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MUNICIPIO DE ANADIA

Despacho n.° 551/2013

Litério Augusto Marques, Presidente da Camara Municipal de Anadia,
torna publico que, a Assembleia Municipal de Anadia em sua sessdo or-
dindria realizada a 20 de dezembro de 2012 deliberou aprovar a proposta
de integragdo dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de
Anadia na estrutura organizacional da Camara Municipal de Anadia.
Assim, em cumprimento do artigo 10.° do Decreto -Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, a Assembleia Municipal de Anadia, deliberou na
sessao ordinaria de 20 de dezembro de 2012, aprovar o modelo de es-
trutura organica dos servigos municipais, bem como a estrutura nuclear
constituida por sete unidades organicas flexiveis e uma subunidade
organica. Aprovou ainda, as competéncias genéricas dos cargos de
diregdo intermédia de 3.° grau, o recrutamento, sele¢do e contratagdo e
respetiva remuneragdo, cumpridas as regras e critérios agora previstos
na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Mais torna publico que, conforme disposto no n.° 1 do artigo 25.° da
Lein.® 49/2012, de 29 de agosto e bem assim, do artigo 7.° do Decreto-
-Lein.® 305/2009, de 23 de outubro, a Camara Municipal de Anadia, na
reunido de 07 de dezembro de 2012, aprovou, sob proposta da Presidente,
o Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais.

26 de dezembro de 2012. — O Presidente da Camara Municipal,
Prof. Litério Augusto Marques.

Regulamento de Organizagido de Servigos Municipais

Preambulo

A Camara Municipal de Anadia, por for¢a do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, procedeu a reorganizagio dos seus servigos, aprovando
na Assembleia Municipal de 22 de dezembro de 2010 a estrutura organica
dos Servigos Municipais, publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 36, de 21 de fevereiro de 2011, atualmente em vigor.

A Lei n.°49/2012 de 29 de agosto, que entrou em vigor no dia se-
guinte, procedeu a adaptagdo a Administragdo Local da lei n.° 2/2004
de 15 de janeiro na redagdo que lhe foi dada pela lei n.° 64/2011, de 22
de dezembro, que aprova o Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servigos
e Organismos da Administragdo, Regional e Local do Estado.

De acordo com o n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, o municipio de Anadia estava obrigada a aprovar a adequacdo
da sua estrutura organica, nos termos do Decreto -Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, as regras e critérios previstos nessa lei, até¢ 31 de
dezembro de 2012.

A consolidag@o da autonomia do Poder Local Democratico, traduzida
pela progressiva descentralizagdo de atribui¢des, em diversas areas de
atuacdo, para as Autarquias Locais, pressupde uma organizagao dos ser-
vigos autarquicos, que seja eficaz e célere para possibilitar uma melhor
resposta as solicitagdes decorrentes das atribuigdes dos Municipios e
competéncias dos 6rgdos municipais.

O Decreto -Lein.® 305/2009, de 23 de outubro, veio estabelecer o novo
regime juridico da organizagdo dos servicos das Autarquias Locais.

Nos termos do disposto no artigo 6.° do diploma legal acima men-
cionado, compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara
Municipal, aprovar o modelo de estrutura organica e a estrutura nuclear,
definindo as correspondentes unidades organicas nucleares, bem como
definir o nimero maximo de unidades organicas flexiveis, de subuni-
dades organicas e de equipas de projeto, cumpridos que sejam as regras
e critérios agora previstos na Lei n.° 49/2012.

A Assembleia Municipal de Anadia deliberou, na sessdo ordinaria
de 20 de dezembro de 2012, aprovar o modelo de estrutura organica
dos servigos municipais, adotando o previsto na alinea a), do n.° 1, do
artigo 9.° do Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, definindo que
a organizagdo interna dos servigos municipais obedece a um e modelo de
estrutura hierarquizada, conforme consta do Anexo I a este regulamento
e que do mesmo faz parte integrante.

A Assembleia Municipal, na sua ja citada sessdo, deliberou, também,
nos termos do n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto,
sob proposta da Camara, definir que relativamente a unidade organica
a prover por dirigente intermédio de 3.° grau, quais as competéncias e
areas referenciadas no artigo 27.° do presente regulamento, bem como
os requisitos de recrutamento e o periodo de experiéncia profissional
minimo e ainda o nivel remuneratorio, o qual se encontra em anexo a este
regulamento, que dele faz parte integrante para todos os efeitos legais.

Conforme decorre do artigo 7.° do Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23
de outubro, compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente,
criar as unidades organicas flexiveis e definir as respetivas atribui¢des
e competéncias.

Assim, o presente Regulamento ¢ elaborado ao abrigo do artigo 241.°
da Constitui¢do da Republica Portuguesa, e nos termos do disposto na
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alinea n) do n.° 2 do artigo 53.° e das alineas ) do n.° 6 ¢ a) e d) do
n.° 7 do artigo 64.°, da Lei n.° 169/99 de 18 de setembro, republicada em
anexo a Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, conjugado com o disposto
nos artigos 6.° ¢ 7.° do Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, bom
como do disposto na Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, ¢ nos termos da
deliberag@o da Assembleia Municipal, e tem por objeto a defini¢do da
nova estrutura organica interna da Camara Municipal de Anadia, bem
como das atribui¢des e competéncias das unidades organicas, nucleares,
flexiveis, dos Gabinetes de Apoio e dos Gabinetes ndo integrados em
unidades organicas.

PARTE I
Parte Geral

Artigo 1.°
Visido
O Municipio de Anadia, enquanto organismo publico da Adminis-
tracdo Local, orienta a sua acdo no sentido de promover o progresso
e o desenvolvimento sustentavel do Concelho, aos niveis ambiental,
econdmico e social, criando condigdes de competitividade, inovagdo

e modernidade, e assegurando uma eficiente, transparente e rigorosa
gestdo e afetagdo de recursos.

Artigo 2.°
Missao

A Camara Municipal de Anadia tem como missdo planear, definir e
aplicar estratégias e linhas orientadoras que promovam o crescimento
do Municipio, assegurando a evolugao dos indices de qualidade de vida,
através da execugdo de politicas publicas inovadoras e de uma aplicagao
rigorosa de recursos, € apostando na qualidade da prestac@o de servigos,
orientando a agdo municipal no sentido de garantir o reforgo da compe-
titividade do Municipio e a sua afirmagao no espago regional, nacional e
internacional, promovendo a valorizagdo e a coesdo social e territorial,
em didlogo com instituicdes e agentes de intervengao local.

Artigo 3.°
Objetivos Estratégicos

Considerando a visdo e a missio definidas, instituem-se como €eixos
estratégicos da intervengdo autarquica, para o desenvolvimento e cres-
cimento sustentavel do Municipio de Anadia os seguintes:

1 — No ambito da Organizagao e da Gestao Autarquica.

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

b) Desenvolver um plano de sustentabilidade econémico -financeira,
garantindo um efetivo sistema de controlo or¢amental;

¢) Desenvolver procedimentos para a efetiva prevencédo de riscos de
gestdo, incluindo os de corrupgdo e infragdes conexas;

d) Implementar mecanismos que garantam a unidade e eficacia da agdo
e a eficiéncia da afetagdo dos recursos, desenvolvendo e consolidando
praticas de avaliagdo e de autoavaliacdo;

e) Adotar procedimentos de modernizagdo administrativa, com re-
flexos na melhoria da gestdo e da administragdo autarquica, visando
prestar um servigo publico de qualidade;

f) Desenvolver processos mais eficazes de prestagdo de informagao
e de comunicagdo;

2) Promover uma articulag@o regular entre a Camara Municipal e as
Juntas de Freguesia.

2 — No ambito do Desenvolvimento do Potencial Humano e da
Valorizag@o do Patrimoénio,

a) Promover o desenvolvimento do Municipio, centrado nas pessoas
¢ no patrimonio;

b) Promover o sucesso escolar para todos os alunos e a educagéo ao
longo da vida;

¢) Promover o desenvolvimento de um territdrio inclusivo, que garanta
a igualdade de oportunidades para todos;

d) Promover a area Educativa, Social, Cultural e Desportiva, desen-
volvendo uma rede de equipamentos coletivos nas diferentes areas;

e) Desenvolver e ou apoiar projetos e agdes de dindmica intergeracional;

f) Criar uma estrutura municipal de informacéo e de apoio aos con-
sumidores;

2) Contribuir para a melhoria das condigdes de acesso dos municipes
a satde, a seguranca e a justica;

h) Valorizar e divulgar o patrimonio natural e cultural;

i) Promover o concelho como destino turistico nacional e interna-
cional.
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3 — No ambito do Planeamento e Desenvolvimento Estratégico, do
Ordenamento e da Intervengdo Territorial:

a) Assumir o planeamento e o ordenamento do territorio como orien-
tacdes estratégicas de intervengao;

b) Reforgar a competitividade territorial e a sua afirmagao no espago
regional, nacional e internacional;

¢) Promover e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo, da
inovacdo e da iniciativa empresarial;

d) Promover parcerias e intercimbios nacionais e internacionais,
reforgando o ambito das geminagdes e da cooperacao externa;

e) Promover a reabilitagdo urbana e a qualificagdo do territorio, ao
nivel ambiental, economico e social;

f) Garantir a melhoria das acessibilidades e da mobilidade para todos.

Artigo 4.°
Direc¢éo, Superintendéncia e Coordenacao

1 — A diregdo, superintendéncia e coordenacdo geral dos servigos
municipais competem ao Presidente da Camara Municipal, nos termos
e formas previstos na legislagdo em vigor.

2 — Os vereadores exercerao, nesta matéria, as competéncias que
lhes forem delegadas, ou subdelegadas, pelo Presidente da Camara
Municipal.

3 — Sem prejuizo do niimero anterior, podem ser delegadas ou sub-
delegadas competéncias nos dirigentes maximos das unidades organicas,
nos termos do artigo 70.°, da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, alterada
e republicada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro.

Artigo 5.°
Principios orientadores

Em conformidade com o artigo 3.° do Decreto -Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, a organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos
servicos municipais de Anadia orientam-se pelos principios da unidade
e eficacia da acdo, da aproximagdo dos servigos aos cidaddos, da des-
burocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagdo
de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo
prestado e da garantia de participacdo dos cidaddos, bem como pelos
demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa
e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

PARTE II

Modelo de Organizagao Interna e Atribuigoes

Comuns

Artigo 6.°
Modelo da Estrutura Organica

1 — A organizagao interna dos servigos municipais de Anadia obedece
ao modelo de estrutura hierarquizada, constituida por unidades orgénicas
flexiveis, conforme ANEXO 1.

2 — A estrutura dos servigos municipais ¢ composta por unidades
organicas flexiveis, sob a forma de Divisdes Municipais, correspondendo
a uma estruturacao fixa.

3 — As unidades orgénicas flexiveis sdo constituidas pelas seguintes
Divisdes Municipais:

a) Divisao de Gestao Financeira, Patrimonial e Controlo Orgamental;

b) Divisdo de Desenvolvimento Organizacional;

¢) Divisdo de Desenvolvimento Humano, Cultural e Social;

d) Divisdo da Qualidade, Ambiente e Gestao de Frota;

e) Divisdo de Planeamento e Urbanismo.

/) Divisdo Equipamentos, Mobilidade, Aguas e Saneamento.

4 — A Divisdo de Equipamentos, Mobilidade, Aguas e Saneamento
integra a seguinte Subunidade:

a) Subunidade de Aguas e Saneamento

Artigo 7.°
Atribui¢cées Comuns as Unidades Organicas Flexiveis

1 — Constituem atribuigdes comuns a todas as unidades organicas
flexiveis:

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

Didrio da Republica, 2.“série— N.°6 — 9 de janeiro de 2013

b) Colaborar na preparacao e elaboragdo dos diferentes instrumentos
de planeamento, de programacgéo e de gestdo da atividade municipal
e, designadamente, nos Documentos Previsionais e no Relatorio de
Gestao;

c) Assegurar a execugao do plano de atividades e do orgamento das
respetivas unidades organicas flexiveis;

d) Assegurar a atempada execucdo das deliberagdes dos 6rgaos mu-
nicipais e dos despachos do Presidente ou dos Vereadores com com-
peténcias delegadas;

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

f) Preparar, quando disso forem incumbidas, as minutas das propostas
relativas a matérias que caregam de deliberagdo da Camara Municipal;

g) Colaborar na elaboragao de regulamentos, sobre matérias que se
enquadrem no dmbito das respetivas competéncias, bem como propor a
celebragdo de protocolos com outras entidades, colaborando na defini¢do
dos termos do respetivo clausulado;

h) Elaborar os relatorios anuais de atividades da unidade organica
ou funcional, bem como outros relatorios, periddicos ou pontuais, que
sejam impostos por lei ou regulamento em vigor, ou solicitados pelo
Presidente ou Vereadores com competéncias delegadas;

i) Propor as medidas organizativas, instrugdes, normas, regulamentos
e diretivas, que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do
servico prestado pela respetiva unidade organica ou funcional, bem como
propor a adogdo de medidas de natureza técnica e administrativa para
simplificagdo e racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

J) Organizar e manter atualizado e classificado o arquivo respeitante
ao respetivo servigo;

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

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

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

n) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o adequado
tratamento das questdes e problemas por eles apresentados;

0) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e
processos que se considerem dispensaveis para o normal funcionamento
da respetiva unidade orgénica flexivel;

p) Prosseguir as atribui¢des que, por aplicagao do presente Regula-
mento, sejam cometidas a respetiva unidade organica flexivel, bem como
as que resultem de legislacdo em vigor, ou que lhe sejam cometidas por
decisdo superior.

2 — O disposto no ponto anterior é aplicavel, nos termos do presente
artigo, aos Gabinetes ndo integrados em unidades orgénicas flexiveis
e constituidos de acordo com a alinea a) do n.° 1 do artigo 10.° da Lei
n.° 49/2012 de 29 de agosto e referidos no artigo 26.°

Artigo 8.°

Competéncias genéricas do cargo
de direcdo intermédia de 3.° grau

Ao cargo de chefia intermédia de 3.° grau da subunidade orgéanica, no
cumprimento das atribuig¢des especificas da sua subunidade, compete:

a) Dirigir e orientar o pessoal da respetiva subunidade organica, manter
a ordem e a disciplina do servigo e do pessoal respetivo;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, no sentido
do seu desenvolvimento e conclusdo dentro dos prazos estipulados,
assegurando a sua boa execugio;

¢) Entregar, ao respetivo superior hierarquico, os documentos devida-
mente registados, conferidos e informados, sempre que caregam do seu
visto e assinatura, ou tenham de ser levados a despacho ou assinatura
do Presidente da Camara ou Vereadores com competéncias delegadas,
bem como os processos devidamente organizados e instruidos, que
carecam de ser submetidos a despacho do Presidente da Camara ou a
reunido do Orgdo executivo;

d) Prestar, a quem demonstre interesse direto e legitimo, as infor-
magdes ndo confidenciais que lhe sejam solicitadas e que respeitem a
assuntos da sua subunidade, fundamentando a eventual recusa, em termos
de confidencialidade da matéria em causa ou da ndo legitimidade do
requerente, e submetendo-a obrigatoriamente a despacho do Presidente
da Camara ou Vereadores com competéncias delegadas;

e) Apresentar, ao respetivo superior hierarquico, as sugestdes que
julgar convenientes, no sentido de um melhor aperfeicoamento da
respetiva subunidade orgénica, ¢ da sua articulagdo com os restantes
servigos municipais;
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f) Fornecer, aos outros servigos municipais, as informagdes e escla-
recimentos que necessitem para o seu bom desempenho;

2) Organizar e atualizar toda a informagao relativa a ordens de ser-
vigo, deliberacdes, editais, posturas, regulamentos, legislago, e demais
elementos, que reportem a matérias da competéncia da respetiva subu-
nidade organica;

h) Informar os pedidos de faltas e licencas do pessoal da respetiva
subunidade orgénica, atestando da conveniéncia ou inconveniéncia, em
funcdo do regular funcionamento dos servicos;

i) Solicitar, ao respetivo superior hierarquico, que providencie o apoio
de pessoal afeto a outras unidades ou subunidades orgénicas, para a
execucdo de tarefas urgentes, comprovadamente impossiveis de serem
executadas pelo pessoal dessa subunidade;

) Propor, ao respetivo superior hierarquico, o prolongamento do
horério normal de trabalho, sempre que se verifiquem casos de urgente
necessidade ou de acumulagdo de trabalho que ndo possa ser executado
dentro do horario normal, desde que comprovadamente esgotado o
recurso referido na alinea anterior;

k) Participar, ao respetivo superior hierarquico, as faltas ou infragdes
disciplinares do pessoal afeto a subunidade orgéanica;

) Informar regularmente, o respetivo superior hierarquico, sobre o
andamento dos servigos da respetiva subunidade organica;

m) Resolver as duvidas apresentadas pelo pessoal afeto a subu-
nidade organica, expondo -as ao respetivo superior hierarquico, em
caso de impossibilidade de resolu¢do adequada ou necessidade de
orientagao;

n) Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento interno, apli-
caveis a respetiva subunidade orgénica;

0) Elaborar pareceres e informagdes sobre matérias da competéncia
da respetiva subunidade organica;

p) Zelar pelas instalagdes, equipamentos e materiais adstritos a res-
petiva subunidade orgénica;

q) Executar as tarefas que, no dmbito das suas competéncias, lhe
estejam superiormente cometidas.

PARTE III
Das Unidades Organicas Flexiveis

Artigo 9.°

Atribuicoes da Divisao de Gestao Financeira,
Patrimonial e Controlo Or¢amental

A Divisao de Gestao Financeira, Patrimonial e Controlo Or¢amental
tem como miss@o a cooperagdo ativa com os 0rgdos municipais na pro-
cura de solugdes adequadas a situacao concreta do Municipio de forma
a alcancar os objetivos com maior eficiéncia e economia de recursos, a
qual compete designadamente:

1 — No ambito dos servigos de contabilidade:

a) Assegurar o fornecimento os elementos necessarios a preparagao
dos orgamentos e das grandes opgdes do plano e respetivas modificagdes
(revisoes e alteragdes);

b) Coligir os elementos indispensaveis a elaboragido dos documentos
de prestagdo de contas e respetivo relatorio de gestdo;

c¢) Assegurar a execugao, nos termos legais, da contabilidade orgamen-
tal e patrimonial, arquivando os necessarios comprovativos, com vista
ao controlo de todos os movimentos de carater financeiro;

d) Colaborar com todos os servigos tendo em vista o regular funcio-
namento do circuito classificativo dos documentos;

e) Emitir certiddes das importancias entregues pelo municipio a outras
entidades;

f) Assegurar o cabimento e compromisso de todos os documentos
geradores de despesa;

g) Comprometer as verbas necessarias a realizacdo de despesas;

h) Assegurar o processamento ¢ a liquidagdo de todas as despesas
depois de devidamente autorizadas;

i) Assegurar os procedimentos contabilisticos inerentes a execugido
do orgamento do municipio;

J) Assegurar o processamento a liquidagdo e cobranga das receitas
provenientes de outras entidades;

k) Assegurar registo e controlo da receita cobrada pelos varios ser-
Vigos emissores;

[) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomeadamente
de devedores e credores, bem como de Estado e outros entes publicos
e outras entidades;

m) Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entidades os
cheques relativos a pagamentos efetuados, exigindo e controlando a
remessa dos respetivos recibos;
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n) Assegurar os procedimentos necessarios a transferéncia atempada
das importancias cobradas para as diversas entidades, por operagdes
de tesouraria, e remeter as mesmas o comprovativo das importancias
pagas;

0) Assegurar a rece¢io das guias de remessa relativas aos fornecimen-
tos de bens ou documentos suporte relativos a prestagdo de servigos,
conferi-las com as requisi¢oes emitidas e, posteriormente, com as faturas
recebidas para processamento dos pagamentos respetivos;

p) Assegurar a organizagdo o arquivo e toda a documentagdo das
geréncias findas e assegurar o expediente ¢ o arquivo vivo da secgdo;

q) Executar as tarefas inerentes a reconciliagdo permanente das contas
bancarias;

r) Executar a contabilidade dos custos das agdes ou iniciativas promo-
vidas pelas diversas unidades organicas, através do tratamento de dados
produzidos pelos mesmos, fornecendo os custos quando solicitados;

s) Apuramento do valor dos trabalhos realizados por administragdo
direta;

t) Determinagd@o e apuramento do custo unitario de bens e servicos;

u) Organizar, classificar e proceder ao tratamento informatico dos
documentos que servem de suporte legal ao apuramento das despesas
efetuadas, por centros de custos e de responsabilidade;

v) Proceder ao apuramento dos custos das fungdes e dos custos sub-
jacentes a fixag8o de tarifas e precos de bens e servigos;

x) Apuramento dos resultados mensais, possibilitando, além do re-
sultado liquido global, os resultados dos centros de responsabilidade e
as margens dos servigos prestados pelo municipio;

z) Assegurar a realizagdo das tarefas administrativas que, sendo ine-
rentes a Divisdo Financeira, ndo estejam especialmente cometidas a
outra sec¢do, setor ou servico.

2 — No ambito dos servigos de aprovisionamento:

a) Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com critérios
pré-estabelecidos;

b) Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais
ou outros, necessarios ao funcionamento dos servigos e controlo das
existéncias;

¢) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamentos ndo existentes
em armazém, colaborando na celebracdo de contratos de fornecimentos,
nos termos da legislagcdo em vigor;

d) Manter atualizados os ficheiros dos consumos de cada servigo,
permitindo uma informagéo atempada e facil de cada um,;

e) Proceder a execucdo das demais fungdes de carater técnico-
-administrativo, inerentes a aquisicdo de bens e servigos, designada-
mente todo o tipo de requisi¢des para posterior cabimento e ou com-
promisso;

f) Elaborar as estatisticas respeitantes a sua propria atividade;

2) Assegurar o expediente e arquivo da sec¢do;

h) Executar, todas as tarefas administrativas respeitantes a realizagao
de concursos para fornecimentos promovidos pela entidade compe-
tente;

i) Assegurar no ambito das suas competéncias, o atendimento e a
informacdo dos municipes, concorrentes e adjudicatarios, bem como o
encaminhamento de reclamagdes e de exposigoes;

j) Manter atualizado o processo administrativo e o registo da docu-
mentacdo produzida no decurso dos fornecimentos;

k) Informar sobre o decurso dos prazos para libertacdo das garantias
dos processos de fornecimento.

3 — No ambito dos servigos de Tesouraria:

a) Assegurar a arrecadacdo todas as receitas municipais;

b) Proceder ao registo diario de todos os movimentos inerentes a
receita e & despesa municipal;

¢) Conferir, diariamente, as contas enviadas pelos servigos municipais
que efetuem cobrangas e proceder ao respetivo registo;

d) Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas;

e) Elaborar o diario de tesouraria, a folha de caixa, o resumo diario
e os respetivos documentos de suporte;

/) Fazer o controlo das contas bancarias;

g) Proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias em con-
tas operadas por forga das arrecadagdes das receitas ou pagamento de
despesas, nas diversas instituigdes bancarias;

h) Proceder a guarda de valores monetarios, dos cheques néo preen-
chidos e anulados;

i) Proceder ao deposito, em institui¢des bancarias, de valores mone-
tarios excedentes em tesouraria;

) Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara ou vereador
com competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados em
institui¢des bancarias.
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4 — No ambito dos servigos de Patrimoénio:

a) Organizar e manter atualizado o inventario de bens méveis e imo-
veis pertencentes a0 municipio, mantendo atualizados os respetivos
ficheiros;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio, incluindo a coorde-
nacdo do processamento das folhas de carga, afixando um exemplar
destas nas secgdes ou servicos a que os bens estdo afetos, bem como a
implementagdo de controlos sistematicos entre as folhas de carga, as
fichas e os mapas de inventario;

¢) Garantir e executar os procedimentos necessarios a alienagao de
imoveis e outros através de hasta ptblica ou qualquer outra forma
prevista na lei;

d) Efetuar os registos que sejam da responsabilidade do municipio;

e) Executar as agdes e operagdes necessarias a administragao corrente
do patriménio municipal mével a sua guarda, bem como assegurar a
respetiva conservagéo;

) Efetuar os contratos de seguro determinados superiormente e prestar
colaboragao, quando necessario, a outros servigos nas relagdes com as
seguradoras;

g) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desneces-
Sarios aos servicos;

h) Proceder a verificagéo fisica periddica dos bens do ativo imobi-
lizado, confrontando-os com os respetivos registos de modo a efetuar,
prontamente, as regularizagdes devidas e o apuramento de responsabi-
lidades, quando for o caso;

i) Realizar reconciliagdes entre os registos das fichas do ativo imo-
bilizado e os registos contabilisticos do mesmo, quanto aos montantes
das aquisigdes e das amortizagdes acumuladas;

J) Manter atualizados os registos ¢ inscri¢des matriciais dos prédios
urbanos e risticos, bem como de todos os demais bens sujeitos a re-
gisto;

k) Coordenar e controlar a atribui¢do dos nimeros de inventario;

) Proceder ao inventario anual,

m) Assegurar o expediente e arquivo do setor.

5 — No ambito dos projetos associados aos fundos comunitarios:

a) Colaborar na analise de estudos de viabilidade e avaliagdo de
projetos e investimentos;

b) Acompanhar a execugao de protocolos, contratos-programa e can-
didaturas, no ambito do quadro comunitario de apoio, e assegurar a
respetiva organizacdo dos dossiers ou processos financeiros;

¢) Assegurar o conhecimento atualizado dos mecanismos de financia-
mento da Unido Europeia e de mecanismos nacionais de apoio ao desen-
volvimento local e regional, em articulagdo com as diversas unidades;

d) Acompanhar a execugdo financeira das candidaturas do Municipio
aos diversos programas de apoio ao desenvolvimento local e regional.

6 — No ambito Comercial:

a) Assegurar a realizagdo dos procedimentos relativos a faturacao,
leitura, cobranga e demais agdes concernentes ao desenvolvimento e
funcionamento dos servigos de dguas, designadamente no que respeita
a cortes, ligagdes e colocacdo de contadores;

b) Assegurar a execugdo dos procedimentos administrativos relacio-
nados com a celebragao de contratos de consumo de agua, as alteragdes
aos registos dos utilizadores e o registo de novos consumidores, aos pro-
cessos de ramais domiciliarios, a faturagdo e a emissdo de certiddes;

¢) Elaborar relatorios no ambito da atividade dos servigos, particular-
mente ao nivel de faturagdo, cobrancga e niveis de consumo de agua.

d) Assegurar a informagao relativa aos casos de fraude ou potencial-
mente fraudulentos;

e) Assegurar a verificagdo sumaria das instala¢des de agua, nomea-
damente no que respeita ao contador e torneira de seguranga, informar
o responsavel sobre anomalias verificadas e efetuar fiscalizagdo sobre
as leituras prestadas;

/) Conferir e entregar nos postos de cobranga, servigos financeiros
postais e instituigdes bancarias as relagdes ou suporte magnético de
cobranga;

g) Assegurar a prestagdo periddica de contas com os postos de co-
branga, servigos financeiros postais e instituigdes bancarias;

h) Assegurar as operagdes de débito ao tesoureiro para efeitos de
cobranga;

i) Elaborar as ordens de servico referente a movimentagéo de conta-
dores, substituigdes, cortes ¢ inser¢dao de novos consumidores;

J) Assegurar a prestagdo de informagdes ao publico sobre todos os
assuntos que respeitem de ambito comercial das aguas;

k) Preparar estatistica de indole diversa no ambito das aguas;

) Executar todas as a¢des administrativas relacionadas com o servigo
prestado a0 municipe/empresas relativas a saneamento e emitir a fatu-
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racdo dos servigos executados, bem como dos valores das reparagdes
de danos causados nas redes de esgotos por particulares.

m) Assegurar o controlo e andlise das reclamagdes apresentadas no
ambito do saneamento

7 — No ambito dos Armazéns:

a) Assegurar a rece¢@o dos materiais dos fornecedores, verificando
a quantidade, qualidade e caracteristicas contratadas;

b) Assegurar recebimento dos materiais e a sua conferéncia, provi-
denciando pelas suas cargas e descargas;

c) Satisfazer as requisi¢des e devolugdes feitas a0 armazém, quando
devidamente autorizadas;

d) Alertar o aprisionamento quanto a redug@o ou excesso de stocks,
assim como prestar outras informagdes necessarias para contabilizagdo,
controlo e gestao de stocks;

e) Assegurar o registo de todas as entradas e saidas dos armazéns,
mantendo permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias e efetuar
o inventario e controlo fisico dos materiais armazenados;

f) Assegurar o zelo e manutengao das condigdes de limpeza, arrumagao
e seguranga do armazém,;

g) Assegurar a organizacdo e atualizacdo do ficheiro de contadores
novos e anotagdo do movimento dos restantes;

h) Assegurar a organizagdo do armazém dos materiais, por tipo de
artigos devidamente classificados e se possivel, simbolizados;

i) Assegurar a satisfagdo dos pedidos de material em armazém, apds
autorizagdo e sempre mediante requisicao;

j) Conferir periodicamente as existéncias do material e garantir a
atualizagdo constante dos stocks tendo em consideragdo a evolugdo do
nivel de otimizagdo dos mesmos.

Artigo 10.°
Atribuicdes da Divisao de Desenvolvimento Organizacional

A Divisdo de Desenvolvimento Organizacional é uma unidade orga-
nica flexivel de organizacéo, coordenagdo e gestdo interna, sobretudo no
apoio instrumental a atividade dos 6rgaos e demais servigos municipais,
a qual compete designadamente:

1 — No ambito da administragéo e gestdo dos recursos humanos:

a) Promover o desenvolvimento integrado da organizagao e a valori-
zagdo dos recursos humanos, contribuindo para o aperfeicoamento das
suas competéncias ¢ habilitagdes, ¢ para a melhoria do desempenho
organizacional;

b) Coordenar de forma integrada a gestdo dos servigos na sua de-
pendéncia, promovendo a concretizagdo dos objetivos definidos, pro-
gramando, coordenando e controlando o desenvolvimento das agdes
relativas a atividade da Divisdo, garantindo a articulagdo com os demais
Servigos municipais;

¢) Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos e instala-
¢des municipais adstritas a Divisdo;

d) Coordenar a gestdo global de gestdo dos recursos humanos, baseada
nas competéncias comportamentais e técnicas, numa otica de valorizagdo
profissional e incremento do desempenho individual;

e) Coordenar de forma integrada as atividades de formagao profissio-
nal, higiene e seguranca no trabalho, satide ocupacional;

f) Promover o desenvolvimento organizacional e a otimizagdo dos
processos de trabalho como suporte a melhoria continua do desempenho
do Municipio;

2) Contribuir para a criagdo de uma cultura de melhoria continua,
baseada na monitorizagdo sistematica do desempenho e orientada para
a obtengdo de resultados;

h) Apoiar o Municipio nos contactos com as estruturas representativas
dos trabalhadores;

i) Elaborar o plano de atividades da Divisdo compilando os contributos
das diversas unidades que o integram, realizar a respetiva valorizagdo
or¢amental e controlar o desenvolvimento da sua execugéo, elaborando
relatorios de acompanhamento periodicos;

j) Dar suporte as unidades da Divis@o na elaboragdo dos processos
contratuais, de modo a garantir o cumprimento das normas internas e
legislagdo em vigor aplicaveis;

k) Executar as atividades de carater administrativo, financeiro e de
gestao contratual a realizar no ambito da Divisdo;

/) Coordenar ou assegurar a execucdo de propostas, informagdes,
pareceres, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio da atividade
da Divisao;

m) Coordenar a elaboragdo do mapa de pessoal e do balango social
do Municipio;

n) Coordenar e promover o acompanhamento, controlo e avaliagao
da execugao financeira em matéria de pessoal;

0) Coordenar, em articulagdo com os servigos municipais, na gestao
previsional de efetivos;
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p) Coordenar agdes especificas que visem assegurar o direito a infor-
magcdo e o conhecimento dos direitos e deveres dos trabalhadores;

q) Cooperar na apreciagdo de propostas e na emissdo de pareceres
sobre regras de gestdo, orientagdes relativas a métodos de trabalho, meios
tecnologicos ou outros que interfiram nas atividades desenvolvidas no
departamento;

r) Garantir o cumprimento do processo de avaliagdo do desempenho
dos trabalhadores.

2 — No ambito da administragdo geral e do apoio aos 6rgaos mu-
nicipais:

a) Garantir o bom funcionamento dos servicos ¢ a eficaz gestdo dos
recursos;

b) Assegurar o apoio administrativo e de secretariado a Camara Mu-
nicipal;

¢) Gerir todo o ciclo de vida da correspondéncia e assegurar o arquivo
geral da autarquia;

d) Promover a distribuigdo, por todas as unidades e subunidades
organicas, de normas internas, diretivas ou ordens de servigo;

e) Elaborar, promover a respetiva divulgacéo e proceder ao arquivo
de avisos, editais e anuncios;

f) Assegurar as funcgdes legalmente cometidas 8 Camara Municipal
em matéria de recenseamento, e organizar e prestar apoio aos processos
eleitorais;

g) Preparar a agenda das reunides da Camara Municipal, elaborar
as respetivas atas e manter atualizado o ficheiro de deliberagdes dos
6rgdos municipais;

h) Dar apoio aos 6rgdos municipais, garantindo o adequado enca-
minhamento das deliberagdes, para os servigos responsaveis pela sua
execugao;

i) Proceder ao registo de tudo quanto se passar nas reunides em que a
Camara Municipal ou o Presidente participem e para os quais se justifique
a correspondente memoria escrita;

) Proceder, nos termos, prazos e forma legais, a emissdo de certi-
does;

k) Assegurar os procedimentos administrativos necessarios a gestao
e funcionamento dos equipamentos municipais

/) Assegurar os servigos de atendimento geral e recegdo, bem como
o telefone, a seguranca e a limpeza das instalagdes

3 — No ambito das taxas e licengas:

a) Assegurar os procedimentos administrativos necessarios a cobranga
de taxas bem como a emissao de licengas, que sejam da responsabilidade
da Camara Municipal e que, pela sua natureza, ndo constituam compe-
téncia de outra unidade organica, em conformidade com a legislacdo e
regulamentagdo em vigor;

b) Assegurar o procedimento administrativo relativo a ciclomotores,
motociclos de cilindrada ndo superior a 50 cm3 ¢ veiculos agricolas;

¢) Analisar os pedidos de isengéo e redugdo de taxas, reembolsos,
pagamentos em prestagdes e anulagdes de divida;

d) Emitir guias de receita relativas ao pagamento de vendas de bens
ou prestacao de servigos.

4 — No ambito do apoio aos servigos de aprovisionamento:

a) Efetuar estudos de mercado na 6tica qualidade/preco e proceder
as respetivas aquisigdes;

b) Proceder a execugdo das agdes prévias necessarias aos diferentes
procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos, nas condigdes legalmente
impostas, e acompanhar o respetivo processo nas diferentes fases do
seu desenvolvimento;

¢) Proceder, apds rececdo dos cadernos de encargos devidamente
elaborados pelos servigos responsaveis, a execugao das restantes agoes
prévias necessarias aos procedimentos para aquisi¢cdes da responsabi-
lidade de outros servigos;

d) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengéo
e assisténcia técnica que tiveram origem nos diferentes servigos mu-
nicipais;

5 — No ambito do servigo administrativa de empreitadas de Obras
Publicas e Planeamento:

a) Promover a execugdo de todas as tarefas administrativas respei-
tantes a realizagdo de procedimentos relativos a empreitadas de obras
publicas municipais em conformidade com as disposigdes do codigo
dos contratos publicos;

b) Assegurar, no ambito dos procedimentos de empreitadas, o aten-
dimento e a informag@o dos municipes, concorrentes e adjudicatarios,
bem como o encaminhamento de reclamagdes e exposigdes;

/) Assegurar o apoio administrativo ¢ o expediente relativo a assuntos
relacionados com empreitadas em curso;
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g) Manter permanentemente atualizado o sistema informatico de
controlo de empreitadas, procedendo ao carregamento e tratamento da
informagdo relativa a autos de medigao de trabalhos, prazos contratuais
e autos de recegdo provisoria e definitiva;

h) Proceder, apos efetivacdo da rececdo provisoria das empreitadas,
a elaboracdo da respetiva conta final.

i) Assegurar a prestacdo de informagao as entidades competentes no
ambito das empreitadas de obras publicas municipais.

6 — No ambito da colaborag¢dao com o Notario Privativo:

a) Dar apoio a preparagdo de atos que caregam de forma solene e nos
quais participe o Municipio de acordo com deliberagdes da Camara ou
despacho do Presidente;

b) Providenciar pela realizagdo dos atos notariais que, nos termos da
lei, caibam ao notario privativo do Municipio;

c¢) Zelar pela preparagéio dos atos publicos de outorga de contratos
ou outros atos bilaterais;

d) Preparar os elementos necessarios a elaboragdo de contratos es-
critos;

e) Promover a expedicéo de fotocopias e a passagem de certidao de
documentos notariais, sobre matéria da sua competéncia;

) Manter atualizadas as informagdes sobre quaisquer onus, encargo
ou responsabilidades que recaiam sobre bens do Municipio;

2) Informar sobre a legalidade, oportunidade ou conveniéncia da
permissdo de uso privativo de bens do dominio ptblico municipal;

h) Instruir, com a colaboragdo, quando necessario de outras unidades
organicas, 0s processos administrativos e assegurar as formalidades
necessarias aos processos de expropriagio;

i) Instruir os processos de desafetacdo de bens do dominio publico
municipal;

J) Organizar os processos de concessdo, constituicdo de direito de
superficie ou arrendamento de bens afetos a0 Municipio, a fim de serem
submetidos a aprovagdo dos 6rgios competentes;

/) Preparar as escrituras publicas dos contratos que tenham como
objeto a disposi¢do ou administracdo de bens afetos a atividade do
Municipio, bem como aqueles que o Municipio pretenda adquirir ou
utilizar;

m) Fiscalizar o cumprimento dos atos ou contratos que tenham por
objeto a administragdo, uso ou frui¢do de bens municipais por terceiros,
com a colaborag@o de outras unidades orgénicas, quando se trate de
obrigagdes no ambito das competéncias destas, propondo as medidas
destinadas a fazer cessar as razdes do incumprimento ou, se for o caso,
a efetivar a aplicagdo das sangdes previstas na lei ou nos atos ou con-
tratos constitutivos;

n) Requerer documentos necessarios a pratica dos atos registrais;

0) Organizar e manter atualizado um registo de todos os contratos e
protocolos celebrados pelo Municipio;

p) Emitir certiddes, ou quando a emissdo for da competéncia do 6rgao
autarquico, preparar os termos das certiddes de teor relativas ao estatuto
de qualquer bem do Municipio, ou pelos seus 6rgdos administrado;

q) Preencher verbetes estatisticos e envia-los ao servigo competente
da Administragao Central;

r) Organizar e remeter os processos que se destinem a ser visados
pelo Tribunal de Contas.

7 — No ambito do apoio juridico aos 6rgdos e servigos municipais:

a) Colaborar na elaboracdo dos regulamentos municipais;

b) Prestar informagao técnico -juridica sobre quaisquer questdes ou
processos que lhe sejam submetidos para parecer;

¢) Assegurar os procedimentos administrativos associados aos pro-
cessos de contraordenagdo e execugdes fiscais;

d) Proceder a instrugo dos processos de mera averiguagdo, de inqué-
rito ou disciplinares a que houver lugar por determinacédo superior;

e) Assegurar o apoio necessario aos mandatérios forenses contrata-
dos pelo Municipio, no patrocinio judiciario de agdes propostas pelo
Municipio ou contra ele, bem como nos recursos judiciais interpostos
contra atos dos 6rgdos do Municipio;

f) Assegurar, também em articulagdo com os mandatarios forenses, a
defesa dos titulares dos 6rgaos municipais, ou dos trabalhadores, quando
sejam demandados em juizo, em razdo do exercicio das suas fungdes,
exceto se 0 Municipio figurar como parte na acao;

2) Instruir e acompanhar processos que se refiram a defesa dos bens
de dominio ptblico a cargo do Municipio e ainda do patriménio que
integre o dominio privado.

8 — No ambito das tecnologias de informagao e comunicagéo:

a) Garantir a operacionalidade das infraestruturas e sistemas de in-
formagdo e comunicagdo, numa loégica de permanente adequagdo as
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necessidades, de acompanhamento dos desenvolvimentos tecnologicos,
assegurando a necessaria racionalidade;

b) Propor a aquisi¢ao de equipamentos e aplicacdes informaticas, com
vista a implementar e ou manter os diversos sistemas de informacao;

¢) Prestar apoio técnico nos procedimentos de aquisi¢do de meios,
programas e equipamentos informaticos;

d) Estudar e implementar, bem como gerir, em articulagdo com as
varias unidades organicas flexiveis, sistemas automatizados de gestao
da informagéo;

e) Garantir e rentabilizar o funcionamento dos suportes lo6gicos, no-
meadamente detetando falhas e corrigindo avarias que ocorram nos
equipamentos, garantindo, de igual modo, a seguranca fisica e logica
dos sistemas;

/) Elaborar instrugdes e normas de procedimento relativas a utiliza-
¢do do equipamento e das aplicagdes, bem como ao registo de dados
pessoais no que concerne a confidencialidade, reserva e seguranga da
informacao;

£) Apoiar os servigos municipais na utilizagdo e manutengdo dos meios
informaticos que tenham a sua disposi¢@o, garantindo a correta explora-
¢do das aplicagdes informaticas e utilizagdo dos equipamentos;

h) Apoiar os utilizadores de servigos ndo municipais, na utilizagdo
e manutenc¢do dos meios informaticos que tenham a sua disposicéo e
tenham sido cedidos pela autarquia;

i) Conceber e implementar métricas de servigo ao utilizador numa
logica de qualidade de servico.

Artigo 11.°

Atribuic¢ées Divisdo de Desenvolvimento Humano,
Cultural e Social

A Divisdo de Desenvolvimento Humano, Cultural e Social é uma
unidade organica flexivel a qual incumbe prosseguir as atribui¢des do
Municipio e as competéncias dos 6rgdos municipais nos dominios da
Educagdo, A¢do Social, Cultura e Desporto, competindo-lhe designa-
damente:

1 — No ambito da educacéo e desporto:

a) Colaborar no planeamento da rede de equipamentos municipais
de educacdo e desportivos, na elaboragdo dos respetivos projetos e no
acompanhamento das correspondentes obras;

b) Executar as tarefas e agdes abrangidas pelas competéncias do
municipio em matéria educativa, nomeadamente quanto a gestdo das
cantinas e dos transportes escolares;

c¢) Assegurar a prestagdo de apoio na gestdo dos equipamentos educa-
tivos dos estabelecimentos de ensino basico (1.° ciclo), designadamente
quanto a dotagdo de mobiliario e material didatico e & manutengado dos
edificios e logradouros, de acordo com a legislagdo em vigor;

d) Assegurar a gestdo dos estabelecimentos pré-escolares sob respon-
sabilidade da autarquia;

e) Garantir a representagdo do municipio em comissdes, delegagdes
e ou outros grupos constituidos para apreciar matérias da sua area de
competéncia;

/) Assegurar e propor a celebragdo de acordos com instituigdes edu-
cativas, publicas e particulares, coletividades, organizagdes juvenis e
outras entidades consideradas de interesse para a melhoria do sistema
educativo;

2) Assegurar a gestdo do pessoal da autarquia afeto aos estabeleci-
mentos de ensino em colaboragdo com a Divisdo de Desenvolvimento
Organizacional

h) Manter atualizada a carta educativa do Municipio de Anadia;

i) Coordenar a preparagdo e implementacéo de meios e medidas de
educagdo e expressdo artistica, fisico-motora e de aprendizagem de novas
tecnologias nos jardins de infancia e escolas do 1.° ciclo ou outras que
venham a ser definidas por lei como competéncia da autarquia.

J) Assegurar, de forma integrada, todas as atividades relacionadas
com desporto do municipio de Anadia;

k) Elaborar estudos, implementar e desenvolver projetos desportivos
que visem a generalizagio ¢ a democratizagéio do acesso a pratica des-
portiva pelo cidaddo, numa perspetiva da promogédo da satde e melhoria
da qualidade de vida;

/) Criar e desenvolver programas de pratica desportiva nas escolas,
definidas por lei como competéncia da Autarquia

m) Apoiar as campanhas de educagdo fisica e as de promoc¢do de
estilos de vida saudaveis;

n) Planear e acompanhar a criagdo de novos espagos e instalagdes
desportivas, bem como gerir toda a rede de instalagcdes desportivas
municipais;

0) Modernizar os modelos de gestio dos espagos e instalagdes des-
portivas municipais, maximizando a ocupagdo e a rentabilizacdo dos
equipamentos por parte da populagao;
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p) Organizar e apoiar projetos de realizagdo de eventos desportivos
de ambito regional, nacional e internacional;

q) Assegurar a elaboragao dos cadernos de encargos relativos as aqui-
sicdes de bens e servicos inerentes a atividade da divisdo para posterior
entrega na sec¢do de Aprovisionamento;

r) Participar nos juris e comissoes relativos aos procedimentos a que
se refere a alinea anterior;

s) Assegurar a agdo social escolar designadamente a atribuicdo de
auxilios econémicos aos alunos carenciados.

2 — No ambito Cultural e Social:

a) Assegurar a produgao e divulgacdo da informagao municipal

b) Coordenar a elaboragdo do Boletim Municipal, bem como a execu-
¢ao dos programas das a¢des a desenvolver em matéria de geminagdes e
de atividades a levar a cabo na area da promogao cultural e turistica;

¢) Assegurar a realizagdo e atualiza¢do de exposi¢des temporarias e
permanentes e gerir a ocupacdo e rentabilizacdo dos espagos culturais
destinados a estes fins;

d) Coordenar a rentabilizagdo publica do patriménio cultural edificado,
natural e paisagistico;

e) Cooperar com o0s servigos municipais, organizando atividades
culturais;

f) Cooperar com os servigos municipais, através da emissao de parece-
res sobre aspetos que impliquem modificagao, reconstrugdo ou destrui¢do
do patrimonio historico e natural na area do municipio;

2) Assegurar o desenvolvimento de todas as agdes de carater cultural
a realizar pelo municipio;

h) Assegurar a gestdo sustentavel e responsavel dos equipamentos
culturais municipais e a sua conservagao e manutengao;

i) Promover o inventario, classificacao, protegdo, conservacao e res-
tauro do patrimonio historico e cultural do municipio;

j) Emitir pareceres e apresentar projetos sobre matérias relacionadas
com a preservagdo do patrimonio histérico e cultural do municipio e
propor a celebracdo de acordos de cooperagdo com instituigdes e enti-
dades que prossigam fins idénticos;

k) Assegurar a organizagdo e funcionamento do arquivo historico;

[) Cooperar nos programas de informacao e formacao nas areas da
cultura e agdo social;

m) Cooperar com 0s servicos municipais ou outras entidades pu-
blicas ou privadas na programacao de agdes visando faixas etarias
especificas;

n) Cooperar com outras entidades no funcionamento de instituigoes
de carater social nomeadamente a rede social e a Comissao de Protecdo
de Criangas e Jovens entre outras;

0) Assegurar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade
e de grupos especificos;

p) Coordenar os projetos das grandes opg¢des do plano e do orgamento
da divisdo;

q) Coordenar os relatorios de atividades da divisdo;

r) Coordenar a elaboragdo de propostas de instrugdes, circulares
normativas, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio das ati-
vidades da divisdo;

s) Assegurar o expediente e as informagdes necessarias e submeti-
das a decisdo da Camara Municipal ou a decis@o de qualquer dos seus
membros, no ambito da divisao;

f) Cooperar no estudo de necessidades e no langamento de projetos
municipais enquadrados funcionalmente na divisdo;

u) Cooperar na realizacdo de estudos estatisticos, relatorios e outros
de interesse municipal que relevem a atividade da divisdo.

v) Assegurar a elaborac@o dos cadernos de encargos relativos as aqui-
si¢des de bens e servigos inerentes a atividade da divisdo para posterior
entrega ao servi¢o de Aprovisionamento;

x) Participar nos juris ou comissdes relativos aos procedimentos a
que se refere a alinea anterior.

Artigo 12.°
Atribuicdes Divisao de Qualidade, Ambiente e Gestao de Frota

A Divisao Municipal de Ambiente e Gestdo de Frota ¢ uma unidade
organica flexivel a qual incumbe promover as medidas de protegdo
do ambiente, através da sensibilizagdo ambiental, da valoriza¢ao dos
espagos verdes e da gestdo das infra -estruturas ambientais e assegurar
a gestdo do parque de viaturas e maquinas do Municipio, promover a
manutencdo de instalagdes ¢ equipamentos elétricos e eletromecanicos
municipais e desenvolver as atividades relativas a iluminagao publica,
competindo-lhe designadamente:

1 — No ambito da Qualidade:

a) Propor, acompanhar e apoiar as agdes necessarias, no ambito da
gestdo da qualidade, que visem a melhoria continua;
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b) Implementar processos de certificagdo de novos servigos cama-
rarios;

¢) Assegurar a atualizagdo das normas e regulamentos aplicaveis em
matéria de Qualidade e do Sistema de Gestdo da Qualidade em vigor
na CMA;

d) Monitorizar o planeamento da Qualidade;

e) Elaborar e rever o Manual da Qualidade e demais procedimentos
obrigatorios pela NP EN ISO 9001;

) Gerir as nao conformidades, a¢des corretivas e preventivas;

g) Acompanhar a implementagido dos planos de melhoria em toda
a CMA;

h) Acompanhar e promover as melhorias no seguimento das recla-
magdes;

i) Convocar o Conselho da Qualidade;

j) Divulgar aos funcionarios e acompanhar a realizagdo de auditorias
internas e externas em matéria de qualidade.

k) Assegurar a formagdo dos trabalhadores relativamente as regras
genéricas da qualidade, com especial atengéio aos novos trabalhadores
admitidos;

/) Assegurar uma atividade regular de informagdo e comunicagao
interna relativa a qualidade, auditoria, moderniza¢do administrativa e
formagdo bem como a comunicag¢ao com entidades externas em matéria
de qualidade;

m) Elaborar anualmente o Planeamento da Qualidade e promover a
elaboragdo do Plano de Formagao neste ambito;

n) Elaborar o relatorio e a avaliagdo anual da Qualidade;

0) Promover a realizagao da revisdo do sistema de gestao da qualidade
em conjunto com o Conselho da Qualidade;

p)Acompanhar a realizag@o de todos os estudos e analises estatisticas
que sejam realizadas na Camara Municipal com vista a obtengdo de
melhorias na organizacao;

q) Proceder com regularidade a avaliagdo do Cliente Interno, Cliente
Externo e Clima Organizacional, tendo em vista a melhoria continua
dos servigos prestados pela autarquia.

2 — No ambito do Ambiente:

a) Realizar e promover agdes de sensibilizagdo da populagéo para a
necessidade de protegdo do ambiente;

b) Participar na defini¢do de estudos, projetos e planos com incidéncia
na area ambiental;

¢) Proceder ao levantamento de fontes poluidoras do concelho e pla-
near, coordenar e zelar pela execugo das agdes necessarias a extingdo
dessas fontes;

d) Desencadear agdes de prevencdo e defesa do meio ambiente, no-
meadamente o combate a polui¢do atmosférica, sonora e dos recursos
hidricos;

e) Desenvolver e executar programas de criagdo, gestdo e manuten-
¢do dos espagos verdes e parques infantis, zelando pela salvaguarda e
desenvolvimento da estrutura verde municipal;

/) Gerir as estufas e os viveiros integrados no horto municipal;

g) Programar as obras do Municipio no dominio das infraestruturas
ambientais, bem como organizar os processos das referidas aquisi¢des
e ou empreitadas;

h) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizagdo daquelas obras, bem
como avaliar e implementar os respetivos planos de seguranga;

J) Assegurar a limpeza e higiene publica na drea do Municipio, a remo-
¢do e condugdo a destino final dos residuos e proceder a sua gestao;

i) Assegurar a gestdo dos cemitérios;

J) Gestao de feiras, mercados e venda ambulante;

3 — No ambito gestdo de frota:

a) Assegurar a gestdo, manutengao e conservagdo do parque automovel
e de maquinas da Autarquia;

b) Dar parecer sobre pedidos de transporte formulados por escolas,
associacdes desportivas e outras, tendo em conta as disponibilidades
dos servigos e os regulamentos municipais;

¢) Colaborar na elaboraggo do Plano de Transportes Escolares e gerir
a sua aplicac@o;

d) Colaborar na elaborac@o dos cadernos de encargos de concursos re-
lativos a aquisicdo de materiais e equipamentos para gestdo de frotas;

e) Gerir a oficina de mecénica;

/) Assegurar a gestdo dos consumos de combustiveis e lubrificantes,
verificar as condigdes de trabalho e tratar de toda a documentacdo
inerente ao parque de viaturas e maquinas;

2) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade as viaturas,
maquinas e restante equipamento eletromecanicos, assegurando o con-
trolo periddico e a sua manutengao, executando os trabalhos necessarios
neste Ambito;

h) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade os equipamen-
tos eletromecanicos dos edificios municipais e das estagdes elevatorias;
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i) Assegurar, diretamente ou através das concessionarias, a instalagao
e a manutengao de infraestruturas de iluminagédo publica;

) Assegurar a articulagdo permanente com os operadores dos siste-
mas de energia, com vista & coordenagdo dos respetivos trabalhos de
infraestruturag@o no territério municipal;

k) Assegurar a guarda dos materiais considerados incapazes para o
servigo, sucata e outros até ao seu ulterior destino.

4 — No ambito do armazém do parque auto e equipamento de pro-
te¢do individual:

a) Assegurar a rece¢@o dos materiais dos fornecedores, verificando
a quantidade, qualidade e caracteristicas contratadas;

b) Assegurar recebimento dos materiais e a sua conferéncia, provi-
denciando pelas suas cargas e descargas;

c) Satisfazer as requisi¢des e devolugdes feitas ao armazém, quando
devidamente autorizadas;

d) Alertar o aprisionamento quanto a redug@o ou excesso de stocks,
assim como prestar outras informagdes necessarias para contabilizagdo,
controlo e gestdo de stocks;

e) Assegurar o registo de todas as entradas e saidas dos armazéns,
mantendo permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias ¢ efetuar
o0 inventario e controlo fisico dos materiais armazenados;

f) Assegurar o zelo e manutengdo das condi¢des de limpeza, arrumagao
e seguranga do armazém,;

2) Assegurar a organizagdo do armazém dos materiais, por tipo de
artigos devidamente classificados e se possivel, simbolizados;

h) Assegurar a satisfagdo dos pedidos de material em armazém, apos
autorizagdo e sempre mediante requisi¢do;

i) Conferir periodicamente as existéncias do material e garantir a
atualizagdo constante dos stocks tendo em consideragdo a evolugdo do
nivel de otimizagdo dos mesmos.

Artigo 13.°

Atribui¢des Divisdo Municipal de Planeamento
e Gestao Urbanistica

A Divisao Municipal de Planeamento ¢ Gestao Urbanistica, ¢ uma
unidade organica flexivel a qual incumbe promover o desenvolvimento
das atividades de planeamento e gestdo urbanistica do territério do
Municipio, nomeadamente a elaboragdo e a avaliagdo da execuc@o dos
planos municipais de ordenamento do territdrio e o licenciamento das
operagdes urbanisticas, competindo-lhe designadamente:

1 — No ambito do Planeamento:

a) Assegurar a concegdo e a avaliagdo da execugdo dos planos munici-
pais de ordenamento do territério, propor critérios de gestdo sustentavel
do territorio do Municipio, bem como realizagdo de estudos e o desen-
volvimento de a¢des de planeamento nos dominios do ordenamento das
infraestruturas de responsabilidade municipal.

b) Elaborar os estudos necessarios a elaboragdo e aprovagao dos
planos municipais de ordenamento do territorio, avaliar a execugdo dos
instrumentos de planeamento e dos estudos e projetos aprovados,

propondo medidas de atualiza¢ao ou a corregdo de desvios;

¢) Coordenar e dinamizar programas e projetos de concegao urba-
nistica;

d) Promover estudos do impacto de empreendimentos que, pela sua
envergadura ou especiais caracteristicas, possam ter consequéncias na
qualidade urbanistica e ambiental no concelho;

e) Elaborar as medidas preventivas e proceder a sua prorrogacio ou
revogac¢do, quando necessarias;

f) Promover a elaborag@o e atualiza¢do da relagdo dos instrumentos
de planeamento territorial, das serviddes administrativas e das restricdes
de utilidade publica;

2) Propor novas técnicas e métodos de planificacdo e ordenamento do
territorio do Municipio, bem como a adogao de critérios gerais destinados
a orientar a preparagdo de todas as decisdes no dominio de planeamento
e gestdo urbanistica;

h) Elaborar estudos, em cooperagdo com outros servi¢os municipais,
destinados a criagdo e implementagdo de programas municipais de
equipamentos de utilizagdo coletiva;

i) Promover estudos sobre a defini¢ao e gestdo das redes e infraes-
truturas, nomeadamente nos dominios das acessibilidades e transportes,
do ambiente, da energia e das telecomunicagdes;

J) Acompanhar a elaboragdo de outros estudos e planos nacionais,
sectoriais e especiais de ordenamento do territorio ou com impacto
territorial no territério concelhio, incluindo a delimitacao das Reservas
Agricola e Ecologica Nacionais;

k) Manter atualizado o inventério do patrimodnio cultural e natural do
concelho e dos equipamentos de utilizagdo coletiva;

/) Conceber, implementar e gerir o sistema municipal de informagéo
geografica de forma a dar permanente e atualizada resposta as solicita-
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¢oes dos orgdos representativos do Municipio, dos servigos municipais
e dos cidadios;

m) Desenvolver as a¢des necessarias a atualizacdo da cartografia e o
cadastro do territério municipal.

2 — No ambito da Gestdo Urbanistica:

a) Assegurar as agdes de gestdo urbanistica, cabendo-lhe desempenhar
as fungdes de licenciamento e fiscalizagdo das operacdes urbanisticas
realizadas no territorio do concelho, bem como a realizagdo de agdes
de conservagao e reabilitagdo urbanas.

b) Apreciar os processos de licenciamento ou de autorizagdo das
operagdes de loteamento e de obras de urbanizagao;

c¢) Apreciar os processos de licenciamento ou de autorizacdo refe-
rentes a obras de construgado, reconstrugdo, remodelagio e conservagao
de edificios;

d) Apreciar os processos de licenciamento e de autorizagio de ope-
racdes de remodelagao de terrenos;

e) Emitir parecer e informar todos os procedimentos administrativos
legalmente previstos com a gestdo urbanistica;

/) Criar e manter atualizada uma base de dados relativa as licengas
e autoriza¢Ges de operagdes urbanisticas, com vista & monitorizagdo e
avaliagdo dos indicadores de desenvolvimento territorial;

2) Fiscalizar as condigdes de efetiva execugdo dos projetos e acompa-
nhar, em articulagdo com o Gabinete Juridico e Protegdo Civil, quando
necessario, o cumprimento das leis, regulamentos, deliberagdes e deci-
sdes dos o6rgdos municipais competentes sobre normas técnicas ou de
seguranga a observar nas operagdes urbanisticas;

h) Efetuar vistorias em edificios, designadamente para efeitos de cons-
tituicdo de propriedade horizontal e emissdo das licengas de utilizagdo
dos edificios e das suas fragdes autdbnomas;

i) Apreciar e dar parecer sobre processos de legalizagdo decorrentes
de situacdes detetadas no ambito das vistorias efetuadas;

J) Apreciar projetos de alteragdes de edificios particulares, quando
exigidos no ambito da apreciacdo de candidaturas a programas espe-
ciais de recuperacdo de edificios degradados, bem como acompanhar
a respetiva execugao;

k) Organizar os processos originados por reclamagdes sobre questdes
de seguranca e salubridade de edificagdes particulares;

/) Desenvolver processos de intimagdo dos proprietarios de edificios
particulares, vedagdes e muros de suporte para efetuarem obras de
conservagdo ou para efetuarem a sua demoligdo;

m) Programar obras coercivas de recuperagdo, conservagdo e demo-
licdo de imoveis particulares;

n) Colaborar na atualizagdo da cartografia e na execucéo do cadastro
do territorio municipal.

Artigo 14.°

Atribuicdes Divisdo Equipamentos, Mobilidade,
Aguas e Saneamento

A Divisio Municipal de Equipamentos, Mobilidade, Aguas e Sanea-
mento ¢ uma unidade organica flexivel a qual incumbe coordenar os
processos de construgdo e manutengao das vias, dos edificios e equipa-
mentos municipais e assegurar a prestagdo de servigos a populagio, no
ambito das aguas e saneamento, competindo-lhe designadamente:

1 — No ambito dos Equipamentos:

a) Proceder a programacdo, gerir a construgdo e assegurar a manu-
teng@o dos edificios e equipamentos publicos municipais bem como
organizar os processos das referidas empreitadas;

¢) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizagao daquelas obras, bem
como avaliar e implementar os respetivos planos de seguranga;

a) Elaborar anualmente um plano de manutengdo dos edificios e
equipamentos;

b) Emitir parecer sobre os projetos de edificios e equipamentos mu-
nicipais;

¢) Coordenar a manutencdo dos edificios e equipamentos munici-
pais;

d) Elaborar e acompanhar ou orientar os estudos e projetos de obras
relativas a edificios e equipamentos;

e) Efetuar o acompanhamento fisico e financeiro das empreitadas,
garantindo o respeito pelo projeto e contrato celebrado;

) Elaborar informagdes decorrentes da prossecugdo da empreitada;

g) Efetuar vistorias as obras tendo em vista a rececdo provisoria,
rececgdo definitiva ou extingdo da caugdo;

h) Assegurar, por administragao direta ou pequenas empreitadas, a
conservacdo dos edificios e equipamentos;

i) Vistoriar periodicamente os edificios e equipamentos municipais,
a fim de detetar necessidades de conservagdo ou reparagdo, propondo
as obras necessarias;
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J) Manter em perfeitas condi¢des de operacionalidade os edificios e
equipamentos municipais, assegurando a sua manuten¢ao;

k) Assegurar a existéncia do material necessario a execugdo das obras
por Administragao direta da Camara Municipal em articulagdo com a
Divisdo Financeira, Patrimonial e Controlo Or¢amental.

2 — No ambito da Mobilidade:

a) Coordenar os processos da constru¢do e manutengao das acessi-
bilidades viarias municipais, bem como a realizagdo das obras comple-
mentares e a sua gestéo.

b) Programar as obras do Municipio no dominio da construgéo e
manutencao das acessibilidades viarias e estacionamentos da responsa-
bilidade do Municipio, bem como organizar os processos de aquisi¢do
ou das empreitadas;

d) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizagdo daquelas obras, bem
como avaliar e implementar os respetivos planos de seguranca;

¢) Apreciar projetos de infraestruturas viarias promovidas pela Admi-
nistragdo Central do Estado e por empresas concessionarias de servigos
publicos;

3 — A Divisdo Municipal de Equipamentos, Mobilidade, Aguas
e Saneamento compete, ainda, coordenar a subunidade de Aguas e
Saneamento.

Artigo 15.°
Atribui¢cdes Concretas da Subunidade Aguas e Saneamento

A Subunidade de Aguas e Saneamento incumbe assegurar a prestagdo
de servigos a populacao, no ambito das aguas e saneamento, competindo-
-lhe designadamente:

1 — No ambito do saneamento:

a) Elaborar e emitir parecer sobre os projetos que incidam sobre redes
de intercetores, coletores, estagdes elevatorias de tratamento de aguas
residuais, previamente a abertura de concurso para a sua execugio;

b) Colaborar com na elaboragio de cadernos de encargos e na apre-
ciagdo de propostas de concursos relativos a execug@o de ramais de
esgotos, aquisicdo de servigos e materiais ou equipamentos e gerir a
execugdo dos respetivos contratos;

¢) Executar estudos, a¢des, empreitadas e servigos necessarios para
que seja assegurado o normal funcionamento das redes coletoras de
esgotos domésticos e pluviais, bem como do processo de tratamento
das aguas residuais e pluviais;

d) Prestar informagdes técnicas relativamente as redes coletoras
existentes e condicionantes a serem observadas nos projetos e planos
urbanisticos;

e) Promover e assegurar a execugdo do controlo de qualidade do
sistema de tratamento de aguas residuais;

/) Gerir os sistemas elevatorios e de tratamento de aguas residuais;

2) Assegurar a constru¢do e manutengio de redes e equipamentos de
aguas residuais e pluviais;

h) Prestar servigos, nomeadamente nas areas da execucdo e desobs-
trugdo de ramais de esgotos ou limpeza de fossas, por administragdo
direta;

i) Efetuar orgamentos e elaborar informagdes sobre pedidos de ligagdo
de esgotos a rede geral.

2 — No ambito das Aguas:

a) assegurar a execugao dos estudos, projetos, agdes, empreitadas e
servigos, necessarios para que seja garantido e otimizado o fornecimento
de agua potavel e agua de rega em todo o territorio do Municipio,
designadamente:

b) Construir e conservar as redes e equipamentos de aguas;

¢) Gerir e explorar a rede e equipamentos de aguas, nomeadamente
ao nivel da captagdo, tratamento, elevagdo, armazenamento, condugdo
e distribuicao de aguas;

d) Prestar informacdes técnicas relativamente as disponibilidades de
abastecimento de agua e condicionantes a serem observadas nos projetos
e planos urbanisticos;

e) Estudar e planear as a¢des tendentes a resolugdo das caréncias
municipais na area do abastecimento de agua;

/) Elaborar ou orientar estudos e projetos respeitantes a obras a im-
plementar no &mbito da captagdo, elevagdo, tratamento e distribui¢do
de aguas de consumo;

2) Promover a implementagdo e exploragdo de um sistema de dis-
tribuicdo de dgua para rega, aproveitando a agua reciclada obtida nas
estacdes de tratamento de aguas residuais;

h) Emitir parecer sobre os projetos de construcdo e reparagio de re-
des de aguas, para execugdo de ramais de abastecimento domiciliario e
equipamentos, previamente a abertura de concursos e empreitadas;
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i) Acompanhar, coordenar e fiscalizar as mesmas empreitadas e servi-
¢os, garantindo o cumprimento do projeto e do contrato de adjudicagdo
e assegurando a correta coordenacdo com as demais infraestruturas e
servigos municipais;

J) Prestar o apoio técnico nas obras a desenvolver em regime de
administragdo direta, nomeadamente nas areas de execucdo de ramais
de agua;

k) Executar as obras a realizar por administra¢do direta;

) Assegurar a ligagao, desligacao, substituic@o e aferi¢ao de contado-
res de agua e efetuar orgamentos e elaborar informagdes sobre pedidos
de ligacdo de agua;

m) Efetuar os trabalhos, servigos e obras de conservagao, de molde
a manter em perfeitas condi¢des o sistema de captagio, tratamento,
elevagdo, armazenamento, condugio e distribuicdo de aguas;

n) Promover e assegurar a execugdo do controle de qualidade do
sistema de abastecimento de aguas;

0) Assegurar a informagao com vista a abertura e interrupgao do for-
necimento de agua, bem como a movimentagao de contadores, incluindo
a sua montagem e substituicdo, e efetuar as baixas oficiosas destes.

Artigo 16.°

Recrutamento, seleciio e contratacio
dos dirigentes intermédios de 3.° grau

1 — Os requisitos de recrutamento e selegéo dos titulares de cargos
dirigentes intermédios de 3.° grau ¢ feito nos mesmos termos do pre-
visto na lei para os cargos de direcdo intermédia de 2.° grau (Chefe de
Divisdo).

2 — A remuneragao do dirigente intermédio de 3.° grau correspondera
a 6.* posi¢do remuneratoria da carreira geral de técnico superior

Artigo 17.°

Regras de substituiciio dos dirigentes Intermédias de 2.° Grau
e dos dirigentes Intermédias de 3.° Grau

Os dirigentes Intermédios de 2.° Grau (Chefes de Diviséo) e os diri-
gentes Intermédios de 3.° Grau), nas suas faltas e impedimentos, serdo
substituidos por quem o Presidente da Camara Municipal designar.
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PARTE VI
Disposic¢oes Finais

Artigo 18.°
Regulamentos internos

1 — Competira a cada Divisdo, de acordo com a estrutura aprovada,
elaborar regulamentos internos de funcionamento, neles fazendo constar,
designadamente, as formas de articulagdo entre as Divisoes e as subuni-
dades nelas integradas, as competéncias especificas dos responsaveis das
unidades organicas funcionais, bem como as fungdes e tarefas cometidas
as diversas unidades e subunidades, para prossecucdo das respetivas
atribuigdes e competéncias.

2 — Os regulamentos elaborados nos termos do ponto anterior deverdo
ser submetidos a aprovagdo do 6rgdo executivo.

Artigo 19.°

Norma revogatéria

E revogado o Regulamento de Organizago dos Servigos Municipais
publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 36, de 21 de fevereiro
de 2011 e o Regulamento de Organizagdo dos Servigos da Camara Mu-
nicipal de Anadia, publicado no Didrio da Republica, 2. série, n.° 195,
de 10 de outubro de 2007.

Artigo 20.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 01 de janeiro de
2013.

Artigo 21.°
Interpretacio

Compete ao Presidente da Camara Municipal decidir sobre eventuais
davidas de interpretagdo ou omissdes do presente Regulamento.
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