolvidas e
respetivo enquadramento;

b) Promover a transparéncia, dialogo e participagéo, expressos numa atitude permanente de
interagao com as populagoes;

c¢) Obter uma prestacgao de servigo publico municipal de qualidade, utilizando formas e condu-
tas de atendimento, que coadjuvem a compreensao das pretensdes dos municipes e a resposta
rapida pelos servicos competentes;

d) Proceder ao planeamento integrado do Municipio, no d&mbito do desenvolvimento sustentado,
perspetivando o seu incremento coerente e a melhoria da qualidade de vida das populagdes em geral;

e) Relacionar -se com organizagdes publicas e privadas, tendo em vista uma coordenacgéo de
projetos e economia de recursos em matérias de interesse comum.

Artigo 6.°
Principios Gerais da Atividade Municipal

1 — Na prossecucgao das atribuigdes do Municipio e das competéncias dos seus 6rgaos, os
servigos municipais devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia de agéo, da aproxima-
¢ao dos servicos aos cidadaos, da desburocratizacao, da racionalizagcdo de meios e da eficiéncia
na afetagado de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da
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garantia de participagao dos cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis
a atividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

2 — No exercicio da missao, fungdes e atribuicdes da autarquia, bem como no cumprimento
das competéncias dos seus 6rgaos e servigos, devem ser prosseguidos os seguintes objetivos:

a) Garantir a manutencgéao dos servigos atualmente prestados as populagdes, elevando o nivel
de qualidade desses servigos e alargando o ambito da atuagéo de forma crescente e sustentada;

b) Criar condi¢des, no seu campo de atuagéo, para a tomada de decisbes que possibilitem
o desenvolvimento socioecondmico do Concelho, designadamente através da eficaz e eficiente
implementagao dos planos, regulamentos e decisées aprovados pelos 6rgdos competentes;

¢) Maximizar os recursos disponiveis no quadro de uma gestao responsavel, racional, eficiente
e ponderada, sem colocar em causa o nivel de qualidade dos servigos;

d) Promover a desburocratizagao e racionalizagao dos circuitos administrativos, através da
reengenharia dos processos e da responsabilizacdo dos intervenientes na implementacédo das
decisdes dos 6rgdos municipais;

e) Promover a participacao organizada e empenhada dos agentes sociais e econdémicos, bem
como dos municipes, na atividade municipal;

f) Promover o desenvolvimento dos recursos humanos em todas as suas vertentes, criando-lhe
as condigbes adequadas a sua valorizagao, progressao e motivagao profissional;

g) Atuar na estrita observancia da legalidade e adequacgao das atividades ao quadro legal e
regulamentar em vigor;

h) Atuar com imparcialidade e igualdade de tratamento de todos os cidad&os.

Artigo 7.°
Principio do planeamento

1 — A acgao dos servigos municipais sera enquadrada por planos globais ou setoriais, previa-
mente definidos e aprovados pelos 6rgaos autarquicos municipais, tendo presente o desenvolvimento
economico e social do Concelho e a melhoria da qualidade de vida das popula¢des do Concelho.

2 — De entre outros instrumentos de planeamento, destacam-se os seguintes:

a) Plano Diretor Municipal;

b) Planos de Pormenor e de Urbanizagéo;

c¢) Planos anuais e plurianuais de investimento;

d) Orgamento Municipal;

e) Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas;
f) Planos e Cartas Setoriais.

Artigo 8.°
Principios deontoldgicos

Os servigos municipais devem observar os valores e principios fundamentais previstos na Lei,
designadamente os da legalidade, justica e imparcialidade, competéncia, responsabilidade, trans-
paréncia e boa-fé, de modo a assegurar o respeito e a confianga dos cidadaos em geral, cumprindo
e fazendo cumprir o Cédigo de Etica e de Conduta da Camara Municipal de Porto de Més

Artigo 9.°
Superintendéncia dos Servigos Municipais e Gestdao dos Recursos Humanos

1 — A superintendéncia e coordenagao dos servigos municipais € da competéncia do Presidente
da Camara, de acordo com a legislagao aplicavel em vigor, que promovera um constante controlo
e avaliagdo de desempenho e melhoria das estruturas e métodos.
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2 — Os Vereadores terdo os poderes que neles forem delegados ou subdelegados pelo Pre-
sidente da Camara.

3 — Adelegacéo e subdelegagao de competéncias serdo instrumentos de desburocratizagao
e organizagao administrativa, com vista a obtengado de maiores indices de eficiéncia dos servigos
e a celeridade das decisdes, devendo sempre levar em consideracdo o impacto na qualidade e
celeridade de prestacao do servigo publico inerente.

4 — A afetagado ou reafetagado de pessoal pelas unidades ou subunidades organicas é da
competéncia do Presidente da Camara ou de quem detenha competéncia delegada na gestéo dos
recursos humanos da autarquia, sem prejuizo de previa audigdo do pessoal dirigente.

5 — O Mapa de Pessoal do Municipio de Porto de Més é aprovado, mantido ou alterado nos
termos da legislagao aplicavel em vigor.

CAPITULO II

Atribuicoes e competéncias comuns

Artigo 10.°
Atribuigbes comuns aos servigos

As competéncias comuns a todas as unidades organicas flexiveis, com vista a plena prossecu-
¢ao das atribuigbes do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.°, do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atual, sdo as seguintes:

a) Superintender, gerir e coordenar as subunidades sob a sua dependéncia hierarquica;

b) Articular a sua atividade com os demais servigos municipais de quem recebe ou presta apoio;

c) Executar outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas em matéria adminis-
trativa, técnica ou executoria;

d) Executar outras atribuigées que lhe sejam superiormente cometidas no ambito de sistemas
de controlo interno e qualidade;

e) Prestar as informagbes de carater técnico-administrativo que Ihe forem solicitadas pela
Camara Municipal ou pela/o respetiva/o Presidente;

f) Submeter a despacho superior ou dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia;

g) Promover a execugédo das decisdes da Camara Municipal referentes a sua area de atuagao
e contribuir para a melhoria da eficacia e eficiéncia dos respetivos servicgos;

h) Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboragao das Grandes Opgdes do Plano,
Documentos de Prestacao de Contas e outros relatérios de atividade;

i) Providenciar as medidas mais adequadas a gestdo dos recursos humanos afetos a uni-
dade, em termos de eficacia e economia, promovendo a sua integragdo, motivagao, valorizagéo e
desenvolvimento profissional, garantindo o cumprimento do dever de assiduidade e assegurando
a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho;

J) Elaborar e submeter a aprovagao superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas
que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade da unidade;

k) Gerir e zelar pelos equipamentos e bens afetos a unidade, informando o servigo com res-
ponsabilidade de inventariacdo e cadastro das alteragdes patrimoniais dos mesmos, bem como
pela qualidade das instalagdes utilizadas;

) Recolher, tratar e fornecer informagodes estatisticas relativas ao desenvolvimento das suas
atividades, quer no respeitante a resultados quer a recursos;

m) Realizar ou propor a realizagdo de estudos especificos necessarios a prossecugao dos
seus objetivos;

n) Participar nos trabalhos e estudos de natureza plurissectorial, sempre que as matérias o
justifiquem;

o) Garantir o atendimento e a resposta célere as solicitagées dos utentes, sempre que a sua
especificidade o exija;
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p) Garantir a circulagdo da informagédo e comunicagao interservigcos, necessaria ao correto
desenvolvimento das respetivas competéncias;

q) Colaborar na elaboragao de regulamentos e/ou outros documentos necessarios ao exercicio
das atividades da Diviséao;

r) Cooperar e apoiar as demais divisdes e subunidades organicas municipais;

s) Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhes ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem incumbidas por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superiores.

Artigo 11.°
Atribuigbes comuns aos titulares de cargos dirigentes

1 — S&o atribuicbes comuns dos diversos servigos previstos na presente organizagao e
estrutura, a exercer pelos titulares dos respetivos dirigentes e chefias intermédias, as seguintes:

a) Gerir e racionalizar os recursos colocados a sua disposicao, designadamente os recursos
humanos, técnicos, financeiros e materiais, promovendo medidas que possibilitem elevar os niveis
de eficiéncia na gestao desses recursos;

b) Assumir as competéncias das unidades orgénicas flexiveis de si dependentes sempre
que o respetivo titular se encontrar ausente ou quando essas unidades organicas flexiveis nao se
encontrarem providas;

¢) Promover agbes de desburocratizagdo, modernizagao, desenvolvimento tecnoldgico e sim-
plificagdo dos procedimentos, sem prejuizo do cumprimento da legislagao aplicavel em vigor;

d) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, transmitindo aos trabalhadores
de si dependentes os conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio das suas fun-
¢des, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

e) Proceder de forma objetiva a avaliagao do mérito dos trabalhadores, em fungao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucgao dos objetivos
€ no espirito de equipa;

f) Desenvolver estudos e trabalhos estatisticos sobre a atividade da sua unidade organica para
suporte das decisdes dos Orgaos Autarquicos;

g) Proteger e tratar com sigilo as informagdes e dados pessoais e sensiveis a que tiver acesso
no ambito das suas fungdes, bem como garantir que os trabalhadores de si dependentes procedem
da mesma forma;

h) Promover a motivagédo dos trabalhadores, designadamente através da sua responsabili-
zacao e autonomizagao, acompanhamento e reconhecimento profissional, reafetacao funcional e
aquisicdo de competéncias, solicitando a DGRH a colaboragdo necessaria ao tangimento desse
desiderato;

i) Implementar, monitorizar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores na sua depen-
déncia, com vista a introdugao de agdes corretivas atempadas, garantindo a execugao dos planos
de atividades e a prossecugao dos objetivos definidos;

J) Garantir que os trabalhadores tém a informagéo necessaria para a execugao da sua atividade,
esclarecendo-os sempre que isso se mostrar necessario;

k) Controlar a assiduidade, pontualidade e cumprimento do horario de trabalho por parte dos
trabalhadores de si dependentes;

) Assegurar a realizacdo de todos os procedimentos conducentes a prevengéo e segurancga
dos trabalhadores e servicos de si dependentes;

m) Efetuar o levantamento das necessidades de formagao dos trabalhadores na sua depen-
déncia e propor a frequéncia das agdes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades;

n) Efetuar o levantamento das necessidades de recursos humanos e transmiti-lo a DGRH,;

o) Elaborar propostas de melhoria dos servigos e das metodologias de trabalho e apresenta-
-las superiormente;
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p) Efetuar o levantamento das necessidades de Equipamentos de Protegéo Individual dos
trabalhadores na sua dependéncia e controlar a forma e frequéncia do respetivo uso;

q) Assegurar o normal desenvolvimento da tramitagdo dos processos, zelando pelo cumpri-
mento dos prazos, da legislagdo, normas e regulamentos aplicaveis e procedimentos legalmente
instituidos;

r) Garantir a implementagdo das medidas legislativas publicitadas relacionadas com a sua
area de atuacgao;

s) Preparar os respetivos trabalhadores para as medidas de descentralizagdo administrativa e
delegacdo de competéncias do Estado nas autarquias no que a sua unidade orgéanica diz respeito;

t) Garantir a colaboragao que lhe for pedida para a elaboragdo dos Perfis de Competéncias
de cada um dos postos de trabalho que compdem a unidade organica que dirige;

u) Garantir a colaboragéo que lhe for pedida na realizagao de procedimentos concursais para
recrutamento de novos trabalhadores, assumindo as fun¢gdes de membro do juri sempre que para
tal for designado;

v) Garantir a correta redacéo e especificagao das clausulas técnicas a inserir nos cadernos
de encargos de procedimentos de aquisicdo de bens; servicos ou empreitadas, relacionados com
a unidade orgénica que dirige;

w) Colaborar com o Servigo de Aprovisionamento e Contratagdo Publica nos processos de
aquisigcao, designadamente nas tarefas de admissao, exclusédo e avaliagdo de propostas de pro-
cedimentos concursais relativos a sua area de atuacao;

x) Exercer as fungdes de Gestor de Contrato nos processos de aquisigdo em que for designado
para esse efeito;

y) Visar requisi¢cdes para o fornecimento dos bens e servigos necessarios ao funcionamento
regular da respetiva unidade organica de acordo com os work-flows desenhados e implementados;

z) Garantir, na medida das atribuicdes da respetiva unidade organica que dirige, o apoio,
acompanhamento e informagao necessarias ao bom desenrolar dos Contratos Interadministrativos
celebrados com as juntas de Freguesia;

aa) Cooperar com o Servigo de Projetos e Candidaturas na realizagao de candidaturas a fun-
dos comunitarios; nacionais e outros, naquilo que diz respeito a atividade da sua unidade organica;

bb) Participar na definicdo e implementagéo das politicas e dos programas do Sistema de
Qualidade e da Modernizagdo Administrativa, tendo em vista a melhoria continua do desempenho
dos trabalhadores e da qualidade do servigo prestado;

cc) Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e informados, os assuntos que
dependam da sua resolugao;

dd) Colaborar na elaboragéo dos instrumentos de gestao previsional, planos de atividades,
orcamento e dos relatorios e contas;

ee) Garantir a informagéo atempada aos servigos competentes de todas as incidéncias rela-
tivas aos seus trabalhadores, designadamente faltas, férias, licengas, resultados da avaliagéo do
desempenho, formacao e dispensas e assuntos que envolvam matéria disciplinar;

ff) Garantir o cumprimento das decisées, despachos e deliberagdes dos 6rgédos nas matérias
relativas aos respetivos servigos, fazendo-o com controlo de prazos e informacgao aos interessados;

gg) Cumprir e fazer cumprir os Regulamentos e Normas Municipais, colaborando ativamente na
elaboracdo daqueles que respeitam a sua area de atividade e emitindo pareceres técnicos sempre
que tal se mostrar necessario e aplicavel;

hh) Emitir certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando
contenham matéria confidencial ou reservada, e assegurar a restituicdo de documentos aos inte-
ressados;

iiy Manter informados os superiores hierarquicos acerca da atividade dos servigos que dirige;

Jj) Manter organizado o arquivo gerado na unidade organica que dirige;

kk) Supervisionar a preparagédo de todos os processos relativos a unidade orgéanica que
dirige, para que possam ser emitidos os pareceres técnicos necessarios e envia-los a despacho
superior;

Il Identificar riscos relativos as atividades desenvolvidas, propondo medidas a integrar o Plano
de Prevencgao de Riscos de Gestéao, incluindo os de Corrupgéo e Infragdes Conexas do Municipio
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de Porto de Mos, e implementar e monitorizar as agbes propostas reportando o seu estado de
execucao a equipa multidisciplinar designada para o efeito;
mm) Responder a inquéritos relativos a sua area de atuagao promovidos por entidades externas;
nn) Garantir o cumprimento das disposigdes internas estabelecidas em matéria de Recursos
Humanos, e a interligagdo com a unidade organica competente para a area de recursos humanos;
00) Elaborar e submeter a apreciagdo superior um relatério anual das atividades desenvolvidas.

Artigo 12.°
Atribuicdes comuns aos Coordenadores Técnicos e Encarregados Operacionais

Aos Coordenadores Técnicos de Subunidades Orgénicas e Encarregados Operacionais que
tutelam areas operacionais compete, genericamente:

a) Coordenar os recursos humanos afetos a subunidade orgénica que chefiam e em colabora-
¢ao com os mesmos garantir a prossecugao das competéncias constantes das alineas seguintes;

b) Prestar o apoio administrativo necessario a unidade organica a que reporta;

c¢) Conceber novos métodos de processamento da informagéao por si recolhida e aperfeigoar
os existentes, visando dar resposta eficaz e célere as solicitagbes internas e externas;

d) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido a unidade organica a que reporta, submeté-lo
a visto superior e, se for caso disso, remeté-lo a outros servicos da autarquia, bem como promover
a expedicao de correspondéncia através de sistema de gestdo documental;

e) Executar as tarefas inerentes a recegao, classificagéo, distribuicao e expedigdo de docu-
mentos ou processos que corram pelos servigos da unidade orgénica a que reporta;

f) Informar os processos administrativos, organizar e manter atualizados os ficheiros, anotando
todos os movimentos dos respetivos processos;

g) Propor formas de simplificar os processos administrativos e ou operativos;

h) Promover a rapidez e a eficiéncia no tratamento dos processos;

i) Promover a fluidez e a qualidade e remessa da informagao;

J) Elaborar os mapas estatisticos no ambito da sua area de atividade;

k) Informar e manter atualizado o cadastro de bens da unidade orgénica a que reporta;

) Recolher e informar a DGRH sobre os dados relativos a seguranga e saude no trabalho dos
trabalhadores integrados na unidade organica a que reporta;

m) Colaborar na gestédo das propostas do orgamento de pessoal;

n) Manter organizado o arquivo da unidade orgénica a que reporta;

o) Efetuar a documentagao, correspondéncia e avisos necessarios ao desenvolvimento das
atividades prosseguidas;

p) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 13.°
Atribuicoes comuns ao Coordenador Técnico de Servigos Administrativos do Agrupamento de Escolas
Ao coordenador Técnico dos servigos Administrativos do Agrupamento de Escolas, compete:

a) Assegurar a comunicagao entre o Agrupamento de Escolas e a DGRH, na area da Educacao;

b) Assegurar a gestao dos processos dos docentes ao servigo no Agrupamento de Escolas,
nomeadamente processos individuais, assiduidade e processamento de remuneracgdes;

c¢) Assegurar a gestao dos processos individuais do pessoal ndo docente ao servigo do Agru-
pamento;

d) Dirigir, supervisionar, coordenar e orientar todas as areas e servigos dos Assistentes Técnicos;

e) Assegurar o controlo da pontualidade e assiduidade do pessoal ndo docente do Agrupa-
mento de Escolas;
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f) Colaborar com a DRH no dmbito do processamento de remuneragdes do pessoal ndao docente,
da responsabilidade do Municipio, pertencente ao Agrupamento de Escolas, bem como, no controlo
da respetiva assiduidade e restantes assuntos de gestdo administrativa de recursos humanos;

g) Assegurar a gestado dos processos dos alunos, nomeadamente no que se refere a matriculas,
servigos de agdo social escolar e transferéncias;

h) Prestar apoio administrativo a diregdo do Agrupamento de Escolas;

i) Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

J) Propor medidas tendentes a modernizagao e eficiéncia dos servigos;

k) Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao funciona-
mento do Agrupamento;

) Assegurar a elaboracao do projeto de orgamento do Agrupamento de acordo com as linhas
orientadoras do Conselho Geral;

m) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragéo das Contas de Geréncia.

n) Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 14.°
Dialogo, Participagao, Comunicagao e Informagéao

1 — A participagao da populagéo na vida municipal continuara a ser pautada pelo aprofunda-
mento da democracia participativa e pela continuada institucionalizagdo de mecanismos de coor-
denacéo, cooperagao e parceria com as instituicdes publicas e os agentes sociais e economicos
que operam nas mais diversas areas de atividade.

2 — Aos trabalhadores municipais sera assegurado o acompanhamento da concec¢ao, coorde-
nacgao e execugao das decisdes municipais, tanto através das suas organizagbes representativas,
como através da respetiva estrutura hierarquica.

3 — Constitui um direito dos trabalhadores municipais conhecer as decisdes tomadas pelos
orgdos municipais, relativas as atribuigdes e atividades dos servicos em que se integram, com-
petindo aos respetivos dirigentes e chefias assegurar os mecanismos adequados para o efeito.

4 — De igual modo, constitui um direito dos trabalhadores serem previamente informados sobre
0s assuntos relativos a gestédo de recursos humanos que lhes digam diretamente respeito.

5 — Os servicos promoverao, através dos mecanismos municipais instituidos para o efeito, a
melhor informacao a populagdo e aos agentes municipais sobre as suas atividades, valorizando o
Plano de Acao Municipal.

CAPITULO Il

Estrutura dos Servigos Municipais e respetivas competéncias
SECGAO |

Artigo 15.°
Modelo de Estrutura Organica

1 — A estrutura organica dos servigos municipais adota o modelo de estrutura hierarquizada
constituida unicamente por unidades organicas flexiveis, estabelecida na alinea a) do n.° 1 do
artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atual, conforme organo-
grama constante do anexo | ao presente regulamento.

2 — Estrutura Flexivel:

a) A estrutura flexivel € composta por unidades orgéanicas flexiveis que constituem uma com-
ponente variavel da organizacdo dos servicos municipais, visando assegurar a sua permanente
adequacgéo as necessidades de funcionamento e de otimizagao dos recursos, cujas competéncias,
de ambito operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem funda-
mentalmente em unidades técnicas de organizagao e execugao definidas pela Camara Municipal.
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b) No ambito destas unidades organicas, podem ser criadas subunidades organicas por
despacho do/a Presidente da Camara Municipal, quando estejam predominantemente em causa
fungdes de natureza executiva, dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, com
a coordenacdo de um/a coordenador/a técnico/a.

¢) ldentificagao da estrutura flexivel

d) A estrutura flexivel do Municipio de Porto de Mds é constituida pelas seguintes unidades
organicas:

i) Divisdo de Administragao Geral e Financeira (DGAF);

i) Divisdo de Gestao de Recursos Humanos (DGRH);

iii) Divisao de Gestao Urbanistica e Planeamento Territorial (DGUPT);

iv) Divisdo de Ambiente, Aguas e Saneamento (DAAS);

v) Divisao de Servigos e Obras e Municipais (DSOM);

vi) Divisao de Servigos Sociais, Educacao e Saude (DSSES);

vii) Divisdo de Cultura, Turismo, Desporto e Juventude (DCTDJ);

viii) Divisao de Empreendedorismo, Inovagéo e Desenvolvimento Econdémico (DEIDE);

3 — As unidades organicas flexiveis criadas sdo asseguradas por cargos dirigentes, sendo:

a) 8 (oito) unidades organicas flexiveis asseguradas por cargos dirigentes com a qualificagao
de cargos de diregao intermédia de 2.° grau, com a designagéo de Chefe de Divisao;

b) Conforme decorre da lei, funcionam na dependéncia direta da/o Presidente da Camara os
seguintes servicos:

i) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);

i) Servigo Municipal de Protegéo Civil (SMPC);

iify Gabinete Juridico (GJ);

iv) Gabinete de Comunicagéao (GC);

v) Gabinete de Apoio as Freguesias e Associagdes (GAFA);

4 — E fixado em 10 (dez) o nimero maximo de subunidades organicas no Municipio de Porto de M6s.

5 — As Subunidades Organicas sdo coordenadas por um Coordenador Técnico, ou por tra-
balhador pertencente a carreira especial ou subsistente com idénticos requisitos de recrutamento
e remuneracéao, cabendo-lhe fungdes de natureza predominantemente executiva e administrativa.

6 — As Subunidades Organicas nao tém, em regra, representagédo no organograma, podendo
ser criadas, alteradas e extintas por despacho do Presidente da Camara, tendo em conta os limites
fixados pela assembleia municipal.

SECGAO Il

Servigos de Apoio Direto aos Orgaos Municipais

Artigo 16.°

Gabinete de Apoio a Presidéncia
1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia tem como missao:

Assessorar o Presidente da Camara e Vereadores/as com fungdes executivas no desempenho
das suas fungdes, de acordo com as orientagdes atribuidas e as prioridades definidas, visando o
desenvolvimento coeso e inteligente do concelho nas diferentes areas, em estrito cumprimento com
as competéncias materiais e de funcionamento fixadas no Regime Juridico das Autarquias Locais,
num quadro de sustentabilidade econdmica, financeira, técnica, social e ambiental.

2 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia compete:

a) Assessorar o/a Presidente na coordenacgao politica, colhendo e tratando os elementos para
elaboracdo das propostas por ele subscritas e a submeter aos outros érgéos ou para a tomada de
decisdes no ambito dos seus poderes proprios e delegados;
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b) Estabelecer o desenvolvimento de relagées institucionais do Municipio, ao nivel municipal,
intermunicipal e transnacional, designadamente no ambito de protocolos de cooperagéo, gemina-
¢Oes e parcerias;

c¢) Organizar as agendas e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe sejam
diretamente cometidas pelo/a Presidente;

d) Organizar as agendas e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que Ihe sejam
diretamente cometidas pelos/as Vereadores/as com fungdes executivas;

e) Coordenar a articulagdo com a Comunidade Intermunicipal da Regido de Leiria;

f) Coordenar a comunicagao da agenda do executivo municipal;

g) Coordenar a organizagao e comunicagao de eventos/cerimdnias protocolares promovidas
pela Camara Municipal;

h) Coordenar a gestéao do protocolo institucional e as fungdes de relagdes publicas;

i) Coordenar a comunicagao de conteudos resultantes da implementagao das politicas muni-
cipais nas suas diferentes areas, nomeadamente daquelas constantes do Plano de Agéo aprovado
pelo executivo municipal em cada mandato;

J) Assegurar a articulagéo funcional e de cooperagao entre a Camara Municipal e as Juntas
de Freguesia, designadamente entre os respetivos Presidentes;

k) Cooperar com o/a Presidente da Camara na definigéo, elaboragéo e cumprimento de con-
tratos interadministrativos de delegagdes de competéncias com as Juntas de Freguesia;

3 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia compete ainda:

a) Secretariar os vereadores com Pelouro atribuido no que se refere ao atendimento do publico
€ marcagéao de contactos com entidades externas;

b) Preparar contactos exteriores da vereagéao, fornecendo os elementos que permitam a sua
documentacgao prévia;

c) Assegurar as tarefas que Ihe sejam cometidas pelos vereadores;

d) Elaborar e encaminhar o expediente organizando o arquivo setorial da vereagao;

e) Registar e promover a divulgagao dos despachos, ordens de servigo e outras decisdes da
vereagao;

f) Exercer as demais fungdes que lhe forem delegadas por despacho do Presidente da Camara.

Artigo 17.°
Servigo Municipal de Protegao Civil
1 — O Servigo Municipal de Protegao Civil tem como missao:

a) Prevenir os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe dele resultante.

b) Atenuar os riscos coletivos e limitar os seus efeitos.

¢) Socorrer e assistir as pessoas e outros seres vivos em perigo e proteger bens e valores
culturais, ambientais e de elevado interesse publico.

2 — Ao Servigo Municipal de Protecao Civil compete:

a) Assegurar o funcionamento e a eficacia da estrutura do SMPC, bem como a articulagéo e
colaboragao com o Comando Distrital de Operagdes de Socorro e outras instituicoes oficiais;

b) Apoiar o/a Presidente da Camara na elaboracao, implementacao e atualizagdo de planos e
programas a desenvolver no dominio da protecgéo civil e seguranga dos cidaddos, nomeadamente,
do Plano Municipal de Emergéncia (PME) e seus planos especiais, do Plano Municipal de Defesa
da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) e do Plano Operacional Municipal (POM), ou outros que
venham a substituir os que se encontram em vigor;

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

d) Colaborar com outros servigos ou entidades competentes na execugao de medidas que
visem a prevencgao de riscos, atenuagao dos seus efeitos e socorro a pessoas em perigo;
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e) Promover o estudo e preparagéo de planos de defesa das populagdes em caso de emer-
géncia, bem como nos testes as capacidades de execugao e avaliagdo dos mesmos, no ambito do
definido na Lei de Bases da Protecao Civil;

f) Manter informagéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
bem como sobre elementos relativos as condigbes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer
face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das acbes empreen-
didas em cada caso;

g) Organizar apoio a familias sinistradas e o seu acompanhamento até a sua plena insergéo
social em colaboragédo com o Servigo de Agao Social (Divisdo Servigos Sociais, Educagao e Saude);

h) Promover a execugao de exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagao eficaz
de todas as entidades intervenientes nas acdes de protecéo civil;

i) Promover agdes de divulgacao junto dos/as municipes com vista a adogao de medidas de
autoprotecao;

J) Promover agbes de formagao, sensibilizagao e informagao das populagbes e a realizagao
de exercicios de procedimentos de protegao civil;

k) Participar nos processos de planeamento de ordenamento dos espacos rurais, florestais e
outros Recursos Naturais;

/) Coordenar o Gabinete Técnico Florestal.

m) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

n) Ao Gabinete Técnico Florestal compete:

a) Proceder a elaboragédo e acompanhamento do plano municipal de defesa da floresta con-
tra incéndios, que inclua a previsdo e o planeamento integrado das intervengdes das diferentes
entidades perante a ocorréncia de incéndios, em consonancia com o Plano Nacional de Gestao
Integrada de Fogos Rurais e outros Planos, igualmente aplicaveis;

b) Coordenar e acompanhar as agdes de gestdo de combustiveis de protegao a edificagdes;

c¢) Proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes de gestdo de combustiveis;

d) Enquadrar e dinamizar o trabalho da equipa de sapadores florestais;

e) Operacionalizar e acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios;

f) A emissao de propostas e de pareceres no ambito das medidas e agbes de Defesa da Flo-
resta Contra Incéndios (DFCI);

g) Acompanhar e emitir pareceres sobre as agdes de (re) florestagdo no Municipio;

h) A gestao do sistema de informagéo geografica de DFCI e recursos naturais;

i) Promover politicas e a¢gdes no ambito do controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa
contra agentes abidticos;

J) Gerir o0 sistema de prevengao contra Incéndios em edificios, no que respeita a aquisigao de
prestacao de servigos que desenvolvam a manutencgao/aquisi¢do e /ou substituicdo de extintores,
e todos os restantes equipamentos relacionados;

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

Artigo 18.°

Gabinete Juridico

1 — O Gabinete Juridico tem como missao:

a) Garantir a prestagao de servigos de apoio na area juridica e zelar pelo cumprimento das
normas e regulamentos municipais com eficacia externa, assegurando a sua legalidade e a salva-
guarda do interesse publico.

2 — Ao Gabinete Juridico compete:

a) Efetuar estudos e pareceres de carater juridico;
b) Instruir os requerimentos para obtengao das declaragbes de utilidade publica de bens e
direitos a expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriagdo ou de requisigdo ou
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constituicdo de qualquer encargo, 6nus ou restricdo que sejam consentidos por lei para o desem-
penho regular das atribui¢des do Municipio;

¢) Instruir e acompanhar os processos que se refiram a defesa dos bens do dominio publico
a cargo do Municipio;

d) Instruir e tramitar o processo conducente a tomada de medidas de tutela da reposicéo da
legalidade urbanistica;

e) Regular, fiscalizar, instruir e decidir os procedimentos contraordenacionais rodoviarios em
matéria de estacionamento nas vias e espagos publicos dentro das localidades do concelho, para
além dos destinados a parques ou zonas de estacionamento;

f) Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;

g) Zelar pela legalidade da atuagao do Municipio, designadamente apoiando juridicamente as
relagdes deste com outras entidades;

h) Informar, juridicamente, sobre quaisquer questdes ou processos administrativos que lhe
sejam submetidos superiormente;

i) Elaborar ou participar na elaboragao de regulamentos, normas e demais disposigdes da
competéncia do Municipio, bem como proceder a respetiva atualizacéo e revisao;

J) Acompanhar o desenvolvimento dos processos judiciais, cujo patrocinio seja assegurado
por mandatario exterior a autarquia;

k) Assegurar a instrugdo de processos disciplinares, de inquérito e ou de averiguagdes aos
servigos e trabalhadores do Municipio determinados superiormente;

) Garantir a formalizagcao dos contratos, protocolos, acordos e outros documentos, mesmo os
realizados de forma desconcentrada nos servigos;

m) Pesquisar, recolher, analisar e distribuir pelos servigos, normas legais e regulamentares, juris-
prudéncia, doutrina e outros documentos de carater juridico, com relevancia e aplicagao municipal;

n) Assegurar, em articulagdo com os advogados, a defesa dos titulares dos 6rgéos ou dos
trabalhadores quando sejam demandados em juizo;

0) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos
os elementos necessarios e existentes nos servicos;

p) Assegurar o apoio técnico-juridico as varias unidades orgénicas;

q) Proceder as inspegbes, sindicancias, inquéritos, processos disciplinares ou processos de
meras averiguagdes que forem determinados pela Camara Municipal ou pelo Presidente da Camara;

r) Apoiar na organizagao e envio dos processos de contratos sujeitos a fiscalizagao prévia do
Tribunal de Contas para efeito de visto;

s) Organizar o ficheiro onomastico dos outorgantes;

t) Efetuar as comunicacgdes e publicagdes previstas em lei relativas a sua area de atuagao;

u) Garantir a organizagao do processo de desafetagdo de parcelas de terreno do dominio
publico Municipal para o dominio privativo;

v) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos técnico-administrativos inerentes ao
notariado privativo do Municipio, nomeadamente pedido de certiddes prediais, matriciais e outras;

w) Promover o tratamento de queixas, reclamagdes ou exposigdes de natureza juridica ou
administrativa, formuladas pelos/as utentes dos servigos;

x) Apoiar no estudo de solugdes genéricas de procedimentos e a reengenharia de processos
que seja necessaria efetuar decorrente de alteragdes legais que ocorram;

y) Manter sempre atualizada a informac&o disponibilizada aos/as utilizadores/as internos/as e
externos/as das plataformas eletrénicas do municipio, cuja responsabilidade seja do servigo;

z) Acompanhar e diligenciar por manter atualizada toda a informacéo relativa ao patriménio
imoével municipal, em estreia colaboragdo com a Divisdo de Administragdo Geral e Financeira;

aa) Colaborar e, quando solicitado, desenvolver os procedimentos relativos a cedéncia dos
imdveis municipais, em estreita colaboragdo com os servigos intervenientes, nomeadamente através
do acompanhamento dos procedimentos pré-contratuais, da elaboragao das pegas de concurso e
das minutas de contrato, desde que nao especificos de outros servigos;

bb) Promover pela centralizagdo e por manter atualizadas as diversas versdes dos regula-
mentos de aplicagdo na Autarquia, depois de aprovados;
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cc) Articular a ligagéo do Municipio com os/as advogados/as que prestam servigo ao Municipio em
processos judiciais e acompanhar cada um dos processos zelando pelo cumprimento rigoroso dos prazos;

dd) Instruir e promover toda a tramitagado de processos de execugao fiscal e acompanhar cada
um dos processos zelando pelo cumprimento rigoroso dos prazos;

ee) Instruir e promover toda a tramitagdo de processos de contraordenagdo e acompanhar
cada um dos processos zelando pelo cumprimento rigoroso dos prazos;

ff) Proceder as agbes de tramitagao dos procedimentos inerentes as eleigdes;

g9) Instruir os processos de contraordenacao;

hh) Promover a tramitagdo e encaminhamento de queixas, reclamacdes ou exposigdes de
natureza juridica ou administrativa;

iiy Proceder a tramitagao dos procedimentos do canal de denuncias;

Jj) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 19.°
Gabinete de Comunicagao
1 — O Gabinete da Comunicacado tem como missao:

a) Promover uma comunicacao global e integrada, interna e externamente, que facilite o
conhecimento e participacdo dos municipes da acado da Autarquia, para uma politica municipal de
exceléncia;

b) Desenvolver campanhas de comunicagdo e marketing que viabilizem uma estratégia con-
solidada de promogao do territorio;

c¢) Contribuir para a consolidagao de uma identidade municipal.

2 — Ao Gabinete de Comunicagao compete:

a) Executar e monitorizar o Plano de Comunicagao Municipal;

b) Conceber, executar e acompanhar as agdes previstas no Plano de Comunicagao Municipal,
em articulagdo com as restantes unidades orgénicas;

c) Executar, em articulagdo com as unidades orgénicas responsaveis, a produgédo da agenda
cultural da Camara Municipal,

d) Conceber campanhas de comunicagao e marketing, desenvolvidas por proposta do Executivo
Municipal, dos diferentes servicos ou pelo proprio Gabinete de Comunicacgao;

e) Coordenar e articular o acompanhamento dos 6rgdos de comunicagao social, com vista a
difusdo da informacgao municipal;

f) Assumir a comunicagao e cobertura jornalistica dos eventos, cerimoénias e atividades desen-
volvidas pela Camara Municipal ou nas quais esta tenha uma participagao de relevo, designadamente
sempre que exista representagcédo de algum dos membros do executivo municipal;

g) Assegurar a elaboragao de clippings e a veiculagao pelo executivo, 6rgaos e dirigentes,
consoante o tema de abordagem;

h) Estruturar a comunicagéo de conteudos nos diferentes suportes comunicacionais, ou nas
quais 0 municipio se encontra integrado;

i) Assegurar a criagao e gestao de conteldos nas Redes Sociais e Websites Municipais.

J) Fortalecer o conceito de identidade grafica da marca Porto de Mos;

)Assegurar projetos de design corporativo (criagao de logotipos e aplicagdes nos diferentes meios);

) Assegurar projetos de design editorial como exemplo: boletim municipal, agenda cultural e
desportiva, catalogo de atividades educativas, entre outros;

m) Conceber material de merchandising;

n) Acompanhar a produgao dos trabalhos em grafica ou junto da produgéo interna;

0) Desenvolver projetos de audiovisual e multimédia para a divulgacédo da agado do Municipio
ou das diferentes unidades orgénicas;

p) Assumir a criagdo e manutengéo dos websites municipais e campanhas digitais;
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q) Assegurar o registo, produgéo e pés-producao de produtos video multimédia;

r) Assegurar o registo e tratamento de imagens fotograficas, quer no acompanhamento de even-
tos ou outras agdes municipais, quer na captagaéo de imagens para a promogao do concelho;

s) Manter atualizado o banco de imagem fotografico e audiovisual;

t) Assegurar a impressao e distribuicdo de publicagdes e demais suportes;

u) Assegurar a instalagéo de stands, decoragao de viaturas, sinalética, expositores ou outdoors
do municipio;

v) Participar na consulta ao mercado e procedimentos necessarios para a aquisigdo de mate-
riais necessarios ao trabalho de producgao;

w) Atestar o bom estado de conservagao da rede de destaques, outdoors ou lonas que sejam
propriedade municipal, ou que lhe estejam, a qualquer titulo, cedidos;

x) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 20.°
Gabinete de Apoio as Freguesias e Associagoes
1 — O Gabinete de Apoio as freguesias e Associagdes tem como missao:

a) Promover a politica municipal de descentralizagdo e delegagao de competéncias e recursos,
assegurando a articulagédo e cooperagao sistematica entre o0 municipio e as freguesias/unides de
freguesias.

b) Assegurar a articulagao funcional e de cooperagao entre a Camara Municipal e as Juntas
de Freguesia e/ou Associagoes;

2 — Gabinete de Apoio as Freguesias e Associagdes compete:

a) Promover a articulagéo entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e/ou Associagdes;

b) Cooperar com o Presidente da Camara na defini¢éo, elaboragdo cumprimento de protocolos de
colaboragéo e contratos interadministrativos de delegagbes de competéncias com as Juntas de Freguesia;

¢) Informar as Juntas de Freguesia do andamento dos seus assuntos na Camara Municipal;

d) Articular o apoio entre as Juntas de Freguesia e os Servigos Municipais, tendo em conta a
area em causa;

e) Desenvolver os procedimentos necessarios a eventual aprovagao e satisfagdo dos pedidos;

f) Fortalecer a intervengao social, cultural, recreativa e desportiva do associativismo Porto-
mosense;

g) Incentivar um maior envolvimento das populag¢des na vivéncia comunitaria;

h) Promover o intercAmbio entre a autarquia e as associagdes do concelho e da diaspora;

i) Estimular, desenvolver e divulgar os valores do associativismo;

J) Valorizar o empenho e a dedicagéo dos dirigentes associativos que, a titulo voluntario, dedi-
cam parte das suas vidas e do seu tempo livre as atividades publicas e ao bem comum.

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcdo, despacho ou determinagéo superior.

SECCAO Il
Divis6es Municipais
Artigo 21.°
Divisdao de Administragao Geral e Financeira
1 — A Divisdo de Administracdo Geral e Financeira tem como missao:

a) Garantir o cumprimento das orientagdes estratégicas relativas ao atendimento e ao relacio-
namento com os/as cidaddos/as e com as diversas entidades;
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b) Assegurar o apoio administrativo a atividade dos servigos e ao exercicio das competéncias
dos 6rgéos autarquicos, de forma transversal e quando ndo cometido a outros servigos.

c¢) Contribuir para o regular funcionamento e para a prossecugao das politicas e dos planos
municipais.

d) Garantir o equilibrio financeiro da autarquia e zelar pela salvaguarda e boa gestado dos seus
ativos patrimoniais;

e) Executar todas as tarefas que se insiram nos dominios financeiro, contabilistico e patrimo-
nial, de acordo com a lei e critérios de boa gestao;

f) Atualizar de forma continua o sistema contabilistico, seus métodos, regras e registos, de
forma a garantir a produgao de informagao financeira fiavel, integra e credivel;

g) Desenvolver os procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos e empreitadas, no nos termos
do CCP, respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade;

h) Arrecadar as receitas do Municipio, processar a despesa e assegurar o cumprimento das
obrigagoes fiscais nos termos e prazos legais;

i) Otimizar o processo e controlo orgamental e estimular maior eficiéncia na utilizagdo dos
recursos;

2 — A Divisdo de Administragao Geral e Financeira, sob a direcdo de um/a chefe de divisao,
no ambito das suas areas de intervengao, compete:
2.1 — No Servico de Contabilidade, Finangas e Patrimonio:

a) Planear e programar as atividades de gestao financeira;

b) Coordenar a gestao financeira do Municipio, de forma articulada com os restantes servicos;

c¢) Executar todas as tarefas que se insiram nos dominios financeiro e contabilistico, de acordo
com as disposigdes legais aplicaveis e critérios da boa gestao;

d) Disponibilizar informagéo econdémica e financeira fidedigna de apoio a decisao e ao pla-
neamento;

e) Garantir o cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos municipais e das decisdes dos res-
petivos titulares no dominio econémico-financeiro;

f) Criar e manter atualizada a estrutura do Plano de Contas;

g) Coordenar a elaboragao da proposta de Orgamento e das Grandes Opgdes do Plano, e
proceder as modificagdes que se revelem necessarias;

h) Assegurar os procedimentos de entrada em vigor dos documentos previsionais e controlar a
sua execugdo, nomeadamente, detetar desvios e propor medidas corretivas julgadas convenientes;

i) Elaborar o Relatério de Gestao e a Prestagéo de Contas, intercalar e anual, e assegurar os
procedimentos de encerramento anual;

J) Garantir a elaboragéo da Consolidagao de Contas;

k) Enviar os Documentos Previsionais e de Prestagdo de Contas as entidades definidas por
lei, no cumprimento dos prazos legais;

) Assegurar o tratamento contabilistico da despesa e emitir as respetivas ordens de pagamento,
controlando a situacao tributaria e contributiva dos fornecedores, nos termos da lei;

m) Planear, calcular e controlar os fundos disponiveis, nos termos da Lei dos Compromissos
e Pagamentos em Atraso;

n) Desenvolver a aplicar o sistema de controlo financeiro;

o) Controlar, preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados pelo
Municipio, e que, deverao ser entregues a outras entidades;

p) Assegurar e garantir o cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva e fiscal;

q) Organizar os processos relativos a contratagdo de financiamentos bancarios, assegurar as
respetivas amortizagbes e acompanhar, sistematicamente, a capacidade de endividamento municipal;

r) Elaborar as reconciliagdes bancarias;

s) Assegurar o calculo e controlar a evolugao da divida total do municipio;

f) Assegurar as comunicages, a Autoridade Tributaria e Aduaneira e outras entidades exigidas
por lei, das taxas aplicadas pelo Municipio relativas a impostos;
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u) Garantir o enquadramento tributario das operagdes realizadas, apuramento e cumprimento
das obrigagdes declarativas;

v) Acompanhar a situagao financeira das entidades participadas pelo Municipio;

w) Colaborar com o/a Revisor/a Oficial de Contas, no processo de certificagao legal das Contas;

x) Elaborar e manter atualizado o Regulamento dos Fundos de Maneio e apresentar propostas
para a sua constituigdo, bem como, assegurar a sua constituicao, reconstituicdo e reposigédo, no
cumprimento das normas estabelecidas;

y) Garantir, no cumprimento dos prazos legais, os deveres de informagao e publicitagdo exi-
gidos por lei;

z) Definir procedimentos administrativos inerentes as fun¢des de contabilidade, em conformi-
dade com a legislagao e normas em vigor.

aa) Registar e inventariar, sistematicamente, os bens iméveis e moveis, em articulagdo com os
restantes servigcos municipais, gerir o cadastro, monitorizar e acompanhar a localizagéo de bens;

bb) Manter atualizado o ficheiro das existéncias patrimoniais de bens e equipamentos diversos
e de todos os seguros respeitantes aos mesmos e demais exigéncias a que a legislagao, regula-
mentos e regras obriguem;

cc) Colaborar nos processos de abate e alienagado de patrimonio;

dd) Propor os critérios de amortizagao de patriménio;

ee) Promover todos os registos relativos o patriménio municipal, procedendo a atualizagao
anual do cadastro e inventario, incluindo as amortizagdes e reavaliagdes permitidas por lei;

ff) Desenvolver os procedimentos relativos aos contratos de seguro de moveis e bens muni-
cipais e gerir a atividade de relacdo com as seguradoras;

gg) Assegurar a gestado dos contratos inerentes aos servigos de inspegao e manutengéo das
redes de gas, elevadores e plataformas elevatdrias, equipamentos de ar condicionado dos edificios
e instalagbes municipais;

hh) Colaborar nos processos, fornecendo a informagao que ajude a sustentar decisdes de
valorizagao, alienagao, aquisicdo, cedéncia, manutencéo ou outras formas de oneracao do patri-
maonio municipal;

i) Proceder a reconciliagcao contabilistica Patriménio/Contabilidade das contas patrimoniais;

Jj) Assegurar a gestao dinamica do patriménio mével e imével municipal;

kk) Definir procedimentos administrativos inerentes as fungdes de patrimoénio, em conformidade
com a legislagao e normas em vigor;

Il Listar e manter atualizado o registo dos iméveis municipais cedidos, bem como, controlar a
vigéncia dos contratos de cedéncia, em colaboragdo com as restantes unidades;

mm) Elaborar e manter atualizado o registo dos iméveis municipais arrendados, bem como,
controlar a vigéncia dos contratos de arrendamento, em colaboragdo com outras unidades organicas.

nn) Desenvolver e gerir o sistema de contabilidade de custos (diretos e indiretos) e garantir a
sua otimizacéo, de modo a possibilitar a determinagao dos custos de cada servigo, funcao, ativi-
dades e obras municipais e apoiar na fixagdo de taxas e pregos;

00) Conceber, implementar e gerir o sistema de contabilidade de proveitos e garantir a sua
otimizacao;

pp) Controlar a classificagédo e o processamento de documentos contabilisticos nos respetivos
centros de custos;

qq) Fornecer informagéo relativa a contabilidade de custos;

rr) Coordenar as agdes necessarias a elaboragao/atualizacdo da tabela de taxas e outras
receitas, a cobrar pelo Municipio e respetivos regulamentos.

ss) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

2.2 — No Servigo de Aprovisionamento e Contratagdo Publica:

a) Emitir requisi¢des internas e envia-las a contabilidade para cabimentagéo;
b) Emitir requisi¢cdes externas e envia-las aos fornecedores;
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c¢) Assegurar, de forma centralizada, o desenvolvimento dos procedimentos de aquisicéo de
bens e servigos e empreitadas, no cumprimento do Cédigo da Contratagao Publica;

d) Efetuar consultas preliminares para a locagao e aquisicao de bens e servigos;

e) Controlar o limite previsto no art. 113.° do Cédigo dos Contratos Publicos e outros deter-
minados por lei;

f) Manter registos atualizados sobre fornecedores, produtos, precos e outros elementos rele-
vantes, que permitam consulta rapida em operacgdes de previsao de aquisicoes;

g) Elaborar/rever as pegas procedimentais em estrita colaboragdo com as restantes areas;

h) Gerir o economato;

i) Secretariar e apoiar os juris dos procedimentos;

J) Elaborar minutas de contrato e assegurar a sua outorga;

k) Promover as publicitagdes obrigatdrias dos contratos celebrados no &mbito da contratagéo
publica;

/) Preparar processos de contrato a submeter a visto prévio do Tribunal de Contas, nos termos
da lei;

m) Promover a libertagdo das garantias prestadas no &mbito dos procedimentos de contra-
tacao publica;

n) Definir procedimentos administrativos inerentes as fungdes de aprovisionamento e contra-
tacdo publica em conformidade com a legislagdo e normas em vigor.

0) Gerir o Armazém Municipal, nomeadamente:

i) Promover as regras de controlo interno instituidas no &mbito da atividade aprovisiona-
mento;

i) Assegurar a gestdo econdmica dos stocks de bens, de forma que seja assegurado o rapido
e continuado fornecimento aos servigos requisitantes, propondo e executando procedimentos que
minimizem custos;

iif) Verificar os bens entregues, certificando a sua conformidade com os contratos celebrados
ou requisicoes, se necessario, em colaboragcdo com os servigos requisitantes;

iv) Garantir a guarda dos bens que aguardam a aplicagdo de medidas e/ou decisao superior,
tendo em atengao a sua protegao contra destruigao e roubo, a facilidade de movimentagao e loca-
lizacdo e a visualizagao das respetivas nomenclaturas;

v) Fazer a gestdo administrativa dos stocks de bens;

vi) Colaborar nas agbes de verificagao fisica das existéncias que forem determinadas supe-
riormente e nas que estiverem previstas na norma de controlo interno;

vii) Proceder a elaboragao de inventario de armazém;

viii) Assegurar a conservagao e manutengédo dos bens armazenados e propor o seu abate
quando deteriorados;

ix) Assegurar a entrega dos bens adquiridos aos servigos requisitantes e fornecer a Contabi-
lidade as informagdes necessarias para registo;

x) Abrir as fichas de projeto e efetuar o langamento dos custos de mao-de-obra, maquinas e
viaturas dos trabalhos realizados por administracéo direta.

p) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.3 — No Servico de Apoio ao Orgdos Autarquicos:

a) Reunir e analisar a documentagao que suporta a elaboragéo das ordens de trabalhos das
reunides e sessdes dos Orgdos Camara Municipal e Assembleia Municipal;

b) Elaborar as ordens de trabalho das reunies e sessdes dos Orgdos Camara Municipal e
Assembleia Municipal, preparando as respetivas convocatorias e remetendo-as, aos membros dos
Orgéos, acompanhadas dos documentos necessarios;

c) Garantir o apoio as reunides do Orgdo Camara Municipal e as sessdes do Orgao da Assem-
bleia Municipal,
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d) Garantir o encaminhamento para os Servigos Municipais dos processos presentes as reu-
nides e sessdes, acompanhados das respetivas deliberacoes;

e) Difundir pelos servicos municipais e dar conhecimento as entidades externas do teor das
deliberagdes camararias que Ihes dizem respeito;

f) Garantir a elaboragéo das atas das reunides e sessdes dos Orgdos Camara Municipal e
Assembleia Municipal, garantindo a legal publicidade;

g) Organizar todos os processos a submeter a deliberagdo da Camara Municipal e da Assem-
bleia Municipal;

h) Proceder, nos termos e prazos legais, a emissao de certiddes de atas quando requeridas;

i) Proceder a elaboragao, disponibilizagao, publicitagdo no site da autarquia, arquivo e preser-
vacao das atas de forma a facilitar a sua consulta;

J) Executar as tarefas inerentes ao processo de instalagdo dos 6rgéos autarquicos;

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.4 — No Servico de Expediente, Taxas e Licencgas:

a) Executar as tarefas inerentes a recegao, distribuigcdo e expedigdo da correspondéncia e
outros documentos dentro dos prazos respetivos;

b) Elaborar editais, preparar certiddes e executar os servigos administrativos de carater geral,
nao especificos de outras secgdes, ou de servigos que nao disponham de apoio administrativo proprio;

c¢) Apoiar o Ministério da Defesa Nacional, na distribuicao dos editais de convocagéo dos/as
jovens, para o Dia da Defesa Nacional, pelas Juntas de Freguesia e prestagao de esclarecimentos
as duvidas colocadas pelos/as Municipes;

d) Liquidar impostos, taxas e licengas;

e) Afixar editais e anuncios diversos;

f) Dar apoio sobre assuntos especificos, conforme solicitagéo dos servigos e nos procedimentos
administrativos da Divisao;

g) Manter sempre atualizada a informagao disponibilizada aos utilizadores internos e externos
das plataformas eletrénicas do municipio, cuja responsabilidade seja do servigo.

h) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.5 — No Gabinete de Atendimento ao Municipe:

a) Promover o atendimento integrado e inclusivo (presencial, telefénico e via eletrénica e
digital assistida), o qual inclui, os servigos do “Espago Cidadao” e o “Espago Empresa”, o “Centro
de Informagé&o Autarquica ao Consumidor” e o “Centro de Arbitragem do Setor Automoével” e outros
que venham a ser integrados, procedendo ao encaminhamento dos processos ai apresentados
para as entidades competentes;

b) Potenciar a utilizagao dos portais eletronicos como complemento e, preferencialmente, como
alternativa ao atendimento presencial e telefonico;

¢) Garantir a articulagdo com e entre as diferentes areas dos servigos municipais, através da
normalizagdo dos procedimentos relativos aos pedidos/requerimentos apresentados pelos cida-
daos/municipes, bem como dos requisitos a observar internamente nas respostas a prestar;

d) Desenvolver e manter atualizada uma base de conhecimento para o atendimento municipal
que contenha as normas, procedimentos e scripts de atendimento e que garanta a uniformizagao
da resposta ao cidadao e demais entidades;

e) Assegurar a recegdo e encaminhamento de documentagéo — eletronica ou fisica — de
origem externa que tenha por destino os restantes Servigos Municipais, através do Sistema de
Gestdo Documental;

f) Organizar e controlar os processos de licenciamento da responsabilidade do servigo, emitir
licengas e autorizagdes, e elaborar o expediente relativo a essa emisséo e controlo do pagamento
das taxas respetivas;
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g) Diligenciar pelo fornecimento, emitir e fornecer documentos e fotocopias de documentos
de natureza administrativa;

h) Diligenciar pela autorizagdo e facilitar a consulta de processos por parte das pessoas que
requerem;

i) Elaborar e manter atualizadas as bases de dados, no &mbito da sua atuagao, e fornecer
informacao especifica que disponham as entidades e unidades orgéanicas que delas carecam para
execucgao das suas competéncias;

J) Informar a chefia da Unidade Orgénica sobre o desenvolvimento das suas atividades e propor
as solucdes adequadas a melhoria dos servigos prestados;

k) Apoiar nos procedimentos administrativos da Divis&o;

/) Manter sempre atualizada a informacao disponibilizada aos utilizadores internos e externos
das plataformas eletrénicas do municipio, cuja responsabilidade seja do servigo.

m) Assegurar a gestao do Espaco do Cidadao, de acordo com as normas e os procedimentos
definidos pela AMA (Agéncia para a Modernizagdo Administrativa) e pelo Municipio e em articulagao
com as entidades da administragdo publica nela presente;

n) Diligenciar pelo funcionamento dos postos de atendimento cuja responsabilidade compete
ao Municipio;

o) Prestar toda a colaboragao e informagao que a AMA venha a solicitar no ambito do cumpri-
mento das obrigagdes a que esta ou o Municipio se encontra sujeita.

p) Diligenciar para os servigos prestados obedegam aos padroes de qualidade definidos pela AMA;

q) Acompanhar auditorias regulares pela AMA ao funcionamento do Espago com vista a veri-
ficacdo do cumprimento dos padrbes de qualidade;

r) Diligenciar pela prestacdo de contas as entidades de todos os encargos com o funcionamento
ao Espaco do Cidadao e facultar a Divisdo Financeira a informagao necessaria aos movimentos
contabilisticos para efeitos e reembolso das entidades;

s) Zelar pelo cumprimento dos protocolos celebrados no ambito do Espago do Cidadao;

t) Manter sempre atualizada a informagéao disponibilizada aos/as utilizadores/as internos/as e
externos/as das plataformas eletrénicas do municipio, cuja responsabilidade seja do servico

2.6 — No Servico de Tesouraria:

a) Gerir o funcionamento da Tesouraria Municipal;

b) Cobrar taxas, impostos e demais rendimentos do Municipio;

c¢) Proceder a depositos de valores monetarios excedentes de tesouraria, controlar o movimento
das contas correntes bancarias e propor a aplicacao financeira dos recursos de tesouraria;

d) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia
delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;

e) Controlar os fundos por operacgdes de tesouraria;

f) Proceder a guarda de valores monetarios;

g) Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos a guarda do servigo;

h) Definir procedimentos administrativos inerentes as fungdes de tesouraria, em conformidade
com a legislagdo e normas em vigor.

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que |he forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.7 — No Servico de Fiscalizagdo Municipal:

a) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais, assim como toda a
legislagao vigente no ambito municipal adstrita as competéncias da unidade organica em que esta
integrada, designadamente obras de urbanizagao e edificagcao, estabelecimentos de restauragao
e bebidas e estabelecimentos de comércio ndo alimentar e de servigos, espetaculos de musica
ao vivo em estabelecimentos ou recintos improvisados e espetaculos ao ar livre, ocupagéo da via
publica, ruido, estradas e caminhos municipais, fogueiras, queimas e queimadas;
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b) Fiscalizar as atividades econdmicas desenvolvidas no Concelho, designadamente no que
toca a instalagao e funcionamento de estabelecimentos, horarios de funcionamento, bem como,
das Feiras, Mercados e Venda Ambulante;

c¢) Elaborar autos de noticia sobre as infragbes detetadas no servigo da atividade fiscalizadora
ou mediante participagao das autoridades ou de denuncia particular e que sejam da competéncia
do municipio;

d) Acompanhar a execug¢ao com a consequente fiscalizagdo das operagdes urbanisticas, veri-
ficando o cumprimento com os projetos aprovados, regulamentos e demais legislagdo em vigor e
denunciando as irregularidades detetadas;

e) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a obras, reclamagoes,
peticbes, obras clandestinas e outras conexas;

f) Elaborar autos de embargo relacionados com a detegao de operagdes urbanisticas ilegais;

g) Verificar alinhamentos e implantagbes de edificagdes e vedagdes confinantes com a via
publica;

h) Efetuar medicdes e delimitagdes das areas de parcelas de terrenos a alienar, a permutar,
a ceder e a adquirir pelo municipio;

i) Averiguar a existéncia de licengas municipais de obras ou de utilizag&o, ou se os termos des-
tes e do respetivo projeto estdo a ser observados, participando quaisquer anomalias encontradas;

J) Participar infragbes decorrentes do nao acatamento de ordens de embargo de obras cons-
truidas sem licenga ou desrespeito pelas mesmas;

k) Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel pela diregado técnica e os
autores dos projetos registaram quaisquer ocorréncias e observagdes, bem como os esclareci-
mentos necessarios para a interpretagéo correta dos projetos, registando no livro de obra, os atos
de fiscalizagéao;

/) Verificar se as obras em construgdo, e quaisquer outros trabalhos correlacionados com
operagdes de loteamento, obras de urbanizacéo ou trabalhos preparatérios, se encontram devi-
damente licenciadas, e se é efetuada a concomitante escrituracdo do ato de fiscalizag&do no livro
de obra respetivo;

m) Afixar e distribuir avisos, editais e anuncios na area do municipio;

n) Coordenar, em ligagdo com outras unidades orgéanicas fiscalizadoras, a agéo de fiscalizagao
municipal, de forma a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios setores que constituem
uma completa gestdo municipal;

o) Obter informagdes e elaborar relatérios que, na area da sua intervencgao, tenham interesse
para a Camara e servigos municipais, mesmo que concessionados;

p) Zelar pela conservagéo do patriménio propriedade do municipio participando as anomalias
encontradas, nomeadamente em edificios e mobiliario urbano;

q) Esclarecer e divulgar junto dos/as municipes os regulamentos e normas definidas pela
Camara, exercendo, assim, uma agao preventiva e pedagogica;

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 22.°
Divisao de Gestao de Recursos Humanos
1 — Divisdo de Gestao de Recursos Humanos tem como misséo:

a) Implementar modelos e iniciativas de gestdo das pessoas, assegurando permanente ali-
nhamento entre a conciliagdo da vida pessoal e profissional, promovendo a igualdade de género
€ a garantia dos niveis de produtividade necessarios a uma prestacao de servigos de qualidade
aos/as Municipes.

b) Contribuir para um adequado alinhamento entre os objetivos definidos pelo Executivo
Municipal, vertidos nos diversos planos existentes e as pessoas necessarios a sua prossecugao,
alinhando e/ou reforgando as suas competéncias;
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¢) Assegurar que a organizagao encontra as melhores politicas para uma correta e justa valo-
rizacao da carreira dos trabalhadores e correspondente diferenciacao;

d) Contribuir para uma correta gestdo de competéncias, que assegure que os perfis neces-
sarios em cada posto de trabalho sdo ocupados pelas pessoas melhor preparadas para esses
postos de trabalho;

e) Garantir uma eficiente gestdo do processo de avaliagdo do desempenho, que assume
determinante relevancia na carreira dos colaboradores.

2 — A Divis&o de Gestdo de Recursos Humanos, sob a direcao de um/a chefe de divisao, no
ambito das suas areas de interveng¢ao, compete:
2.1 — No Servico de Recursos Humanos:

a) Elaborar propostas de orgamento de pessoal a integrar no orgamento municipal;

b) Assegurar em articulagdo com a Divisdo Financeira a continua atualizagdo do célculo dos
encargos com o pessoal e elaborar estudos e relatérios sobre a evolugao da respetiva despesa,
sempre que tal Ihe seja solicitado pelo executivo;

c¢) Colaborar no fornecimento de dados para a prestagao de contas e relatério de atividades;

d) Elaborar estatisticas relativas aos/as trabalhadores/as, nomeadamente as que forem soli-
citadas pelo executivo ou resultem de imperativo legal;

e) Gerir todos os processos administrativos direta ou indiretamente relacionados com o correto
processamento das remuneragdes;

f) Prestar informagao dos direitos e deveres dos trabalhadores;

g) Elaborar comunicagbes e normas internas;

h) Gerir os processos de aposentagao;

i) Assegurar resposta eficiente a pedidos de contagem de tempo de servigo e outras solicita-
¢Oes de atuais ou antigos/as trabalhadores/as;

J) Gerir os processos técnicos /administrativos de interagdo com a ADSE, Seguranga Social
e Caixa Geral de Aposentacoes;

k) Gestao dos processos de assiduidade dos/as trabalhadores/as, desde o estudo dos horarios
ate a monitorizagdo do seu cumprimento;

/) Articulagdo com o servigo de desenvolvimento aplicacional, no sentido de encontrar as
melhores respostas tecnolégicas ao correto desenvolvimento do servi¢o e eliminagédo de redun-
dancias procedimentais;

m) Conceber, promover e executar todas as agbdes necessarias a gestao das pessoas;

n) Gerir o processo de férias do pessoal;

0) Recolher, organizar e tratar a informagéao socioprofissional relativa as pessoas e elaborar,
anualmente, o balango social;

p) Efetuar o “report” as entidades externas, de todos os dados solicitados em matéria de gestao
das pessoas ou qualquer outra area da responsabilidade da Divisao.

q) Apoiar todas as Unidades Organicas, na resolu¢ao de problemas detetados em cada servigo
e que decorram de problemas do foro psicoldgico dos trabalhadores;

r) Apoiar as politicas de conciliagao da vida pessoal e profissional, garantindo os objetivos do
Municipio;

s) Estudar, propor e implementar, em articulagdo com o servigo de seguranga e saude todas
as medidas que visem a melhoria das condi¢des de trabalho.

f) Monitorizar as situagbes de aposentagao dos trabalhadores e acautelar a sua substituigao,
se esse for o0 caso;

u) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

2.2 — No Servigo de Higiene, Seguranga e Saude no Trabalho:

a) Estudar e propor medidas que conduzam a uma correta implementagdo de uma politica
integrada de saude e seguranga no trabalho, contribuindo para uma maior consciencializagdo dos/as
trabalhadores/as em relagédo a importancia destas matérias;
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b) Prevenir a sinistralidade laboral e doencgas profissionais, contribuindo deste modo para a
reducéo do absentismo e aumento da motivacéao;

¢) Melhorar a reintegracéo dos/as trabalhadores/as face aos acidentes e doengas relacionadas
com o trabalho;

d) Ministrar, em articulagdo com o servigo de formagao, agdes de formagao continua e de
acolhimento, baseadas em métodos pedagdgicos ajustaveis as necessidades das pessoas e dos
servicos, assegurando deste modo a melhoria das competéncias individuais e das praticas orga-
nizacionais na area da saude e seguranga;

e) Desencadear um sistema eficaz de acompanhamento do cumprimento da legislagéo relativa
a seguranga, e saude no trabalho, sempre em articulagdo com as restantes Unidades Organicas
e servigos do Municipio;

f) Acompanhar e encaminhar, em articulagado com o médico do trabalho, todas as situagdes
agudas, que coloquem em causa a saude dos trabalhadores;

g) Realizar avaliagbes de riscos dos locais/postos de trabalho;

h) Realizar avaliagbes de riscos nos edificios municipais e demais espacos relacionados com
0 Municipio;

i) Realizar auditorias ao nivel dos procedimentos de seguranga, nas diferentes atividades
laborais;

J) Gerir toda a sinalética de emergéncia e da rede de caixas de primeiros socorros, do Municipio;

k) Desenvolver relatérios de analise de acidentes de trabalho;

/) Gerir o processo de fornecimento e atribuicdo de equipamentos de protegao individual, far-
damento, e equipamentos de protecao coletiva, aos/as trabalhadores/as adstritos/as ao Municipio
de Porto de Més;

m) Acompanhar, em articulagdo com a medicina do trabalho, dos/as trabalhadores/as com
descompensacoes fisicas e/ou psiquicas, em termos da adequacgao das condi¢des de trabalho, e
do respeitar das recomendacdes médicas especificas;

n) Desenvolver e propor a implementagéo de procedimentos operacionais e instrugbes de
trabalho, do servigo, que o aproxime do ambito do sistema de gestdo da qualidade;

o) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.3 — No Servico de Recrutamento:

a) Gerir os processos de estagio curricular, profissional e voluntario;

b) Gerir as necessidades de recrutamento de novos/as trabalhadores/as;

¢) Propor critérios de recrutamento e selegéo, que auxiliem a deciséo e o juri dos procedimen-
tos concursais;

d) Gerir os processos de recrutamento, selegéo e contratagao;

e) Prestar apoio técnico as Juntas de Freguesia, no ambito do recrutamento de Recursos
Humanos;

f) Prestar apoio aos juris dos procedimentos concursais, nomeadamente na correta definigdo
de competéncias e na elaboracéo de guides de entrevistas

g) Promover os estudos necessarios a gestao previsional dos efetivos;

h) Garantir as melhores condigdes de acolhimento e integragdo de novos/as trabalhadores/as;

i) Criar fichas individuais por cada novo/a trabalhador/a, com a informagéo necessaria para
abertura de posto de trabalho;

J) Monitorizar e manter atualizadas as situa¢des de possivel mobilidade interna, que melhor
satisfagam o perfil dos/as trabalhadores/as, assegurando o superior interesse dos servigos;

k) Gerir os pedidos de mobilidade na categoria, mantendo atualizada base de dados dos
pedidos do exterior que possam satisfazer necessidades, que, entretanto, ocorram;

) Gerir os processos tendentes a concretizagdo de mobilidades intercarreiras, garantindo a
sua harmonizagao com critérios concretos e objetivos, preferencialmente alinhados com o SIADAP;

m) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.
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2.4 — No Servigo de Formagao:

a) Efetuar analise e pesquisa de oferta formativa, que responda as necessidades existentes;

b) Gerir todo o processo de concretizagéo das agdes de formagédo, nomeadamente autoriza-
¢a0, pagamentos (em articulagdo com a Divisao de Administragdo Geral e Financeira), transportes
e inscricoes;

¢) Efetuar o levantamento de necessidades de formagao e construir o plano de formagéo anual
(interno e externo), tendo por base esse levantamento;

d) Estruturar e aplicar métodos de avaliagdo das agdes de formacao nas suas diversas dimen-
sOes (satisfagdo, impacto e retorno);

e) Manter atualizada base de dados de formadores/as internos/as;

f) Promover estudos e propostas de articulagdo entre a formagéo, a avaliagdo de desempenho
e a gestao da carreira dos/as trabalhadores/as.

g) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

2.5 — Avaliagdo de Desempenho:

a) Gerir o processo de avaliagdo e gestdo do desempenho dos trabalhadores, garantido a
correta aplicagao dos respetivos instrumentos, incluindo a difusdo da informagéo junto dos/as tra-
balhadores/as e o apoio ao funcionamento do Conselho Coordenador de Avaliagao;

b) Elaborar perfis de competéncias dos trabalhadores;

c¢) Criar critérios da ponderagao curricular como meio alternativo de avaliagao;

d) Assegurar as alteragdes de posicionamento remuneratdrio na categoria dos trabalhadores;

e) Realizar questionarios de avaliagdo da satisfagdo e expectativas dos trabalhadores do
Municipio, tratar os dados, analisa-los e apresentar resultados ao Executivo acompanhados de
propostas concretas de correcao e/ou melhoria;

h) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 23.°

Divisao de Gestao Urbanistica e Planeamento Territorial
1 — A Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento Territorial tem como misséo:

a) Executar a elaboragéao, revisao, alteragdo e a monitorizagdo dos instrumentos de gestéo
territorial;

b) Assegurar a continua valorizagao e gestao dos sistemas de informagéo geografica;

¢) Incrementar a qualidade de resposta e fomentar a modernizagao administrativa nas areas da
Urbanizagao e da Edificagdo, do Ordenamento do Territério e da Informacao Geografica Municipal;

d) Criar novas condigdes de atratividade das Areas de Regeneragao Urbana de Porto de Més,
Mira de Aire e Juncal, através da Regeneragao Urbana.

e) Intervir em vistorias no ambito das atribuigdes municipais, por determinagéo superior;

f) Elaborar os respetivos Autos e emitir propostas de decisdo dos mesmos decorrentes.

2 — A Divisdo do Urbanismo, sob a direcao de um/a chefe de divisdo, no dmbito das suas
areas de intervencdo, compete:
2.1 — No Servigo de Sistemas de Informagédo Geografica:

a) Gerir o sistema de informagao geografica do municipio, cartografia, produgéo/ atualizagédo
de informacgéao georreferenciada e outros assuntos relacionados com localizagdo geografica;

b) Gerir e participar nos procedimentos de atribuigcdo de toponimia e nimeros de policia;

c¢) Participar em estudos, projetos e negociagdes com entidades publicas e privadas no ambito
do ordenamento do territério;
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d) Elaborar os estudos necessarios a aprovagao de planos municipais de ordenamento do
territorio, acompanhando e avaliando a execugéo dos instrumentos de planeamento e dos estudos
e projetos aprovados;

e) Garantir o direito a informacao sobre os instrumentos de desenvolvimento e planeamento
territorial em vigor e o estado e andamento dos processos as pessoas interessadas;

f) Realizar pareceres relativos a localizagéo de processos de obra de elementos do cadastro
predial ou outros, com vista a emisséo de certiddes;

g) Emitir pareceres no ambito do Planeamento Territorial, Informagéo Geografica e Toponimia.

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.2 — No Servico de Licenciamento Urbano:

a) Gerir os pedidos de licenciamento, comunicacgdes prévias e de autorizagdo administrativa de
todos os procedimentos tratados na esfera das competéncias da unidade organica e movimentando
0s processos assegurando a sua tramitagao legal;

b) Instruir e dar resposta a todas as questdes referentes a matérias ligadas aos licenciamen-
tos industrial, comercial, de abastecimento de combustiveis, de empreendimentos turisticos, de
inspegéo de elevadores ou de outras matérias especificas cujos tramites sejam conduzidos por
este servico;

¢) Instruir e dar resposta a todas as questdes referentes a licenciamentos de ocupagao da via
publica, certificagdo de operagdes de destaque ou de sujeigdo de edificios ao regime da proprie-
dade horizontal;

d) Consultar entidades que, nos termos da lei, devam emitir parecer ou autorizagao;

e) Rececionar, registar e tratar o expediente dirigido a toda a unidade organica;

f) Processar dados que suportem a emissao de titulos de autorizagéo e de licenciamento de
operagdes urbanisticas;

g) Controlar a validade dos titulos emitidos, e a pendéncia de procedimentos em curso e pro-
ceder ao seu arquivamento aquando da extingdo dos mesmos;

h) Proceder aos averbamentos previstos na legislagdo em vigor;

i) Remeter a organismos oficiais os documentos exigidos por lei ou os por aqueles solicitados;

J) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.3 — No Servico de Planeamento Territorial e Estudos:

a) Participar na elaboragao/revisdo/atualizagdo do Plano Diretor Municipal,

b) Desenvolver estudos e planos urbanisticos;

¢) Apoiar tecnicamente os projetos desenvolvidos pela Camara Municipal de Porto de Més;

d) Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos processos e
obtencao de informagao de gestdo adequada;

e) Implementar procedimentos e normas definidos internamente, na respetiva area funcional.

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

2.4 — No Servigo de Anadlise de Projetos:

a) Analisar projetos de obras particulares (arquitetura e especialidades);

b) Apoiar o desenvolvimento e implementagao de circuitos eficientes ao nivel da analise técnica
e administrativa dos processos de licenciamento de obras particulares;

¢) Participar nas vistorias das obras particulares;

d) Realizar atendimento aos municipes, no dmbito doa esclarecimento técnico sobre a analise
de processos de obras particulares efetuadas pela Camara Municipal de Porto de M6s;

e) Informar e apoiar o Gabinete de Atendimento ao Municipe no dmbito da sua atividade, por
forma a prestar um servigo de exceléncia aos municipes;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°19 26 de janeiro de 2024 Pag. 565

f) Apoiar na elaboragao de projetos municipais;
g) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 24.°
Divisao de Ambiente, Aguas e Saneamento
1 — A Divisdo de Ambiente, Aguas e Saneamento (DAAS) tem como miss&o:

a) Gerir as atividades dos Servigos do Ambiente, de Aguas e Saneamento, de Higiene e Lim-
peza Urbana, de Residuos, de Jardins e Espacos Verdes, de Saude Publica, Sanidade e Bem-estar
Animal, de Mercados e Feiras, de Cemitérios, e de Transigdo Energética e Agao Climatica;

b) Implementar as a¢des inscritas no planeamento municipal, relativas a area de atuagéo dos
servigcos afetos a Divisao;

c¢) Propor medidas tendentes a melhoria, conservagao, adaptagao, reparagao, administragéao
e gestao de equipamentos e infraestruturas do dominio municipal, onde decorrem atividades dos
servigos da Divisao.

2 — A Divisdo do Ambiente, sob a direcdo de um/a chefe de divisdo, no &mbito das suas areas
de intervengdo, compete:
2.1 — No Servigco do Ambiente:

a) Promover o estudo sistematico e integrado da problematica do ambiente do Municipio, nas
suas diversas vertentes, propondo medidas adequadas aos diversos niveis de decisdo municipal,
tendo em vista a salvaguarda e melhoria das condi¢des gerais do ambiente;

b) Elaborar o Plano Municipal de Ambiente;

¢) Acompanhar e apoiar os 6rgaos municipais no que respeita a gestdo de areas naturais
classificadas no territério municipal;

d) Desenvolver e executar programas e projetos de informacgao, educagao e sensibilizagdo
ambiental dirigidos a comunidade escolar e populagdo em geral com vista a promover o aumento
da consciéncia ambiental coletiva;

e) Preparar e elaborar candidaturas a projetos nacionais e internacionais de indole ambiental;

f) Assegurar, através da atividade das diferentes unidades organicas, ou em estreita coope-
ragdo com outras instituicdes locais e nacionais, a promog¢do do ambiente no Municipio nas ver-
tentes do controlo da poluigdo sonora, do meio hidrico em zona urbana, na recuperagao de zonas
degradadas, na proteg¢ao de espécies animais e vegetais autoctones e cuja existéncia se encontre
ameacada de extingao;

g) Emitir pareceres e realizar estudos sobre a problematica do ruido no Municipio;

h) Instruir os processos de pedido de licengas especiais de ruido, assegurando a emissdo do
respetivo alvara;

i) Pronunciar-se sobre projetos e atividades cuja implementagédo tenha impactos sobre o
ambiente;

J) Acompanhar, em colaboragdo com as outras unidades organicas, os Estudos de Impacto
Ambiental e o processo de Avaliagdo de Impacto Ambiental,

k) Acompanhar, assegurar e promover os programas de Saiude Ambiental;

) Assegurar a integragéo de dados e processos nas plataformas eletronicas da Agéncia Por-
tuguesa do Ambiente referentes ao Sistema Integrado de Licenciamento do Ambiente (SILIAmb)
e ao Formulario de Comunicagao de Gases Fluorados ao abrigo do Artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 145/2017, de 30 de novembro;

m) Promover e assegurar a gestao da rede de recolha seletiva municipal de 6leos alimentares
usados (OAU);

n) Colaborar e propor o estabelecimento de protocolos com organizagdes ndo-governamentais
de defesa do ambiente;
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o) Acompanhar auditorias ambientais e de controlo e garantia da aplicagado das leis e de outros
instrumentos de politica ambiental;

p) Avaliar as situagdes de risco para a saude humana e ambiente nos varios servigos e adogéo
dos respetivos procedimentos adequados;

q) Vigiar e fiscalizar descargas de aguas residuais/lamas, residuos efetuados devidamente
em linhas de agua e solo;

r) Fiscalizar e analisar quimica e bacteriologica de aguas, efluentes e lamas;

s) Manter atualizados os indicadores de desempenho ambiental do Municipio de Porto de Més;

t) Elaborar e executar projetos no ambito da requalificagéo, valorizagdo e promogao dos
recursos naturais do concelho;

u) Efetuar estudos e definir Planos de Prevencao de Riscos Naturais em estreita articulagao
com o Servico Municipal de Protecao Civil;

v) Promover medidas que visem o desenvolvimento da sustentabilidade energética do Concelho;

w) Acompanhar os desenvolvimentos tecnolédgicos na area da eficiéncia energética e energias
renovaveis para posterior incorporagao nos projetos e agdes desenvolvidas no Concelho;

x) Planear o desenvolvimento e fomento das tecnologias de aproveitamento das fontes de
energias renovaveis;

y) Conduzir os processos de aquisigdo de servigos para desinfestagbes de pragas e acom-
panhar a sua correta execugao.

z) Elaborar programas de controlo analitico da qualidade das aguas para consumo;

aa) Recolher dados e tratar questionarios provenientes de entidades oficiais, no sentido do
reporte da atuagao municipal na area da sustentabilidade ambiental;

bb) Acompanhar o cumprimento contratual das prestagdes de servigos, do fornecimento de
bens e das respetivas faturagoes;

cc) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.2 — No Servigo do Aguas e Saneamento:

a) Executar reparagdes e desenvolver agdes que visem a conservagado e a manutengao pre-
ventiva das redes de distribuicao de agua e das redes de aguas residuais domésticas e pluviais;

b) Construir ramais de ligagdo de agua de abastecimento e ramais de aguas residuais (A.R)
domésticas e pluviais por administracao direta;

c¢) Coordenar a gestdo, conservagdo e manutencao dos sistemas de abastecimento de agua
e dos sistemas de drenagem de aguas residuais (A.R);

d) Assegurar a manutengao dos reservatorios e estagbes de tratamento de agua;

e) Executar, sempre que necessario projetos de renovagao, remodelagao e extensao das
infraestruturas de abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais;

f) Zelar pelo bom funcionamento dos sistemas de redes abastecimento de agua e de redes
de drenagem de A.R. e pluviais e infraestruturas complementares;

g) Proceder a atualizagéo do cadastro das infraestruturas existentes;

h) Proceder a desinfecdo das redes de abastecimento de agua;

i) Proceder a ligagdes a rede publica;

J) Informar os requerimentos de ligacao as redes publicas de abastecimento de agua e rede
de AR;

k) Fiscalizar instalagbes particulares de aguas;

/) Desenvolver as atividades necessarias a aplicagéo da legislagao/ regulamentagao de relativa
ao abastecimento publico de 4gua e saneamento de aguas residuais;

m) Manter atualizados todos os dados estatisticos relevantes para elaboragéo de estudos e
projetos no ambito dos sistemas de abastecimento publico de agua e drenagem de A.R;

n) Elaborar mapas estatisticos de consumos de energia e de volumes de agua captada e
distribuida/faturada;

0) Registar e comunicar a Entidade Reguladora os volumes extraidos e os niveis nas captagdes
de abastecimento publico de agua;
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p) Organizar os mapas mensais de registo de funcionamento das estagbes elevatorias, de
tratamento e depuradoras;

q) Assegurar a limpeza e desobstrucao dos coletores, sarjetas e sumidouros bem como a sua
reparacao ou substituicao;

r) Elaborar ou promover a elaboragdo de normas e regulamentos respeitantes a gestao dos
sistemas de drenagem e tratamento de A.R e de abastecimento de agua, de acordo com a legis-
lacao nacional e as normas comunitarias, quando aplicaveis;

s) Participar na emisséo de pareceres relativos aos projetos de abastecimento de agua, dre-
nagem de A.R e pluviais de loteamentos;

t) Emitir faturacdo mensal, de acordo com o calendario previamente estabelecido;

u) Assegurar e efetuar o controlo e leituras de contadores, bem como a gestao e orientagao
dos leitores cobradores;

v) Executar todo o expediente relativo a contratos de fornecimento de agua, construgédo de
ramais de ligagao de agua, saneamento e outros relacionados com a secgéo;

w) Garantir a emissao de guias de receita para a tesouraria de acordo com os diversos tipos
de cobranga;

x) Organizar os processos e proceder a emissao de contratos de consumo de agua, residuos
solidos urbanos e executar todas as alteragdes aos registos dos consumidores/utilizadores;

y) Elaborar mapa de cortes de abastecimento de agua por falta de pagamento, efetuar cortes
e restabelecimentos do fornecimento de agua, sempre que se justifique;

z) Assegurar o restabelecimento do abastecimento de dgua apds a regularizagéo da divida;

aa) Preparar e controlar o sistema de cobranga por transferéncia bancaria;

bb) Organizar os processos de restituicdo, anulagdo ou redugao de débitos indevidos;

cc) Elaborar mapas mensais de faturagdo, consumos e servigos prestados;

dd) Assegurar o processamento de dados relativos aos consumos e faturagéo de agua para
efeitos estatisticos;

ee) Assegurar a recolha dos pagamentos nos postos de cobranga de acordo com o calendario
estabelecido;

ff) Elaborar e remeter comunicagao de divida aos clientes;

g9) Elaborar e acompanhar o cumprimento de planos de pagamento de dividas;

hh) Controlar a execugédo de diversas ordens de servigo (colocagéo e substituicdo de conta-
dores, deslocacgéao ao local para verificagdes diversas);

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

2.3 — No Servigo de Higiene e Limpeza Urbana:

a) Executar trabalhos de limpeza urbana e de edificios municipais;

b) Gerir trabalhos por administragéo direta, com afetacdo de recursos humanos, equipamentos
e materiais necessarios a respetiva execucao;

¢) Propor intervengbes tendentes a manutencéo e conservagédo dos espacos onde decorrem
atividades do servico;

d) Promover procedimentos de aquisi¢cdo de bens ou servigos, relativos a area de atribuigao;

e) Acompanhar o cumprimento contratual das prestagdes de servigos, do fornecimento de
bens e das respetivas faturagoes;

f) Acompanhar a execucao fisica de Contratos Interadministrativos e Protocolos entre o Muni-
cipio e organismos da Administragdo Central, Autarquias Locais ou outras entidades, na area de
atuacao do servico;

g) Zelar pela manutengao e conservagao das viaturas e equipamentos afetos ao servigo.

h) Garantir a varredura e limpeza do espaco publico;

i) Proceder a manutencgéao e limpeza de papeleiras;

J) Elaborar a¢des de planeamento e programacgao dos sistemas de limpeza e higiene urbana;

k) Administrar os meios afetos a limpeza urbana;

) Gerir os processos administrativos relacionados com o servigo;
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m) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.4 — No Servigo de Residuos:

a) Implementar medidas de redugao, reutilizagao e reciclagem de residuos através do apoio e
da dinamizacgao de solugbes de prevencéao, controlo, tratamento e eliminagdo dos mesmos;

b) Colaborar na fiscalizagao de atividades geradoras de residuos, com vista a defesa do
ambiente;

c) Estudar e analisar os aspetos mais relevantes do setor dos residuos, nomeadamente a
caracterizacao, reducao, reutilizacado e valorizacao de residuos;

d) Identificar, sensibilizar e responsabilizar os produtores de residuos solidos urbanos, residuos
solidos industriais e residuos hospitalares, relativamente a gestao dos residuos produzidos;

e) Propor a elaboragéo de normas e regulamentos respeitantes a gestao dos residuos sélidos
urbanos, de harmonia com a legislagao nacional e normas comunitarias, quando aplicaveis;

f) Solicitar e participar na elaboragéo de estudos e projetos relativos a modernizagao técnica
e econdmica do sistema de residuos sélidos urbano;

g) Garantir a recolha de residuos sélidos urbanos, nas fragoes seletiva e indiferenciada;

h) Recolher e transportar a destino final os monstros (objetos de grandes dimensdes);

i) Proceder a recolha seletiva de pilhas;

J) Colocar contentores de RSU e respetivas bases;

k) Desenvolver agbes de modernizagao técnica, econdmica e ambiental do sistema de RSU,
visando a redugao, a reciclagem e a reutilizagao;

I) Gerir técnica e administrativamente os equipamentos de deposi¢cdo de RSU e de limpeza
manual;

m) Participar nos processos de renovagao da frota afeta a limpeza urbana e a recolha de RSU,;

n) Manter atualizado o cadastro dos contentores, dos ecopontos e de todos os equipamentos
afetos a recolha e ao transporte de RSU;

0) Manter atualizado o cadastro dos circuitos de recolha de RSU;

p) Assegurar a manutengao dos equipamentos de deposi¢cao coletiva de residuos sdlidos
urbanos;

q) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

2.5 — No Servico de Jardins e Espacos Verdes

a) Criacao, arborizagao e conservagao de parques, jardins e outros espagos verdes, providen-
ciando a selegéo e plantio das espécies;

b) Manutengéo de campos desportivos relvados;

c¢) Participar na analise de projetos, emissdo de pareceres e em vistorias conjuntas com os
servigos gestores de processos;

d) Promover estudos e projetos relativos a intervengdes na area de atribuicdo do servigo;

e) Implementagao da rega inteligente em espagos verdes; acompanhamento da instalagéo
de equipamentos relacionados com a gestao de rega, programacéao e controlo de rega inteligente
em espacos verdes municipais;

f) Levantamento e atualizacdo de dados no ambito da georreferenciacdo de espagos verdes
municipais e do inventario municipal do arvoredo urbano;

g) Elaborar normas e selecionar meios, servigos e espécies adequadas a manutengao dos
espacos verdes publicos;

h) Promover os servigos de podas de arvores, manutengéo dos espagos verdes municipais, o
combate a pragas e doengas vegetais, assim como os servigos de limpeza respetivos;

i) Colaborar na alienagédo de bens municipais, no que respeita ao patrimonio arboreo;

J) Propor intervengdes tendentes a manutengao e conservagéo dos espagos ondem decorrem
atividades do servico;

k) Promover a aquisi¢gdo de bens ou servigos, relativos a area de atribuigao;
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/) Acompanhar o cumprimento contratual das prestagbes de servicos, do fornecimento de bens
e das respetivas faturagoes;

m) Gerir trabalhos por administragéo direta, com afetagao de recursos humanos, equipamentos
e materiais necessarios a respetiva execucao;

n) Acompanhar a execugao fisica de Contratos Interadministrativos e Protocolos entre o Muni-
cipio e organismos da Administragdo Central, Autarquias Locais ou outras entidades, na area de
atuacao do servigo;

o) Colaborar com outras entidades no dmbito da formagéo ou servigo civico, no ambito da
jardinagem;

p) Gestdo e monitorizagdo dos Parques Infantis;

q) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

2.6 — No Servigo Municipal de Veterinaria e Saude Publica

a) Emitir pareceres, inspecionar e fiscalizar as atividades relacionadas com saude publica e
sanidade veterinaria;

b) Colaborar com as autoridades de saude publica na fiscalizagao e intervencao sanitaria em
espacgos municipais;

c) Captura, recolha e tratamento, durante a permanéncia no canil municipal, dos animais vadios
ou errantes encontrados na via publica e assegurar o apoio ao Servigo Médico Veterinario;

d) Gerir o Centro de Recolha de Animais de Companhia de Porto de M6s;

e) Manter atualizado o registo de recolha de caes e gatos;

f) Elaborar e implementar o plano anual de vacinagao antirrabica;

g) Promover agdes de sensibilizacao de esterilizagdo de caes e gatos;

h) Implementar o Plano Anual de Controlo de Estabelecimentos onde se comercializam pro-
dutos de origem animal;

i) Promover procedimentos de aquisicao de bens ou servigos, relativos a area de atribuigao;

J)Acompanhar o cumprimento contratual das prestagdes de servigos, do fornecimento de bens
e das respetivas faturacoes;

k) Gerir os processos administrativos relacionados com o servico;

I) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

2.6.1 — Centro de Recolha Oficial de Animais de Companhia

a) Proceder a rececao de caes e gatos;

b) Proporcionar exames clinicos médico-veterinario;

c¢) Gerir Reclamagobes/participagdes que envolvam animais;

d) Promover o controlo da reproducéo de animais vadios ou errantes,

e) Proceder a recolha de animais vadios ou errantes nos termos da legislagdo em vigor;

f) Garantir o bom funcionamento Centro de Recolha Oficial de Animais de Companhia

g) Assegurar a manutengao e limpeza das instalagbes;

h) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

2.7 — No Servico de Mercados e Feiras:

a) Criar estratégias de desenvolvimento e inovagao para os mercados e feiras municipais, com
vista a dotar o setor de maior dinamismo econdémico;

b) Promover, coordenar e fiscalizar as atividades de feiras e mercados, em colaboragdo com
outros servigos municipais;

¢) Acompanhar os processos de hasta publica, em articulagdo com os demais Servigos Muni-
cipais, no que respeita a concessao tendo em vista a dinamizagéo econdmica de espacos publicos
municipais;
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d) Acompanhar e monitorizar os espagos publicos municipais concessionados para efeitos de
dinamizacéo econdémica;

e) Efetuar a gestéo corrente dos mercados e feiras municipais;

f) Estudar medidas de descongestionamento, alteragéo ou planificagdo dos espacos destinados
aos mercados e feiras municipais;

g) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

2.8 — No Servico de Cemitérios:

a) Organizar processos administrativos referentes a gestdo da fungao cemiterial municipal;

b) Informar sobre a aquisi¢do de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

c¢) Assegurar o alinhamento e numeragéao das sepulturas e designar os locais onde podem ser
abertos novos covais;

d) Garantir a atualizagcao dos registos relativos a inumagao, exumagao, transladagéo e per-
petuidade de sepulturas;

e) Informar sobre as inumagdes, translagdes e exumagoes;

f) Dar conhecimento dos jazigos abandonados, para efeitos da declaragdo de prescrigéo a
favor do municipio;

g) Coordenar a atividade cemiterial;

h) Elaborar editais e emitir declaragdes e alvaras;

i) Assegurar a interligagéo entre o Municipio, as Freguesias e os Agentes Funerarios, no ambito
da gestao cemiterial (inumacgdes, exumagdes, trasladagdes, apoio técnico);

J) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.9 — No Servigo de Transigdo Energética e Agao Climatica:

a) Promover medidas que visem o desenvolvimento da sustentabilidade energética do Concelho;

b) Acompanhar os desenvolvimentos tecnoldégicos na area da eficiéncia energética e energias
renovaveis para posterior incorporagao nos projetos e agbdes desenvolvidas no Concelho;

c¢) Planear o desenvolvimento e fomento das tecnologias de aproveitamento das fontes de
energias renovaveis;

d) Analisar e propor medidas de eficiéncia energética mais sustentaveis para os edificios,
equipamentos e infraestruturas do Municipio;

e) Acompanhar as aplicagées de monitorizagdo dos consumos energéticos dos edificios
municipais e da iluminacéo publica, articulando a sua implementacdo com a Divisdo de Obras
Municipais e Servigos;

f) Adotar medidas de eficiéncia energética mais sustentaveis para os edificios, equipamen-
tos e infraestruturas municipais no dmbito das energias primarias, nomeadamente, eletricidade,
agua e gas, articulando o seu planeamento e implementagdo com a Divisdo de Obras Municipais
e Servigos;

g) Implementar o sistema de telegestao;

h) Elaborar estudos no ambito da eficiéncia energética para edificios, equipamentos e infraestru-
turas municipais em parceria com a agéncia de energia ENERDURA, articulando o seu planeamento
e implementagao com a Divisdo de Obras Municipais e Servigos;

i) Em casos devidamente justificados, propor auditorias energéticas externas aos edificios,
equipamentos e infraestruturas municipais, articulando o seu planeamento e implementagdo com
a Divisao de Obras Municipais e Servigos;

§) Promover iniciativas no ambito das energias renovaveis, de modo a reduzir a dependéncia
das energias nao renovaveis, articulando o seu planeamento e implementagdo com a Divisao de
Obras Municipais e Servigos.

k) Definir e propor linhas orientadoras para a integragao das opgdes e critérios de adaptagao
nos instrumentos de gestéo territorial de &mbito municipal, assim como em regulamentos, planos
e projetos municipais;
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/) Desenvolver e implementar o Plano Municipal de A¢ao Climatica (PMAC);

m) Garantir o funcionamento do Conselho Local de Acompanhamento da A¢ao Climatica do
Municipio de Porto de Mds, de acordo com o definido nas respetivas normas de funcionamento;

n) Promover, colaborar e participar em estudos, projetos, investigagdo ou parcerias institu-
cionais relacionadas com a tematica das alteracdes climaticas, que contribuam para uma maior
capacitacéo e resposta a esta problematica no municipio de Porto de Mds;

0) Representar o Municipio de Porto de Mds em projetos, iniciativas e parcerias institucionais
relacionados com a tematica das alteragdes climaticas, designadamente através da realizagado do
trabalho técnico associado aos mesmos,

p) Apreciar e emitir pareceres sobre matérias relacionadas com a acao climatica e economia
circular;

q) Propor a definigdo de uma estratégia de consumo sustentavel Porto de Més 2030 em cola-
borag&do com outros servigcos municipais;

r) Propor a implementagéo de medidas transversais para a transigdo para uma economia
circular, baseadas no consumo responsavel — comércio, economia, ambiente, tecnologia, cultura,
urbanismo — em colaboragao com os outros servicos municipais;

s) Difundir boas praticas de Economia Circular e promover a¢des de sensibilizagéo internas
e externas;

t) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 25.°
Divisdo de Servigos e Obras e Municipais
1 — A Divisao de Servigos e Obras Municipais tem como misséao:

a) Contribuir para alcancgar os objetivos do Municipio com dedicagao e zelo, procurando a melhoria
continua de processos e a busca da Qualidade e da Exceléncia, adotando boas praticas de atuacéo;

b) Assegurar o cumprimento do Plano de Atividades do Municipio;

¢) Realizar as obras de interesse municipal, nos dominios das infraestruturas, do espaco
publico, e dos equipamentos coletivos, através dos meios técnicos e logisticos do Municipio ou em
cooperacao com outras entidades publicas e privadas, de acordo o aprovado em orgamento;

d) Efetuar o acompanhamento técnico das empreitadas desde o seu inicio até a rececgéo
definitiva;

e) Verificar o cumprimento dos projetos;

f) Gerir, assegurar € manter atualizado o cadastro das obras municipais, no sentido de forne-
cer dados a outros servigos internos, nomeadamente os custos totais das obras para efeitos de
inventario municipal;

g) Assegurar, sob controlo dos servigos respetivos a existéncia de material necessario a exe-
cucgao das obras a cargo da Camara, especialmente no que respeita a execugao por administragao
direta;

h) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas;

i) Elaborar relatérios periddicos sobre o parque de infraestruturas, edificios e equipamentos
municipais, o seu estado, necessidades e propostas de melhorias e ou alteragdes, em articulacéo
Com 0s varios servicos municipais;

J) Proceder ao eficaz acompanhamento, elaboragéo, desenvolvimento e implementagao de
estudos e projetos de arquitetura, arquitetura paisagista e engenharia para os quais a divisao dis-
ponha de valéncias, ou outros que sejam necessarios a realizagdo das obras determinadas pelos
orgaos competentes e analisar/rever projetos elaborados em regime de “outsourcing”;

k) Assegurar a implementacao do Plano de Gestao e Manutengao dos edificios, equipamentos
e infraestruturas do Municipio;

) Gerir de forma eficiente os recursos disponiveis, na prossecugéo dos objetivos determinados
pelo Executivo Municipal,
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m) Contribuir para a realizagdo de atividades promovidas por outras entidades e servigos
municipais, no cumprimento do plano de atividades.
n) Gerir o transito e o estacionamento e contribuir para melhoria continua da Mobilidade.

2 — A Divisdo de Servigos e Obras Municipais, sob a direcdo de um/a chefe de divisdo, no
ambito das suas areas de intervengao, compete:

2.1 — No Servico de Obras Publicas:

2.1.1 — Projetos e Estudos de Engenharia:

a) Proceder ao eficaz acompanhamento, elaboragao, desenvolvimento e implementacgéo de
estudos e projetos de arquitetura, arquitetura paisagista e de engenharia, para os quais a Divisao
disponha de valéncias, ou outros que sejam necessarios a realizagdo das obras determinadas
pelos érgaos competentes;

b) Recolher e organizar informagéao relevante para as respetivas areas, nomeadamente ao
nivel da atualizagao técnica e do desenvolvimento de competéncias;

c¢) Proceder a elaboragédo de uma base de dados de legislagdo e de documentagao relevante
para o desenvolvimento das competéncias da Divisdo e manté-la atualizada;

d) Elaborar pareceres, informagdes e relatorios técnicos, bem como todos os elementos neces-
sarios para anexar aos processos e, proceder a execugao de pecgas graficas complementares a
tomada de deciséo;

e) Proceder a analise e revisdo de projetos de obras municipais;

f) Colaborar na organizagao de processos de candidatura a financiamento da Unido Europeia
ou outros;

g) Assegurar a tramitagdo processual e burocratica no ambito das competéncias inerentes a
este servico;

h) Prestar apoio técnico a todos os servigcos municipais que o requeiram, nas areas em que a
Divisao disponha de competéncias;

i) Promover o didlogo com as entidades externas ao municipio e obter os respetivos pareceres
que se tornem necessarios a tomada de decisao;

J) Manter registos atualizados sobre eventuais fornecedores de bens e prestadores de servicos,
e outros elementos relevantes, que permitam a consulta eficiente em procedimentos adjudicatorios;

k) Participar, como juri, em procedimentos adjudicatorios;

) Prestar apoio as Juntas de Freguesia, coletividades e outras instituigbes designadas pelo
executivo municipal, na elaboragéo de projetos;

m) Elaborar procedimentos de aquisigao de bens, servigos e empreitadas, no cumprimento
do Caodigo da Contratagao Publica e outra legislagdo em vigor;

n) Prestar apoio técnico na area dos espagos verdes municipais;

o) Efetuar trabalhos de desenho de Arquitetura, designadamente de edificios, loteamentos,
paisagismo, entre outros;

p) Efetuar trabalhos de desenho de Especialidades, designadamente de estabilidade, infraes-
truturas, transito e arranjos exteriores, entre outros;

q) Efetuar trabalhos de desenho de pormenorizagao;

r) Proceder a execugao de levantamentos arquitetonicos;

s) Organizar projetos;

t) Manter atualizado o arquivo de projetos;

u) Colaborar na elaboragéao e atualizagdo do cadastro dos imoveis municipais;

v) Colaborar na preparagao das pegas de procedimentos adjudicatoérios.

w) Analisar as diversas componentes de projeto e cadernos de encargos;

x) Efetuar medigbes e determinar as quantidades e custos dos materiais e mao-de-obra neces-
sarios para a execugao das obras municipais e aquisi¢ao de bens e ou servigos;

y) Analisar medigbes e orgamentos remetidos do exterior;

Z) Manter atualizada uma base de dados de materiais e respetivos pregos;

aa) Proceder a elaboragao de uma base de dados por tipo de trabalhos;
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bb) Proceder a elaboragdo de uma base de dados que permita, através do tratamento esta-
tistico da sua informacgao, efetuar comparacdes entre os custos unitarios de empreendimentos
semelhantes e manté-la atualizada;

cc) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

2.1.2 — Obras Publicas/Servigo de Higiene e Seguranga no Trabalho (SHST):

a) Assegurar a elaboragao dos planos de higiene e seguranga das obras municipais;

b) Assegurar a fiscalizagao da realizagdo de todos os procedimentos conducentes a prevengao
€ seguranga nas obras municipais;

c¢) Garantir a elaboragéo do plano de seguranca e saude em projeto e proceder a sua valida-
¢ao técnica;

d) Assegurar que os autores do projeto tenham em atengao os principios gerais do projeto
da obra;

e) Promover os desenvolvimentos e as adaptagdes do Plano de Seguranga e Saude que se
afigurarem necessarias, e analisar e validar tecnicamente as propostas que em tal dominio sejam
apresentadas pelos empreiteiros;

f) Analisar e validar tecnicamente as Fichas de Procedimentos de Seguranga apresentadas
pelos Empreiteiros e propor as adaptagdes necessarias;

g) Avaliar o cumprimento do PSS e das prescri¢des legais por parte dos intervenientes na exe-
cugao da obra, nomeadamente no que respeita aos dominios seguintes: Organizacao do estaleiro;
Sistema de emergéncia; Condicionalismos do local e sua envolvente; Riscos especiais; Processos
construtivos especiais; Atividades de compatibilidade critica (coatividades); Sistema de comunicagao
existente no estaleiro no que respeita a gestdo da seguranga e saude do trabalho;

h) Recolher informagdes relativas ao projeto (tipologia da edificagdo, uso previsto, opgdes
arquitetdnicas relevantes, solugbes técnicas preconizadas, produtos e materiais perigosos a utilizar,
cronograma dos trabalhos);

i) Executar levantamento e diagndstico de informacgdes relativas as condicionantes existentes
no local e na envolvente do estaleiro, que possam ter implicacdes em matéria de prevencao de
riscos profissionais;

J) Identificar os riscos que ndo puderam ser evitados em projeto e as respetivas medidas de
prevencdo, nomeadamente quando se realizem trabalhos que impliquem riscos especiais;

k) Analisar o sistema de coordenagao entre os intervenientes na execugéo da obra (empresas
e trabalhadores independentes) com vista ao desenvolvimento da cooperagao no que respeita as
acdes preventivas;

) Promover a divulgacéo de informagao sobre os riscos e as medidas preventivas entre os
diversos intervenientes no estaleiro;

m) Verificar a eficiéncia do sistema de controlo de acesso ao estaleiro;

n) Analisar os acidentes graves ocorridos em obra;

0) Completar a compilagdo Técnica com os elementos relevantes decorrentes da execugao
da obra;

p) Registar as agdes de coordenagao (no livro de obra ou, se este nao existir, em registo
préprio);

q) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.1.3 — Fiscalizagdo de Obras Publicas:

a) Proceder a fiscalizagédo de obras municipais em curso;

b) Estabelecer a articulagao entre o Municipio € o empreiteiro;

c¢) Assegurar o controlo e fiscalizagdo das obras adjudicadas e zelar pelo cumprimento integral
dos projetos;

d) Controlar a execugéo da obra;

e) Controlar da qualidade dos trabalhos;
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f) Controlar o cumprimento dos prazos;

g) Controlar dos custos da obra;

h) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.1.4 — Gestao de Obras Por Empreitada:

a) Organizar processos relativos a obras municipais a executar por empreitada, de acordo
com as opgdes do plano e face as orientagdes superiores, colaborando no langamento, acompa-
nhamento e gestédo do respetivo procedimento adjudicatério;

b) Assegurar o acompanhamento da execugao fisica e financeira das obras municipais por
empreitada;

c¢) Garantir a Diregdo de obras municipais;

d) Garantir a execugao de obras de interesse municipal, através dos meios técnicos e logisticos
da autarquia ou em cooperacao com outras entidades publicas e privadas;

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

f) Assegurar, com a devida antecedéncia, o envio a Divisdo de Administragdo Geral e Financeira
dos elementos necessarios a programagao financeira dos pagamentos aos empreiteiros;

g) Conferir e visar todos os autos de medigéo, assegurando a respetiva conformidade com os
trabalhos efetuados de acordo com o contrato celebrado e proceder ao acompanhamento e controlo
da faturagao das obras adjudicadas;

h) Assegurar o controlo e fiscalizagao das obras adjudicadas e zelar pelo cumprimento integral
dos projetos;

i) Fazer cumprir as condigdes estabelecidas nos cadernos de encargos e nos projetos de
€xecucao;

J) Submeter a apreciagdo da Camara Municipal ou do/a Presidente, com a antecedéncia devida,
a execucgao de trabalhos a mais ou a menos nos contratos de empreitada;

k) Proceder ao calculo das revisdes de precos nos contratos de empreitada;

) Proceder a consignacao e rececado das obras que o municipio delibere levar a efeito por
empreitada, elaborando os respetivos autos;

m) Proceder a conta final da empreitada;

n) Assegurar a tramitagéo processual e burocratica nas fases subsequentes a adjudicagéo de
empreitadas de obras até a recegao definitiva;

0) Manter registos atualizados sobre eventuais empreiteiros e outros elementos relevantes,
que permitam a consulta eficiente em procedimentos adjudicatérios;

p) Participar, como juri, em procedimentos adjudicatorios;

q) Prestar apoio técnico as Juntas de Freguesia;

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

2.2 — No Servico de Parque de Maquinas, Viaturas e Oficina — Auto:

a) Assegurar a manutengéo e conservagao do parque de maquinas e viaturas municipais, com
os critérios de qualidade e eficiéncia aplicaveis;

b) Proceder a manutengao preventiva dos equipamentos, efetuando revisdes e controlos
periodicos tendo por base, nomeadamente, as recomendacgdes dos fabricantes;

c) Desenvolver procedimentos para a inspegao periddica de viaturas e maquinas;

d) Providenciar e recomendar o uso de lubrificantes e combustiveis adaptados ao tipo de
maquinas e viaturas e as condi¢des de trabalho e eficiéncia energética;

e) Propor a contratagao exterior de servigos de manutengéo para casos em que se verifique
a sua especial necessidade e/ou especificidade;

f) Colaborar em processos de aquisi¢ado, renovagao ou substituigdo da frota e de equipamentos
para a mesma;
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g) Recolher, acondicionar e encaminhar adequadamente os residuos resultantes da atividade;

h) Zelar pela adequada utilizagdo e asseio das instalagdes, equipamentos e ferramentas;

i) Aplicar medidas que promovam a saude e seguranga no trabalho, definidas pelo respetivo
Servico;

J) Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais e efetuar relatérios, com
vista a sua conservagao ou reparagao;

k) Estudar e propor as orientagdes técnicas a seguir em agdes de aquisi¢gdo, renovagao ou
substituicao da frota;

/) Elaborar e monitorizar o cadastro de viaturas e maquinas municipais, mantendo informagao
atualizada sobre as caracteristicas e o seu estado de conservacgao;

m) Promover a limpeza e manutencgao da frota automovel;

n) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.3 — No Servico de Sinalizagao, Mobilidade e Transito:

a) Intervir em todas as questdes sobre a mobilidade e acessibilidade;

b) Fazer recomendacdes aos 6rgaos e servigos competentes com vista a corrigir aspetos que
dificultem a mobilidade e acessibilidade;

c¢) Gerir o transito em todas as suas componentes, desde o estudo a definicao e execugéo no
terreno das medidas a adotar, em relacao aos fluxos rodoviarios, estacionamento e sinalizagao;

d) Proceder a implementagdo e manutengdo da sinalizagdo rodoviaria e equipamentos de
transito;

e) Implementar as normas de transito;

f) Promover a colocagéo ou renovagéo da sinalizagao vertical e horizontal de arruamentos e
rodovias municipais e, regra geral, da seguranga rodoviaria;

g) Efetuar o acompanhamento de toda a sinalética do Concelho;

h) Promover agdes de formacao, sensibilizagdo e esclarecimento em matérias relacionadas
com a mobilidade e acessibilidade das pessoas com mobilidade reduzida;

i) Elaborar ou promover a elaboragéo de estudos de trafego, circulagéo rodoviaria e de trans-
portes publicos de passageiros e de mobilidade;

J) Definir os principios estratégicos sobre necessidades, localizagdo e caracteristicas de
implantacdo do equipamento e do mobiliario urbano relacionado com a utilizagéo do espaco publico,
equipamento informativo, sinalizagao informativa, e sobre a eliminacao e impedimento de criacéo
de barreiras arquitetonicas;

k) Elaborar estudos de geometria de tragado e de implantagao para eliminagao dos pontos de
conflito ou de congestionamento viario em todo o concelho;

) Promover e participar na elaboragado de regulamentos de transito e estacionamento, com
definicdo da sinalizagao a aplicar e gestao da respetiva eficacia;

m) Gerir e manter em funcionamento os equipamentos semafdricos existentes no concelho,
da responsabilidade da Camara Municipal;

n) Analisar e informar processos referentes a ocupagdes temporarias da via publica por moti-
vos de obras ou da realizacdo de eventos de indole festiva ou desportiva, acompanhando o seu
desenvolvimento;

0) Emitir pareceres no ambito dos processos de reclamagéo de danos por acidentes na via
publica;

p) Analisar e informar processos referentes a realizagdo de provas desportivas com passagem
(pareceres) ou desenvolvimento no concelho;

q) Gerir a frota municipal, com os critérios de qualidade e eficiéncia aplicaveis, tendo por base
o planeamento de solicitagdes aprovadas;

r) Colaborar na elaboragao, implementagdo e manutencao do Plano Municipal de Seguranga
Rodoviaria.

s) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.
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2.4 — No Servigo de Gestao Municipal:

a) Zelar pela manutengao dos edificios, equipamentos e infraestruturas do municipio, segundo
critérios de eficiéncia econémica e de gestao de recursos humanos e maquinas;

b) Organizar e assegurar um servico de manutengao preventiva e corretiva dos edificios,
equipamentos e infraestruturas do municipio;

c¢) Elaborar e manter informacgao atualizada sobre as caracteristicas e o estado de conservagao
dos edificios, equipamentos e infraestruturas do municipio

d) Colaborar com o Servigo Municipal de Protegcao Civil na aplicagdo de medidas que visem
a prevencao de riscos e a defesa das populacées;

e) Aplicar medidas que promovam a saude e seguranga no trabalho, definidas pelo respetivo
Servico.

f) Elaborar e monitorizar o Plano de Gestdo e Manutengao corrente e periddica dos edificios,
equipamentos e infraestruturas do municipio, incluindo a elaboragao de estudos de intervengao;

g) Assegurar apoio logistico nos diversos edificios, atividades e eventos do Municipio;

h) Executar instalagdes elétricas e colaborar com outros Servigos na realizagédo de eventos de
natureza sociocultural e desportiva, de acordo com as delibera¢gdes do Executivo Municipal;

i) Propor e gerir os recursos humanos necessarios ao desenvolvimento das atividades ine-
rentes ao servigo;

J) Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais e efetuar relatérios, com
vista a sua conservagao ou reparagao;

k) Prestar apoio as coletividades e outras instituicdes designadas pelo Executivo Municipal,

/) Propor a contratagéo exterior de servigos de manutengdo nos casos em que se verifique a
sua especial necessidade e/ou especificidade;

m) Coordenar a organizagao e o funcionamento do Estaleiro Municipal nas areas respeitantes
a Divisao;

n) Acompanhar e fiscalizar os trabalhos de conservagédo e manutengao executados por tercei-
ros em regime de “outsourcing”;

o) Efetuar a manutencao das instalagbes elétricas dos sistemas de semaforos;

p) Analisar, avaliar e tratar a informacgao recebida sobre o estado fisico ou funcional dos edi-
ficios, equipamentos municipais e infraestruturas a cargo da Divis&o;

q) Coordenar e assegurar as obras de manutengéo e conservagao, a executar por adminis-
tragao direta, em edificios, equipamentos e infraestruturas municipais;

r) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras e servigos executados;

s) Proceder ao levantamento, classificagao e ordenamento da rede viaria municipal, com vista
a adocédo de adequados programas para a sua permanente manutencao e conservacao;

t) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.5 — No Servigo de Obras por Administragao Direta:

a) Assegurar a conservagao e manutencao das infraestruturas e dos edificios sob gestao muni-
cipal, incluindo aqueles que resultam do processo de descentralizagcao de competéncias, bem como
de equipamentos sociais e mobiliario urbano municipal, mediante planeamento e procedimentos
operacionais e administrativos adequados;

b) Realizar todas as fungbes intrinsecas no ambito das oficinas de serralharia civil, eletrici-
dade, pinturas e outras visando a reparacao, conservagao e manutencao das maquinas, viaturas e
outros equipamentos integrados no patriménio Municipal, e todas as agdes referentes a construcao,
reparacao e manutencao de edificios e espacos publicos;

c) Assegurar a gestao das equipas dos pedreiros e pintores do municipio;

d) Efetuar pinturas de edificios e em vias sob a gestdo do Municipio;

e) Garantir a execugao dos trabalhos que lhe forem solicitados relativamente a pequenos
arranjos exteriores ou interiores; aparelhamentos de pedra em grosso;

f) Executar trabalhos em alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, e o respetivo reboco;

g) Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;
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h) Executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras ou vedagoes;

i) Programar e propor a construgao, reparagao e conservagao da rede viaria urbana e rural,
de arruamentos, estradas e caminhos municipais, assim como de passeios nas zonas urbanas do
Concelho;

J) Efetuar a pavimentagéo, conservagdo e manutengao de estradas e caminhos municipais;

k) Executar pequenos trabalhos de calcetamento e arranjos de calgada em passeios;

/) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos de brigada de conservagéo das estradas e cami-
nhos municipais;

m) Efetuar o movimento de terras e a colocagéo das bases e sub-bases nas vias municipais;

n) Assegurar a realizagéo de todos os procedimentos conducentes a prevengao e segurancga
nas obras que executar;

o) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 26.°
Divisao de Servigos Sociais, Educagao e Saude
1 — A Divisao de Servigos Sociais, Educacao e Saude tem como missao:

a) Garantir com igualdade e qualidade o acesso a educagao de todas as criangas e jovens
do municipio em idade escolar, bem como o acesso a formas de educagao formal e ndo formal a
todos os municipes;

b) Promover o Projeto Educativo Municipal, como instrumento na definicao de uma politica
educativa local e no planeamento estratégico e sustentado da educagéo, assumindo-se como um
elemento catalisador e regulador da agédo educativa e formativa concelhia.

¢) Criar mecanismos de suporte a intervencdo e a mobilizagdo dos/as jovens em todos os
dominios da vida social.

d) Promover politicas sociais ativas;

e) Dinamizar de forma estruturada e sistematica o voluntariado e a responsabilidade social
como meios complementares para a inclusao social;

f) Cooperar com os organismos publicos no acolhimento de desempregados, contribuindo para
a sua insercéo profissional e desenvolvendo capacidades pessoais € sociais;

g) Promover a informagéo e acessibilidade a programas e servigos, daqueles que se encontram
em situacao de desvantagem social, designadamente, idosos, pessoas com deficiéncia, criangas
e jovens;

h) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e familiar dos cidadaos que se encontram em
situacao de risco psicossocial;

i) Garantir o desenvolvimento e aplicagéo das politicas sociais de habitagao;

J) Desenvolver agdes de educagdo para a saude, nomeadamente em cooperagdo com 0s
servicos do sistema nacional de saude;

k) Promover o envolvimento de toda a populagdo em praticas de vida saudavel;

/) Superintender o servigo de equipamentos ludicos e praticas desportivas;

m) Cooperar com os servigos do sistema nacional de saude, com base na lei ou em protocolos
estabelecidos para o efeito;

n) Assegurar o exercicio das atribuicdes e competéncias do municipio em matéria de saude;

o) Participar nos Programas de promocao de saude publica, comunitaria, prevengao da doenga,
promogao de estilos de vida saudaveis e de envelhecimento ativo;

p) Participar no planeamento, na gestdo e na realizagao de investimentos relativos a novas
unidades de prestacao de cuidados de saude primarios, nomeadamente na sua construcao, equi-
pamento e manutencgao;

q) Gerir, manter e conservar outros equipamentos afetos aos cuidados de saude primarios

r) Fomentar, participar, dinamizar, em cooperagao e/ou parceria com organizagdes governa-
mentais e ndo-governamentais, a implementagdo e acompanhamento de programas e projetos de
desenvolvimento nas areas social e de saude, interagindo com outros servigos municipais.
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2 — A Divisdo de Servigos Sociais, Educacéo e Saude, sob a direcdo de um chefe de diviséo,
no dmbito das suas areas de intervengao, compete:
2.1 — No Servigo de Agao Social:

a) Coordenar a intervengao da Rede Social e assegurar o acompanhamento técnico e admi-
nistrativo;

b) Consolidar, desenvolver e promover respostas sociais ativas quer através do desenvol-
vimento de programas de responsabilidade municipal, quer através do apoio e articulagdo com
IPSS’s do concelho;

c) Assegurar a operacionalizagédo das transferéncias de competéncias na area social, de acordo
com o Decreto-Lei n.° 55/2020, de 12 de agosto;

d) Monitorizar e manter atualizado o diagnostico social do concelho de Porto de Mos no ambito
da rede social,

e) Elaborar e manter atualizada a carta social do concelho, promovendo a divulgagédo das
respostas sociais existentes no municipio;

f) Promover medidas e consolidar os instrumentos de apoio financeiro com resposta a situa-
¢bes de caréncia e emergéncia social, nomeadamente destinados a qualquer publico-alvo numa
situacao de vulnerabilidade socioecondmica;

g) Implementar e executar medidas municipais de combate ao isolamento e de promogao do
envelhecimento ativo, em colaboragdo com parceiros sociais;

h) Assegurar a representacdao da CMPM na Comissao de Protegcédo de Criangas e Jovens e
acompanhar a intervencéo;

i) Assegurar a realizagdo de atendimento e acompanhamento social aos/as municipes e
avaliar cada situagdo, com base numa intervencéo integrada de acordo com as necessidades
analisadas;

J) Implementar e monitorizar projetos de intervengéo social e comunitaria;

k) Organizar coloquios, seminarios e workshops, no dmbito da intervengéo social;

/) Efetuar candidaturas a prémios e/ou outras iniciativas, que reconhegam as boas praticas na
area da intervencao social;

m) Assegurar a representagao técnica da CMPM em diversas entidades/parceiros;

n) Coordenar a execugao do Plano Municipal para a Igualdade e nao discriminacéo;

0) Assegurar a integragao da perspetiva da igualdade de género, cidadania e conciliagdo na
implementacao de politicas locais;

p) Organizar coléquios, seminarios € workshops no ambito da promogéo da igualdade de
género e cidadania;

q) Efetuar candidaturas a prémios e/ou outras iniciativas, que reconhegam as boas praticas
na area da Igualdade de Género e Cidadania;

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.2 — No Servico de Educacao:

a) Promover o Projeto Educativo Municipal, como instrumento privilegiado na definicdo de uma
politica educativa local e no planeamento estratégico e sustentado da educagéo, assumindo-se
como um elemento catalisador e regulador da agédo educativa e formativa concelhia;

b) Garantir com igualdade e qualidade o acesso a educagao de todas as criancas e jovens
do municipio com idade escolar, bem como o acesso a formas de educagéo ao longo da vida, a
todos os municipes;

¢) Reforgar a articulagao da politica educativa concelhia através do funcionamento do Conselho
Municipal de Educagéo;

d) Manter atualizada a Carta Educativa;

e) Assegurar o fornecimento de refeigbes escolares a todos os alunos do ensino pré-escolar,
ensino basico e ensino secundario, que frequentam os estabelecimentos de ensino publico do
concelho, os, garantindo as condi¢des de higiene e seguranga alimentar nos refeitérios escolares,
bem como a qualidade e o equilibrio nutricional das refei¢des servidas;
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f) Administrar o pessoal ndo docente de todos os estabelecimentos de ensino publico do
concelho, desde o ensino pré-escolar ao ensino secundario, em articulagdo com as unidades de
gestao responsaveis pela respetiva gestéo funcional,

g) Assegurar e providenciar o bom funcionamento dos transportes escolares;

h) Apoiar as criangas e alunos no dominio da agao social escolar;

i) Assegurar o funcionamento dos equipamentos escolares publicos legalmente abrangidos
pela gestdo municipal;

J) Assegurar a execugao de atividades de enriquecimento curricular e a componente de apoio
a familia nos estabelecimentos de ensino publico do concelho;

k) Colaborar nos projetos educativos das escolas e apoiar a operacionalizagao dos respetivos
planos de atividades, privilegiando a articulagdo com projetos/ag¢des desenvolvidas pela Autarquia;

) Colaborar ou articular com o Agrupamento de Escolas e o Instituto Educativo do Juncal
com a Comunidade Intermunicipal da Regido de Leiria na gestdo da rede escolar e nas ofertas
formativas;

m) Promover o desenvolvimento de parcerias com as entidades responsaveis ao nivel do
ensino profissional e superior;

n) Promover uma articulagao estreita entre os varios intervenientes na comunidade educativa
(6rgaos da escola, associagdes de estudantes, associagdes de pais, 6rgaos da administragao local
e regional);

o) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.3 — No Servigo de Saude:

a) Elaborar e atualizar ao longo do tempo a Estratégia Municipal para a Saude;

b) Implementar e participar no Conselho Municipal de Saude;

¢) Promover o acompanhamento da rede de respostas da area da saude;

d) Promover o bem-estar da populagao através do desenvolvimento de condigdes favoraveis
a promogao da saude publica;

e) Promover a intervengéo dos servigos de fiscalizagdo quando existir suspeitas de violagéo
as regras de higiene e salubridade, em articulagdo com os servigos municipais competentes;

f) Promover e acompanhar todas as agdes na area da saude, num quadro de articulagéo e
parceria com as diferentes entidades que intervém neste dominio, de forma a melhorar as condi-
¢odes de saude da populagao;

g) Participar na construgéo, definicdo e execugao de politicas saudaveis a nivel local,

h) Adotar estratégias e recursos para o reforgo de politicas saudaveis;

i) Participar no planeamento, concegao e acompanhamento das estruturas de saude do Muni-
cipio, assegurando a equidade no acesso aos cuidados de saude;

J) Promover, articular e qualificar as respostas na area da saude, numa intervengéo em rede;

k) Promover ac¢des de rastreio no ambito da Unidade Mével de Saude, com o apoio da Unidade
de Cuidados na Comunidade (UCC);

/) Promover e apoiar projetos no &mbito da saude publica e do acesso a cuidados primarios
de saude;

m) Elaborar um documento com a identificagdo dos equipamentos e servigos de saude do
Concelho e respetivos recursos em colaboragdo com as entidades que os gerem;

n) Promover junto da populagao escolar, a educagéo para a saude, através de agbes em
diversas areas tematicas de promog¢ao para a saude;

o) Promover a formagéo e/ou informagéo no ambito da educagéo para a saude junto da comu-
nidade em geral;

p) Promover a formacgao e/ou informagéo para profissionais de saude em questdes LGBTI+,
de forma a promover a prestagao de cuidados adequados, competentes e nao discriminatorios;

q) Implementar politicas publicas e estratégias orientadas para a promog¢ao da confianga das
pessoas LGBTI+ nos servigos e profissionais de saude;
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r) Assegurar o acesso equitativo a cuidados de saude mental de qualidade, a todas as pessoas
com risco ou problemas de saude mental;

s) Implementar e executar agdes de sensibilizagdo e promogao da saude mental, prevengao
da doenca mental, de comportamentos e de fatores de risco associados;

t) Promover a informacéo na comunidade escolar e na comunidade em geral, através de a¢des
de sensibilizacao, para sinais e sintomas no dominio da Saude Mental;

u) Assegurar a operacionalizagao das transferéncias de competéncias na area da saude, de
acordo com o Decreto-Lei n.° 23/2019, de 30 de janeiro;

v) Assegurar a representacao técnica da CMPM em diversas entidades/parceiros no ambito
da saude;

w) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.4 — No Servico de Gabinete de Insergao Profissional:

a) Promover agbes de apoio a procura ativa de emprego e desenvolvimento da atitude
empreendedora;

b) Promover a captagao e divulgagao de ofertas de emprego e apoio a colocagao;

c¢) Divulgar as medidas de apoio ao emprego, formagéao profissional e empreendedorismo e
apoio ao encaminhamento de candidatos;

d) Divulgar programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formagao
profissional no espago europeu;

e) Encaminhar para ag¢des promotoras do desenvolvimento de competéncias de empregabili-
dade e criagdo do proprio emprego;

f) Apoiar na inscrigdo on-line os candidatos a emprego;

g) Promover agdes previstas no eixo 1 — Emprego, formacgao e qualificagdo do Programa de
Contratos De Desenvolvimento Social — CLDS+;

h) Divulgar a Informacéo sobre o conteudo e abrangéncia de alguns servigos e apoios em
matéria de seguranga social;

i) Promover e divulgar outras atividades consideradas necessarias pelos servigos de emprego,
para apoiar a insercao profissional dos desempregados;

J) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

2.5 — No Servico de Habitacao:

a) Implementar a Estratégia Local de Habitagdo em articulagdo com os diferentes servigos
municipais e entidades externas;

b) Participar na definicdo dos locais e das necessidades e condigbes para a implantagdo de
habitagdo municipal;

c¢) Participar na elaboragéo dos cadernos de encargos e na preparagéo de toda a documen-
tacdo para langamento de empreitadas para as novas areas habitacionais publicas;

d) Promover a articulagdo com as medidas de apoio governamentais para elaboragéo de
candidaturas a programas especificos;

e) Promover solugbes habitacionais para pessoas que vivem em condi¢gdes habitacionais e
sociais de caréncia, assim como para outros segmentos, nomeadamente jovens e pessoas de
rendimento intermédio;

f) Assegurar o controlo do desenvolvimento de projetos para nova habitagao em todas as fases
do seu desenvolvimento;

g) Assegurar a atualizagdo da necessidade de habitagdo no concelho;

h) Planear, programar, executar e monitorizar as medidas previstas na estratégia local de
habitacao;

i) Propor as decisdes de contratar e preparar os respetivos procedimentos de contratagéo
publica necessarios a prossecugao da estratégia;

J) Prestar apoio técnico aos juris dos procedimentos de contratagao referidos na alinea anterior;
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k) Propor parcerias e respetivos termos de cooperagéao;

/) Propor normas e regulamentos necessarios a execugao da estratégia;

m) Promover os estudos e projetos necessarios a execugao da estratégia;

n) Promover e organizar iniciativas de participagao publica e de mobilizagdo das entidades
pertinentes;

o) Promover a execugéo Estratégia Local de Habitagdo nomeadamente através da participagao
em feiras, congressos e eventos técnicos;

p) Avaliar a execugao da Estratégia Local de Habitagéo e propor medidas de melhoria continua
de forma a serem atingidos os objetivos da mesma;

q) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 27.°
Divisao de Cultura, Turismo, Desporto e Juventude
1 — A Divisao de Cultura, Turismo, Desporto e Juventude tem como missao:

a) Coordenar e promover as ofertas culturais e turisticas;

b) Desenvolver a politica municipal para a valorizagdo do patrimonio histérico e cultural, mate-
rial e imaterial;

¢) Garantir uma politica integrada das bibliotecas e da leitura, através do desenvolvimento de
estratégias de qualificagéo leitora e de mediagao associadas, incluindo a melhoria das literacias,
das praticas bibliotecondmicas e da inclusé&o digital;

d) Garantir que a biblioteca municipal evolua para um equipamento cultural de proximidade e
interagdo com os cidaddos da comunidade, de forma a responder ativamente as necessidades e
aos desafios atuais.

e) Desenvolver programas e respostas que estimulem a fixagéo da populagéo jovem no Concelho.

f) Propor e executar politicas integradas para as areas do desporto, em estreita colaboragéo
com o tecido associativo municipal e com os organismos nacionais de tematica relacionada;

g) Intervir ainda na definigdo, execugéao e avaliagdo do desporto com todos/as e para todos/as,
bem como o apoio a pratica desportiva regular e de recreagéao e lazer, através da disponibilizagao
de infraestruturas e de meios técnicos, humanos e financeiros.

h) Dinamizar o apoio ao associativismo e o voluntariado, a preservagéo da ética e da igualdade
de género, a qualificagao dos diferentes agentes e a ocupagéo de tempos livres;

2 — A Divisdo de Cultura, Turismo, Desporto e Juventude sob a dire¢gdo de um/a chefe de
divisdo, no ambito das suas areas de intervencao, compete:
2.1 — No Servico de Cultura:

a) Desenvolver estudos, planos e projetos que visem o reforgo da competitividade local e da
coesao social;

b) Difundir a cultura nas suas variadas manifestagdes, de acordo com programas especificos
e integrados para o refor¢go da promocéo turistica;

¢) Valorizar os espacos e equipamentos disponiveis e a participagdo em redes supramunicipais
e noutros projetos de parceria nacionais e internacionais;

d) Dinamizar os equipamentos culturais municipais, tendo em vista a sua rentabilizagao e
a capitalizagdo dos investimentos, através da captagdo de eventos culturais de carater regional,
nacional e internacional;

e) Consolidar os programas de itinerancia cultural pelas freguesias;

f) Colaborar com outros servigos municipais no desenvolvimento de programas especiais e
integrados de dinamizagao da pratica cultural junto de grupos populacionais especificos;

g) Continuar a desenvolver os servigos educativos municipais, em estreita articulagdo com as
demais Unidades Organicas;
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h) Coordenar a gestdo das instalagbes culturais municipais, em estreita articulagdo com a
Divisédo de Servigcos e Obras Municipais no que a sua manutencgao respeita;

i) Programar projetos culturais nos diferentes dominios de intervengéo performativa, artistica,
educativa e formativa em colaboragcao com os varios servicos da autarquia.

J) Registar e manter atualizada toda a informacao respeitante as Associagdes, nomeadamente
os pedidos de apoio, seu planeamento e execugao;

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior

2.1.1 — Patrimoénio Cultural:

a) Coordenar os trabalhos arqueoldgicos efetuados e que sejam da responsabilidade do
Municipio;

b) Acompanhar tecnicamente as obras em areas de interesse historico-cultural;

¢) Realizar intervengdes arqueoldgicas, em articulagdo com as entidades oficiais com tutela
nessa area.

d) Assegurar o estudo, protegéo, conservagao, preservagao, valorizagao, divulgagéo e promo-
¢ao do patrimonio histérico e cultural material e imaterial do Municipio, quer esteja localizado no
solo, subsolo ou em meio subaquatico, nomeadamente dos sitios arqueoldgicos e dos materiais
arqueoldgicos e etnograficos a seu cargo;

e) Emitir pareceres e apresentar projetos sobre matérias relacionadas com a preservagao do
patrimonio histérico e cultural do Municipio, designadamente iméveis classificados ou em vias de
classificacao;

f) Trabalhar nas tarefas de sistematizagdo de gestao de colegdes;

g) Desenvolver procedimentos administrativos tendentes a classificagéo do patriménio material
e imaterial como bens culturais;

h) Colaborar com outras unidades organicas na elaboragao dos regulamentos de salvaguarda
e/ou Planos de Pormenor necessarios a preservagao e valorizagdo de espagos protegidos ou que
integrem elementos patrimoniais inventariados;

i) Instalar e dinamizar a Rede de Museus de Porto de Mds, em estreita articulagcdo com as
Juntas de Freguesias e com as associagdes culturais;

J) Coordenar os trabalhos de inventariagédo, conservagéo e restauro e divulgagéo das colegbes
dos Museus Municipais e do Castelo Municipal;

k) Ampliar as colegdes dos Museus, de acordo com a politica de incorporagdes definida e os
programas museologicos respetivos, protegendo especialmente bens em risco;

/) Apoiar a criagao de nucleos museolégicos publicos e privados na area do Municipio, ajudando
a promover e difundir as boas praticas em museologia e preservagao patrimonial;

m) Estabelecer parcerias com instituicdes municipais, nacionais e internacionais que visem
idénticos obijetivos, incluindo a certificagao e a credenciagdo dos espacos;

n) Diversificar os publicos dos Museus e do Castelo;

o) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcbes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.1.2 — Arquivo Municipal:

a) Promover a gestdo integrada dos arquivos dos diferentes Orgaos e Servigos do Municipio,
independentemente da data, forma e suporte material dos documentos que os compdem, assegu-
rando o acesso em condi¢des de segurancga e rapidez;

b) Elaborar projetos e emitir pareceres sobre questdes relacionadas com a politica de gestao
documental municipal;

c¢) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a todos os documentos,
livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servicos do Municipio;

d) Pronunciar-se sobre o funcionamento do Arquivo Geral do Municipio e sobre as propostas
de adocao dos planos de classificagdo de arquivo que lhe vierem a ser apresentados;

e) Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;
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f) Orientar tecnicamente o arquivamento de todos os documentos, livros e processos dos
diversos Orgéos e Servigos do Municipio;

g) Promover o envio regular para o Arquivo, para efeitos de arquivo intermédio, da documen-
tacao com taxas de utilizacao reduzidas, que tenham cumprido os prazos de conservacao em fase
ativa, para a qual foi determinada por lei a sua conservacao definitiva;

h) Propor a eliminagado dos documentos de acordo com as determinacgdes legais e apds o
cumprimento dos prazos fixados na Lei;

i) Valorizar a missao do Arquivo Municipal como repositério da memoaria coletiva;

J) Superintender o Arquivo corrente do Municipio e propor a adogao de planos adequados de
arquivos;

k) Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes de cada unidade organica, de modo a garantir
uma correta gestao do Arquivo Municipal;

/) Facultar aos demais servigos internos espécies documentais, mediante requisi¢gao prévia e
anotacao de entradas e saidas;

m) Propor acordos e protocolos de cooperagao com organismos que prossigam objetivos afins
no dominio do patriménio arquivistico;

n) Identificar os fundos arquivisticos publicos ou privados, quaisquer que seja o seu suporte,
com interesse histérico para o Municipio e encorajar e promover a sua transferéncia para o Arquivo
Municipal;

0) Assegurar a divulgagao e disponibilizagdo dos fundos arquivisticos, através da elaboragéo
de instrumentos de descricao documental;

p) Disponibilizar servigos de difusdo documental e servigos de pesquisa de informagéo em
formato digital;

q) Promover e apoiar agdes de estudo, investigagao e divulgagao da documentagéo;

r) Promover a divulgacéo e difusdo de todo o patrimoénio documental do concelho de Porto de
Més tanto a nivel nacional, como internacional;

s) Executar ou dirigir os trabalhos com vista a conservacgéao e restauro de documentos;

f) Assegurar o servigo publico de consulta de documentos;

u) Velar pela conservagao dos documentos arquivados;

v) Prestar fornecimento aos seus utilizadores de certidées ou copias dos documentos de
arquivo a sua guarda, salvo quando estiver em causa quaisquer limitagbes do direito de acesso
as informacgdes neles contidas ou a sua preservagao, devendo neste Ultimo caso, ser facultada a
consulta de uma reprodug¢ao das espécies acauteladas;

w) Emitir pareceres técnicos e coordenar trabalhos de investigagao e estudo da histéria e do
patrimonio locais;

x) Promover relagbes de parceria com outras entidades, tendo em vista promover debates,
exposigdes e conferéncias nas areas da historia e da arquivistica;

y) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

z) Garantir a preservagao e valorizagao do patrimoénio arquivistico municipal enquanto fonte
de investigagao, quer para fins educacionais, cientificos ou de enriquecimento cultural;

aa) Promover o diadlogo e agdes conjuntas entre as “instituicbes de memaria” locais, internas ou
externas que, tal com o Arquivo, tém sob sua guarda patriménio documental e cultural indispensavel
ao estudo da historia local e a salvaguarda da memoria coletiva e individual;

bb) Assegurar o acesso continuado a informacao e disponibiliza-la através dos meios adequa-
dos as necessidades dos diferentes utilizadores quer do servico de atendimento presencial, quer
do servico online;

cc) Democratizar o acesso a informagdo sempre que possivel através de novos formatos,
canais e ferramentas de difusdo da informacéo, incentivando a utilizagdo das novas tecnologias
de informacéao;

dd) Assegurar as incorporagdes no Arquivo de toda a documentagao de conservagao definitiva
e gerir infraestruturas e mecanismos que permitam a custddia, o depdsito, o armazenamento, a
preservagao e a gestdo da documentacdo de acordo com as regras, orientagdes e normas nacio-
nais e internacionais;
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ee) Elaborar e manter atualizado o Regulamento do Arquivo;
ff) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

2.1.3 — Bibliotecas:

a) Implementar programas de animagao sociocultural e de ocupagéo dos tempos livres;

b) Propor e implementar agbes de sensibilizagao para a leitura e fruicao do espaco da Biblio-
teca Municipal;

c¢) Garantir e coordenar as atividades de registo, carimbagem, colocagéo de alarme, catalo-
gacéo, indexagao, classificagao, localizagao fisica do acervo colocado a disposigéo do publico na
Biblioteca;

d) Estimular o gosto pela leitura e a compreensdo do mundo em que vivemos;

e) Criar condigdes para a fruicao da criacao literaria, cientifica e artistica, desenvolvendo a
capacidade critica do individuo;

f) Conservar, valorizar e difundir o patriménio escrito, sobretudo o relativo ao fundo local, con-
tribuindo para fortalecer a identidade cultural da comunidade;

g) Fornecer documentacgao relativa aos varios dominios da atividade, de que todo o cidadao
e os diferentes grupos sociais necessitam no seu quotidiano;

h) Difundir informagao util e atualizada, em diversos suportes e recorrendo a utilizagdo das
novas tecnologias;

i) Proporcionar condigbes que permitam a reflexdo, o debate e a critica, através de atividades
de intervencao cultural da Biblioteca;

J) Apoiar a Rede de Bibliotecas, em concursos de leitura; poesia; ortografia;

k) Apoiar as Bibliotecas Escolares, estimulando a sua criagdo e acompanhando o desenvol-
vimento das existentes;

/) Promover a organizagao e a atualizagao permanentemente o seu fundo documental;

m) Promover exposi¢des, coldquios, conferéncias, sessdes de leitura e outras atividades de
animacgao cultural;

n) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

2.2 — No Servico de Juventude e Tempos Livres:

a) Desenvolver programas e respostas que estimulem a fixagéo da populag¢éo jovem no Concelho;

b) Promover e fomentar a participagao no projeto Jovem Autarca;

¢) Implementar e apoiar estratégias, programas e agdes de indole diversa, em estreita harmo-
nia as Politicas Orientadoras para a Juventude e em articulagdo com outros servigos municipais,
associagdes e instituicdes que atuem na area;

d) Implementar e apoiar projetos que contribuam para a prevengdo de comportamentos de
risco e de fatores de excluséo dos/as jovens, promovendo um desenvolvimento pessoal equilibrado
e uma adequada integrag&o na vida econdémica, social e cultural;

e) Promover, executar e apoiar iniciativas que visem, através de uma saudavel ocupagao dos
tempos livres, o desenvolvimento das competéncias pessoais dos jovens;

f) Promover, em constante articulagdo com outros servigos municipais e instituigdes publicas
ou privadas, programas especificos nos dominios da orientagédo vocacional, pré-profissionalizacao,
formacgao profissional, emprego e saude juvenil;

g) Dinamizar os Servigos de Apoio a Juventude, nomeadamente o Espago Jovem, nos dominios
da formacgao, informacgao, animacgéo, lazer, desporto, cultura e mobilidade juvenil;

h) Promover, em articulagdo com a Divisdo de Empreendedorismo, Inovagéo e Desenvolvi-
mento Econdémico e outros agentes locais, o empreendedorismo juvenil;

i) Apoiar e acompanhar a atividade das Associagbes Juvenis;

J) Apoiar a intervengéo do Conselho Municipal de Juventude;

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.
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2.3 — Servigo de Desporto:

a) Assegurar uma intervengao municipal integrada, pluridisciplinar e coerente na area do Des-
porto, em articulagdo com as outras unidades orgénicas municipais;

b) Elaborar e manter atualizada a Carta Desportiva Municipal;

¢) Promover a investigagdo e a elaboragdo de estudos que contribuam para a atualizagéo
dos instrumentos de planeamento e de gestao, valorizadores da oferta, da procura desportiva e da
capacitagao dos diferentes agentes desportivos;

d) Colaborar nas dindmicas associativas formais na area do desporto, coordenando e pro-
movendo medidas de enquadramento e ag¢des de apoio ao movimento associativo do Concelho;

e) Promover e reforgar continuamente o desenvolvimento da agenda desportiva municipal;

f) Fomentar as dindmicas no ambito do Conselho Municipal do Desporto;

g) Promover parcerias para a realizagéo de atividades que fomentem a pratica desportiva de
lazer, potenciando a saude e o bem-estar da populagao;

h) Definir e operacionalizar projetos de promog¢éo da Educagao Fisica e de atividades de
Expressao e Educacéo Fisico-Motora nos estabelecimentos dos diversos graus de ensino, incluindo
a articulagdo com o Desporto Escolar;

i) Promover a participagao no desporto garantindo a igualdade de género;

J) Definir e operacionalizar projetos de promogao da atividade fisica direcionados para a ter-
ceira idade;

k) Colaborar com outros servigos municipais no desenvolvimento de programas especiais e
integrados, visando a promocgéo da atividade fisica e do desporto, em particular junto dos grupos
especificos com menor indice de pratica desportiva, associado a uma politica ativa de “Desporto
para Todos”;

) Coordenar a gestéo das instalagdes desportivas municipais, promovendo a estreita articulagéo
com a Divisdo de Obras Municipais e Servigos no que a sua manutencao respeita;

m) Gerir as infraestruturas desportivas municipais visando assegurar elevados indices de
eficiéncia e eficacia, incluindo a proposta de celebracéo de projetos de parceria com entidades de
ensino superior, nacionais e internacionais;

n) Emitir parecer sobre projetos desportivos de base, nomeadamente quanto a solug¢des fun-
cionais e as especificidades das atividades previstas;

o) Dinamizar os equipamentos e infraestruturas municipais, tendo em vista a sua rentabilizagdo
e a capitalizagédo dos investimentos efetuados e a efetuar;

p) Garantir a articulagdo com federagdes desportivas e com outras entidades promotoras de
iniciativas de recreacéo e lazer de referéncia;

q) Atrair eventos desportivos de ambito regional, nacional e internacional, catalisadores dos
projetos de referéncia territorial de coesao social, de consciencializagdo ambiental e de valorizagao
territorial;

r) Colaborar com o movimento associativo para que este aumente os seus padrdes de quali-
dade e exigéncia, promovendo agdes de capacitagdo para melhor formar e melhor dirigir;

s) Potenciar o reforgo do tecido associativo do Concelho;

t) Disponibilizar condicdes de acesso aos programas de apoio do Municipio e de outras enti-
dades nacionais e comunitarias;

u) Otimizar o registo municipal de coletividades, promovendo ferramentas transversais para
a gestao e organizagao de cada associacgao;

v) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

2.4 — No Servigo de Turismo:

a) Fomentar o turismo no Concelho, em colaboragcdo com a entidade regional, comunidade
intermunicipal e com outros agentes locais e do territério;

b) Apoiar medidas que visem o desenvolvimento e qualidade da oferta turistica, nomeadamente
através da promogao de boas praticas e apoio a iniciativas consideradas de interesse local;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°19 26 de janeiro de 2024 Pag. 586

¢) Propor, planear e promover estratégias de revitalizagdo do setor do turismo em Porto de
Mos e assegurar a gestdo de programas turisticos;

d) Promover agdes de animagéo turistica, eventos e publicagdo de edigbes de divulgagao;

e) Dinamizar as infraestruturas turisticas municipais;

f) Desenvolver programas especificos para a valorizagao dos recursos endégenos do Concelho,
com especial destaque para os recursos naturais, gastronémicos e culturais;

g) Desenvolver e monitorizar, em articulagdo com a Divisdo de Empreendedorismo, Inovagéo
e Desenvolvimento Econdémico, a caracterizagao do tecido empresarial ligado ao setor, bem como
do fluxo de turistas no Concelho de Porto de Més;

h) Participar na criagdo e acompanhamento de campanhas de marketing para consolidagéo
do destino “Porto de Més” em articulagdo com o Gabinete de Comunicacgao;

i) Participar e implementar projetos de identificagdo, promogéao e interpretagdo dos recursos
turisticos, com enfoque nas aplicagdes informaticas e solu¢gdes multimédia;

J) Promover e desenvolver agbes de formagao e qualificagdo dos recursos humanos e agentes
que atuam no setor turistico, em parceria com associagdes empresariais, de comerciantes e com
outras entidades;

k) Garantir a gestdo, monitorizagdo e dinamizagdo econémica de equipamentos publicas
promovendo a sua permanente competitividade;

/) Criar estratégias de desenvolvimento e inovagao para os mercados e feiras municipais, com
vista a dotar o setor de maior dinamismo econdémico;

m) Promover, coordenar e fiscalizar as atividades de feiras e mercados, em colaboragdo com
outros servigos municipais;

n) Acompanhar os processos de hasta publica, em articulagao com os demais Servigos Muni-
cipais, no que respeita a concessao tendo em vista a dinamizagdo econémica de espacos publicos
municipais;

o) Acompanhar e monitorizar os espagos publicos municipais concessionados para efeitos de
dinamizacao econdémica;

p) Apoiar a intervencao do Conselho Municipal de Turismo;

q) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 28.°
Divisao de Empreendedorismo, Inovagao e Desenvolvimento Econémico

1 — A Divisdo de Empreendedorismo, Inovagédo e Desenvolvimento Econdmico tem como
missao:

a) Elaborar e manter atualizado o plano estratégico municipal para o desenvolvimento econ6-
mico e dos indicadores que lhe estiverem associados;

b) Participar no processo de planeamento integrado das orientagdes estratégicas municipais,
garantindo a implementagéo e monitorizagao do plano estratégico para o desenvolvimento econémico;

¢) Promover a criagdo de condigbes materiais e imateriais, especialmente atrativas, para cap-
tar novos investimentos empresariais e apoiar o crescimento das empresas que ja escolheram o
territério para desenvolver a sua atividade;

d) Promover a criagdo de condigdes materiais e imateriais que favoregam a criagao de mais
e melhor emprego e a fixagao de pessoas no concelho;

e) Promover, em cooperagao com as associagoes e entidades locais, regionais e nacionais, a
competitividade e inovagao dos setores empresariais, bem como o reforgo e valorizagéo do poten-
cial do sistema local de inovacgao;

f) Promover a gestao de oportunidades de financiamento de forma a assegurar a captagao de
fundos financeiros dos diversos sistemas de financiamento existentes, incluindo a sua disseminagao
junto do tecido empresarial local.

g) Criar instrumentos de gestao mais eficientes que promovam a melhoria continua, apoiando
0s servigos na sua correta implementagao e monitorizagao.
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h) Estudar e propor as melhores solugdes tecnolégicas, que introduzam uma cultura de ino-
vagao na organizagao.

2 — A Divisao de Empreendedorismo, Inovagdo e Desenvolvimento Econémico sob a diregao
de um chefe de divisdo, no ambito das suas areas de intervengao, compete:
2.1 — No Servigo de Desenvolvimento Estratégico e Econdmico:

a) Captar e acompanhar os novos investidores para a area do Concelho, e investidores ja
instalados, nomeadamente através da definicdo de solucbes de localizacdo empresarial e da ela-
boragdo, acompanhamento e avaliagdo de programas de incentivo a projetos de investimento em
particular daqueles que promovam a criagdo de emprego;

b) Promover o desenvolvimento de mecanismos e processos que alavanquem o desenvolvi-
mento econdémico e a fixagcdo de postos de trabalho;

¢) Dinamizar, em articulagdo com o Gabinete de Comunicagao, a comunicagéo da estratégia
de atragao de investimento para o Concelho;

d) Gerir a rede de infraestruturas de acolhimento empresarial em estreita articulagdo com as
entidades locais, regionais e nacionais de direito publico e privado, promovendo a sua continua
consolidacao e qualificagao;

e) Promover e apoiar as necessarias complementaridades e sinergias entre os agentes eco-
némicos e as entidades do sistema cientifico e tecnoldgicas instaladas no Concelho;

f) Assegurar o acompanhamento das Infraestruturas Tecnoldgicas, Incubadoras e Aceleradoras
de Empresas participadas pelo Municipio garantindo as necessarias complementaridades com o
plano estratégico para o desenvolvimento econémico;

g) Agilizar o relacionamento municipio-investidor garantindo a interligagdo entre empresarios,
investidores, e os demais servigos municipais, regionais e nacionais, de natureza publica e privada;

h) Promover uma relagao personalizada com os agentes econémicos que atuam no Concelho
procurando, entre outros, estabelecer parcerias com as associagdes e agéncias empresariais;

/)y Acompanhar a criagdo e implementagéo dos planos e projetos de indole regional e nacional,
assegurando a representagao do Municipio;

J) Contribuir para a definicao e providenciar a implementac&o e monitorizagdo de candidaturas
aos fundos comunitarios e estruturais cujos programas se encontrem em vigor e sejam aplicaveis
ao Municipio de Porto de Mds;

k) Colaborar no desenvolvimento de conferéncias, seminarios e sessées de debate sobre
temas relevantes para o desenvolvimento econdémico local;

/) Organizar e manter um sistema de informacgéao atualizado sobre os apoios ao desenvolvimento
de projetos privados e publicos;

m) Estabelecer ligagdo com os 6rgaos e institutos da administragcao central e comunitarios, de
forma a beneficiar de informacéao correta e atempada sobre todos os assuntos nacionais e comu-
nitarios que revelem interesse para as finangas da camara municipal;

n) Proceder a inventariagao e prospecao sistematica de oportunidades de financiamento e de
investimentos com impacto estratégico, apoiando a realizagdo de candidaturas a fundos comuni-
tarios e outros, em articulagdo com os demais servigcos municipais;

o) Identificar a necessidade de elaborar programas especiais de desenvolvimento;

p) Acompanhar e controlar a execugao financeira de contratos-programa, protocolos e acordos,
celebrados com entidades terceiras;

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

2.2 — No Servico de Informatica:

a) Otimizar a estrutura de redes e sistemas e as aplicagdes de gestdo de bases de dados
recorrendo ao uso das ferramentas tecnolégicas mais eficazes para o cumprimento dos objetivos
dos servicos;

b) Planear, coordenar e implementar as atividades de processamento de dados a efetuar no
sistema informatico central, garantindo o seu bom funcionamento e manutengao;
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c¢) Elaborar, desenvolver e atualizar normas e procedimentos relativos a seguranca de produ-
tos, equipamentos e dados;

d) Estudar e acompanhar a inovagéo tecnoldgica, elaborando os estudos necessarios a defini-
¢ao da estratégia de apetrechamento informatico em termos de equipamento, software de sistemas
e redes de comunicagdes e software aplicacional;

e) Coordenar as agoes referentes ao estudo, definicdo e implementagéo das redes de comu-
nicagao e assegurar a sua gestao;

f) Adquirir e manter atualizado o inventario ao hardware e software de sistema e de redes
instalado;

g) Apoiar os/as utilizadores, no que se refere aos equipamentos e aplicagdes;

h) Assegurar a gestédo do equipamento informatico, garantindo estudos e propostas de aquisigao
regular para renovagao/melhoria dos existentes em fungéo do perfil do posto de trabalho;

i) Promover ag¢des de formagao inerentes as aplicagdes informaticas e a implementacgéo de
manuais de utilizador, para as mesmas;

J) Definir estratégias de desenvolvimento tecnolégico, promovendo a adogao de ferramentas
adequadas as necessidades dos servigos e planear e gerir a implementagao de projetos informa-
ticos e as acbes conducentes ao seu desenvolvimento;

k) Promover a execugao de projetos conducentes a reorganizagao e informatizagéo dos sis-
temas de informagéo que suportam a respetiva atividade;

/) Colaborar e apoiar tecnicamente a implementagéo do software de sistemas e dos sistemas
de gestéo de bases de dados, assegurando a sua administragéo;

m) Conceber e desenvolver algumas solugdes aplicacionais, assegurando a sua manutengao
e atualizacdo da documentacéo técnica;

n) Reforgar a aposta na visao integrada do ecossistema aplicacional, assegurando que todos
os sistemas adquiridos pelo Municipio respeitam esse principio de interoperabilidade;

o) Participar e apoiar na implementagéo de projetos conducentes a modernizagao administrativa;

p) Administrar a arquitetura de sistemas, de informagao e comunicagbes do Municipio, man-
tendo atualizado o seu cadastro, garantindo a sua operacionalidade, disponibilidade adequada e
sua salvaguarda;

q) Gerir o parque tecnoldgico instalado, os equipamentos de comunicagdes e audiovisual,
promovendo a respetiva manutencao e renovagao, garantindo o desempenho, assegurando a
conformidade legal dos mesmos, em matéria de sistemas e tecnologias de informagao, no que ao
licenciamento e aquisi¢do de direitos de utilizagcao de software e hardware diz respeito;

r) Definigdo e implementagéo de politicas de seguranga nos sistemas informaticos, nomeada-
mente, politicas de acessos, autenticacéo e partilha, assegurando a execugao dos procedimentos
destinados a permitirem a adequada manutengéo, protecdo dos arquivos digitais e ficheiros do
equipamento, qualquer que seja 0 seu suporte;

s) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.3 — No Servico de Modernizagao Administrativa:

a) Desenvolver, em colaboragdo com as restantes unidades organicas municipais, instrumen-
tos de gestdo tendentes a modernizagéo dos servigos e melhoria da resposta aos/as Municipes,
através da simplificagdo dos procedimentos, garantindo uma resposta positiva as expectativas dos
servigos, sem colocar em causa o alinhamento estratégico existente;

b) Apoiar a analise interna de projetos, servigos e processos, promovendo a implementagao
de novos métodos de trabalho conducentes a inovacao e exceléncia na qualidade;

c¢) Estudar, propor e implementar as melhores praticas, que permitam melhorar a eficiéncia e
eficacia dos servigos e que melhor respondam aos objetivos do executivo;

d) Trabalhar em articulagdo com os servigos em modelos de reengenharia que eliminem
redundancias e melhorem a sua prestacao;

e) Reforgar a aposta na tecnologia, em articulagdo com os servigos, por forma a encontrar
as melhores solugdes, tecnologicas e procedimentais que melhorem a performance, aproximem o
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Municipe da Autarquia e permitam potenciar as competéncias dos/as trabalhadores/as em tarefas
que acrescentem valor;

f) Fomentar e monitorizar o processo de desmaterializagao administrativa em curso;

g) Melhorar os modelos de “acountability” junto dos Municipes, através dos canais oficiais
externos do Municipio articulando o seu planeamento e implementagédo com o Servigo de Informatica;

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.4 — No Servigo de Empreendedorismo:

a) Acompanhar a promogéo e a criagdo de incentivos ao empreendedorismo e de medidas de
apoio ao investimento e a implementagéo de politicas ativas para a criagdo de empresas e clusters
de mercado;

b) Identificar a necessidade de elaborar programas especiais de desenvolvimento;

¢) Promover a criagao de incentivos ao empreendedorismo e de medidas de apoio ao inves-
timento e a implementacgéo de politicas ativas para a criagcdo de empresas e clusters de mercado;

d) Fomentar o rejuvenescimento da classe empresarial e do empreendedorismo no concelho
de Porto de Més;

e) Incentivar o alargamento de formagao e apoio a novos empresarios, abrangendo os setores
tradicionais e ndo apenas as areas tecnologicamente mais avangadas;

f) Implementar programas de mentoring para jovens empreendedores;

g) Dinamizar concursos de empreendedorismo para estimular processos de incorporagao de
conhecimentos nas empresas do nosso concelho;

h) Promover o desenvolvimento de empresas de base tecnoldgica (start up’s), com forte aposta
no empreendedorismo verde, em estreita ligagdo com os estabelecimentos de ensino e o tecido
empresarial;

i) Apoiar a promogao das marcas, bens e servigos produzidos no concelho de Porto de Mds;

J) Fomentar a participagdo das empresas e do comércio local em missdes, foruns e feiras
nacionais e internacionais;

k) Apoiar as diversas areas do tecido econdémico local (comércio, industria, agricultura, pesca,
servigos e outros), incentivando a sua revitalizagdo e modernizagéo, colaborando ainda na apre-
sentacdo de candidaturas a financiamentos comunitarios e da administracéo central;

/) Impulsionar a diversificagdo do tecido econémico existente, através do langamento de infraes-
truturas e equipamentos de apoio inovadores;

m) Fomentar o rejuvenescimento da classe empresarial e do empreendedorismo no Concelho
de Porto de Més;

n) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

2.5 — No Servigo de Inovagao Tecnoldgica:

a) Coordenar, em articulagao com a Divisao de Gestdo de Recursos Humanos, o processo de
planeamento integrado das orientagbes estratégicas municipais, de forma a garantir a coeréncia
interna e externa dos diferentes instrumentos de planeamento estratégico — Programa de Agao,
Plano Estratégico e Plano de Atividades Anual — bem como, da sua monitorizagao;

b) Coordenar a implementagao de projetos “smart cities”, tendo em vista o desenvolvimento
continuo de modelos de governagéo, visando a gestao inteligente e sustentavel dos recursos, a
introdugdo de mecanismos preditivos e de gestdo da informagao nos processos de tomada de
decisado, a transparéncia participagdo dos/as cidadaos/as e a melhoria dos indices da qualidade
de vida e que contribuam decisivamente para a construgdo de um territorio resiliente e inteligente;

¢) Promover o desenvolvimento de processos tendentes a generalizagéo da literacia digital,
com vista ao exercicio pleno de cidadania procurando garantir a todos e a todas a inclusdo numa
sociedade em que as praticas e as interagdes sociais sdo crescentemente mediadas por disposi-
tivos eletrénicos;
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d) Promover o desenvolvimento de mecanismos e processos que promovam o desenvolvimento
econdmico e a fixagdo de quadros técnicos, nomeadamente através da criagdo da necessidade de
desenvolvimento de ferramentas e solugdes tecnoldgicas para a resposta a problemas e situagdes
especificas, como por exemplo, a promog¢ao da mobilidade sustentavel em territorios de baixa
densidade, a resposta a situagdes de envelhecimento e dependéncia;

e) Implementar e monitorizar projetos de inovagao social;

f) Implementar uma politica de gestdo de dados abertos mantendo permanentemente atua-
lizada e tratada, uma base de dados com informagéao estatistica disponibilizando-a aos restantes
servicos e cidadaos.

g) Coordenar e gerir a FABLAB;

h) Coordenar e gerir a Incubadora;

i) Coordenar e gerir o Centro de Ciéncia dos Recursos Minerais;

J) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

2.5.1 — FabLab:

a) Promover a criatividade, inovagao e empreendedorismo;

b) Apoiar a execugao de projetos através do acesso a equipamentos e conhecimento.

¢) Assegurar o bom funcionamento do espaco disponibilizado aos utilizadores;

d) Garantir a boa utilizagdo da maquinaria e demais equipamentos;

e) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.5.2 — Incubadora:

a) Disseminar a cultura empreendedora;

b) Estimular o conhecimento e a inovagao através de parcerias;

¢) Facilitar o acesso a financiamento e investidores para startups, ajudando a garantir recursos
financeiros necessarios para o desenvolvimento e crescimento;

d) Facilitar o estabelecimento de redes de contactos e parcerias estratégicas entre empreen-
dedores, investidores e outras empresas no ecossistema;

e) Oferecer espacos de trabalho e infraestrutura partilhada para reduzir custos operacionais
e proporcionar um ambiente propicio a inovacgao;

f) Apoiar no desenvolvimento de produtos ou servigos inovadores e na identificagdo de opor-
tunidades de mercado;

g) Assegurar o bom funcionamento do espaco disponibilizado aos utilizadores

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

2.5.3 — Centro de Investigacdo em Recursos Minerais

a) Garantir o apoio técnico e tecnolégico as empresas da regido que operam na area dos
Recursos Minerais;

b) Promover a utilizagao dos servigos prestados no Centro de Investigagdo em Recursos
Minerais num otica de otimizacao de custos;

¢) Promover a recolha de amostras para ensaios em laboratorio;

d) Proporcionar formagao profissional orientada para as necessidades especificas das empresas
da regido, particularmente que se dediquem aos recursos minerais, setores da ceradmica, vidro e pedra;

e) Estimular o conhecimento e a inovagao através de parcerias;

f) Assegurar o bom funcionamento do espago disponibilizado aos utilizadores;

g) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢gdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.
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2.6 — No Servico de Projetos e Candidaturas:

a) Assegurar um conhecimento detalhado e atualizado de todos programas e mecanismos
de financiamento publico, nacionais e comunitarios suscetiveis de serem acionados com vista ao
financiamento de projetos de interesse municipal;

b) Prestar informacgao atualizada e permanente sobre as fontes de financiamento aos demais
servigos municipais;

c) Definigdo e implementagao de metodologias e mapas de analise no &mbito do projeto;

d) Efetuar a prospecao de oportunidades de financiamento para o municipio de Porto de Més;

e) Elaborar e gerir os processos de candidaturas a Fundos Comunitarios e Fundos Nacionais
em articulagdo com os demais servigos municipais;

f) Assegurar, em articulagdo com 0s servigos responsaveis pela realizagdo dois projetos, o
controlo de execugao e a gestao financeira dos mesmos com candidaturas aprovadas, bem como
os respetivos procedimentos administrativos e prestagdo de contas;

g) Colaborar e articular com a Comunidade Intermunicipal no que diz respeito a captagao de
investimento através de Fundos Europeus;

h) Acompanhar a execugéo financeira dos projetos de investimento aprovados e financiados
pela Administragdo Central e Fundos Comunitarios;

i) Garantir a gestdo das candidaturas ja aprovadas e respetivos pedidos de adiantamento e
de reembolso;

J) Proceder a organizacgéo e atualizagao dos processos relativos a candidaturas;

k) Apoiar as juntas de freguesia na elaboragdo e acompanhamento de candidaturas a fundos
nacionais e/ou comunitarios;

) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior

CAPITULO IV
Disposig¢des finais e Transitorias
Artigo 29.°
Criagao e implementagao dos servigos

1 — Ficam criados todos os servigos que integram o presente Regulamento.

2 — Aestrutura organica adotada e o provimento dos respetivos cargos de direcéo intermédia
serao implementados por fases, de acordo com as necessidades e conveniéncias de servigo do
Municipio.

Artigo 30.°

Organograma dos servigcos

O organograma que representa a estrutura organica dos servigos do Municipio de Porto de
Més consta do Anexo | do presente Regulamento.

Artigo 31.°
Mapa de pessoal

O Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Porto de Més sera ajustado a estrutura organica
constante do presente Regulamento em momento posterior ao da sua entrada em vigor.

Artigo 32.°
Comissodes de Servigo atuais

As comissdes de servico relativas aos titulares dos cargos dirigentes das unidades organicas
atualmente providas, cessam, ao abrigo do disposto na alinea ¢) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei
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n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redagado, com efeitos a data de entrada em vigor do
presente regulamento, sendo-lhe aplicavel o disposto no artigo 24.° do mesmo diploma legal, aqui
aplicavel por forga do disposto na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, que procede a adaptagao a
administragao local da referida lei.

Artigo 33.°
Alteracao de atribuicdes

As atribui¢cdes dos diversos servigos podem ser alteradas por deliberagdo da Camara Municipal,
devidamente fundamentada, sempre que razdes de eficacia operacional ou eficiéncia o justifiquem.

Artigo 34.°
Duvidas e omissoes
Todos os casos omissos ou de interpretacao dubia serao resolvidos pelo Presidente da Camara
Municipal, sem prejuizo da legislagao aplicavel em vigor.
Artigo 35.°
Igualdade de Género

Em defesa da politica de igualdade de género, as mengdes a cargos politicos, titulares de
cargos de direcdo ou outros devem entender-se como dirigidas a ambos os géneros.

Artigo 36.°
Remissodes

As remissdes para os preceitos legais que, entretanto, venham a ser revogados ou alterados,
consideram-se automaticamente feitas para os novos diplomas que os substituam.

Artigo 37.°
Norma revogatoéria, publicagao e entrada em vigor

O presente Regulamento substitui o anterior, o qual fica expressamente revogado, bem como
as disposic¢des, despachos e normas internas que o contrariem e entra em vigor no primeiro dia
util seguinte ao da sua publicagdo no Diario da Republica.
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