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Estrutura Orgénica Flexivel dos Servigos Municipais
Municipio de Lousada

Nota justificativa

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, aprovou um novo enquadramento juridico da
organizagdo dos servicos das Autarquias Locais, estabelecendo no seu artigo 19.° que os
Municipios devem promover a reorganizacdo dos seus servicos até 31 de Dezembro de 2010.

Por outro lado, o Municipio de Lousada tem como uma das suas prioridades estratégicas
promover a modernizacdo da organizagdo, estrutura e funcionamento da administracdo
municipal, criando condi¢des para o acréscimo da eficiéncia na afectacao dos recursos publicos
e a melhoria qualitativa dos servicos prestados aos cidadaos.

Nos termos do disposto no artigo 7.° e no n.° 5 do artigo 10.°, ambos do diploma supra
referido, compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal,
deliberar sobre a cria¢cdo de unidades, equipas de projecto e subunidades organicas flexiveis e
a definicdo das respectivas atribuicdes e competéncias, dentro dos limites fixados pela
Assembleia Municipal, o érgdo autarquico competente para a aprovacdo do modelo de
estrutura orgéanica e da estrutura nuclear.

O modelo de estrutura orgénica e a estrutura nuclear dos servigos do Municipio de Lousada,
bem como as competéncias e atribuicdes das respectivas unidades orgénicas nucleares foram
definidos no Regulamento da Organizacdo e Estrutura dos Servigos Municipais, que fixou
igualmente em 24 o nimero méximo de unidades orgénicas flexiveis, 21 subunidades
organicas flexiveis e 1 equipa de projecto.

Assim, ao abrigo do disposto nos artigos 7.°, 10.°, 11.° e 19.° todos do Decreto-Lei n.° 305/09,
de 23 de Outubro, e de acordo com o disposto no artigo 19.° do Regulamento da Organizacdo
e Estrutura dos Servicos Municipais do Municipio de Lousada alinea a), do n.° 7, do artigo 64.°
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redacc¢do dada pela Lei n.° 5-A/ 2002, de 11 de
Janeiro, é aprovada Estrutura Organica Flexivel dos Servicos Municipais, de acordo com o
previsto no Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais do Municipio de Lousada,
aprovado pela Assembleia Municipal em sessdo de 24 Setembro de 2010, por deliberacédo da
Cémara Municipal de Lousada, de 04 de Outubro de 2010

Estrutura Organica Flexivel dos Servigos Municipais
Municipio de Lousada

Artigo 1.°
Unidades organicas
O Municipio de Lousada estrutura -se em torno das seguintes unidades organicas flexiveis:
a) Divisdo Municipal de Assuntos Juridicos e Contencioso
b) Divisdo Municipal de Recursos Humanos
c) Divisdo Municipal de Gestéo Financeira
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Divisdo Municipal de Cultura, Desporto e Juventude

Divisdo Municipal de Promoc&o, Novas Tecnologias, Turismo e Actividades Econémicas
Divisdo Municipal de Accédo Social
Divisdo Municipal de Licenciamento, Planeamento e Gestdo Urbanistica
Divisdo Municipal de Projectos
Divisdo Municipal de Instala¢des e Equipamentos
Divisdo Municipal de Rede Viaria e Mobilidade
Divisdo Municipal de Ambiente e Servigos Urbanos
Divisdo Municipal de Sistemas de Informacdo e Comunicacao
) Servi¢o Municipal de Obras Particulares
Servico Municipal de Instalacbes
Servico Municipal de Equipamentos
Servico Municipal de Vias
Servi¢o Municipal de Mobilidade e Arranjos Urbanisticos
Servico Municipal de Aguas
Servi¢o Municipal de Residuos e Servicos Urbanos
Servico Municipal de Florestas e Proteccéo Civil
u) Servico Municipal de Informéatica
v) Servigo Municipal de Comunicagdo
w) Servigo Municipal de Administragio Directa
X) Servico Municipal de Oficinas, Viaturas e Parque de Equipamentos
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Artigo 2.°
Subunidades organicas
O Municipio de Lousada estrutura -se em torno das seguintes subunidades organicas flexiveis:
a) Seccdo de Expediente, Notariado e Servicos Gerais

) Servico de Atendimento ao Municipe
) Secc¢do de Apoio Administrativo - Juridico e contencioso
) Seccdo de Recursos Humanos
) Seccdo de Remuneragoes
Seccdo de Financas e Contabilidade
Secc¢do de Taxas e Patrimonio
Secc¢do de Aprovisionamento e Armazéns
Seccao de Apoio Administrativo ao DMEAS
Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas Norte
Seccao de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas Centro
Seccao de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas Este
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m) Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas Oeste
n) Seccdo de Apoio Administrativo a Escola EB 2/3 de Nogueira

0) Seccdo de Apoio Administrativo ao DMU

p) Seccdo de Apoio Administrativo ao DMOA

g) Seccdo de Cobranca e Gestdo de Clientes

Artigo 3.°
Divisdo Municipal de Assuntos Juridicos e Contencioso
1 — A Divisdo Municipal de Assuntos Juridicos e Contencioso, insere-se no Departamento
Municipal Administrativo e Financeiro.
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2 - A Divisdo Municipal de Assuntos Juridicos e Contencioso tem como missdo zelar pela

legalidade da actuacdo do Municipio, prestando assessoria juridica sobre assuntos de indole
juridica, garantindo o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
deliberacdes e decisdes dos 6rgdos do Municipio, competindo-lhe no ambito das suas
atribuicGes e competéncias legais, nomeadamente:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g9)

h)

Gerir 0 pessoal afecto a diviséo;

Assegurar as actividades administrativas a cargo da diviséo;

Garantir 0 apoio e a assessoria juridica ao executivo, aos 6rgaos do Municipio e aos
servicos municipais, nomeadamente através da emissdo de pareceres juridicos, do
aperfeicoamento técnico-juridico dos actos municipais;

Elaborar propostas de regulamentos e posturas municipais, mantendo-os actualizados
quanto as suas disposicoes;

Garantir o tratamento e a classificacdo da legislacdo e jurisprudéncia pertinente
essencial para uma boa gestdo municipal, fazendo a sua divulgacdo pelos servicos e
Orgdos autarquicos;

Responder aos pedidos de informacao juridica remetidos aos servi¢os por entidades
externas ao Municipio, mantendo para tal um registo actualizado de todos os
pareceres juridicos publicados ou que venham a ser solicitados pela Camara a outras
entidades;

Defender judicialmente os interesses do Municipio, acompanhando e mantendo
actualizada, toda a informacdo sobre acc¢bes e recursos, em que este seja parte,
promovendo a sua divulgacao periddica, sempre que pertinente;

Organizar e acompanhar administrativamente todos os processos em que intervenha o
Ministério Pablico, nomeadamente os de expropriacdo litigiosa, fornecendo todo o
tipo de informacdo e elementos necessérios para a defesa dos interesses do
Municipio;

Assegurar a instrucdo de processos de averiguagdes, de inquérito e disciplinares
instaurados, nos temos legais em vigor, a trabalhadores do Municipio;

Assegurar o contencioso do Municipio, promovendo a sua defesa, com base em dados
obtidos através dos servicos e propondo, sempre que judicialmente solicitado, as
medidas necessarias ao cumprimento das decisdes judiciais transitadas em julgado;
Assegurar a organizacdo e a tramitacao dos processos de contra-ordenacao;

Assegurar a tramitacdo dos processos de execucdo fiscal, bem como gerir todos os
actos e formalidades processuais necessarios aos mesmaos;

Acompanhar o desenvolvimento das aplicacGes informaticas que digam respeito a area
juridica, garantindo a sua eficacia e actualizacao;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem delegadas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 4.°
Divisdo Municipal de Recursos Humanos

1 - A Divisdo Municipal de Recursos Humanos, insere-se no Departamento Municipal
Administrativo e Financeiro.

2 - A Divisdo Municipal de Recursos Humanos tem como missdo planear, coordenar e
acompanhar a gestéo de recursos humanos do Municipio, competindo-lhe no ambito das suas
atribuicBes e competéncias legais, nomeadamente:
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a) Assegurar o expediente e as tarefas técnico-administrativas relativas a administracdo

do pessoal, designadamente recrutamento e seleccdo de pessoal, gestdo de carreiras,
processamento de remuneracBes e outros abonos, avaliagdo de desempenho,
formacao profissional, aposentacdes e exoneragdes, entre outras actividades similares;

b) Promover e propor medidas que garantam uma gestdo adequada dos recursos
humanos afectos ao Municipio;

c) Assegurar o atendimento dos trabalhadores da Autarquia em matéria de recursos
humanos;

d) Preparar e elaborar o mapa de pessoal do Municipio, bem como o orgamento relativo
as despesas com novas contratacdes;

e) Assegurar o acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores;

f) Assegurar a contratualizacdo e gestédo dos seguros dos trabalhadores do Municipio;

g) Planear e organizar as ac¢fes de formacdo internas e externas dos trabalhadores do
Municipio, tendo como objectivo a sua valorizacdo profissional e a consequente
melhoria dos servigos prestados por estes;

h) Gerir o controlo de assiduidade dos trabalhadores do Municipio;

i) Apoiar e coordenar o processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores;

j) Promover e executar ac¢cBes nos dominios da seguranca, higiene e satde no trabalho;

k) Acompanhar o desenvolvimento das aplica¢des informéticas que digam respeito a area
da gestdo de recursos humanos, garantindo a sua eficacia e actualizago;

I) Exercer as demais funcBes que lhe forem delegadas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 5.°
Divisdo Municipal de Gestéo Financeira:

1 — A Divisdo Municipal de Gestdo Financeira, insere-se no Departamento Municipal
Administrativo e Financeiro.

2 - A Divisdo Municipal de Gestédo Financeira tem como missdo gerir 0s recursos financeiros do
Municipio, assegurando a elaboragdo dos documentos previsionais, executando e
acompanhando a sua execucdo, bem como elaborar a prestacdo anual de contas e promover
os procedimentos de contratacdo publica destinados a aquisicdo de bens e servicos,
competindo-lhe no &mbito das suas atribuicdes e competéncias legais, nomeadamente:

a) Gerir o0 pessoal afecto a Diviséo;

b) Assegurar a elaboracdo dos projectos do Orcamento e das Grandes Opc¢des do Plano
do Municipio;

¢) Acompanhar a execucao financeira dos documentos previsionais do Municipio,

d) Organizar a conta de geréncia e os outros documentos de prestacao de contas;

e) Instalar, implementar e controlar a contabilidade municipal com base no POCAL,
integrando a contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos;

f) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando as consideragdes
técnicas, dos principios e regras contabilisticas, dos documentos previsionais e dos
documentos de prestagédo de contas;

g) Preparar as informagdes técnicas necessarias para a fixacdo da taxa de incidéncia do
Imposto Municipal sobre Imdveis, da participagdo do Municipio no IRS e da derrama
do IRC, nos termos legais;

h) Organizar os processos relativos a empréstimos que seja necessario contrair, bem
como os relativos as respectivas amortizacbes, mantendo permanentemente
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actualizado o plano de tesouraria municipal, e comunicando superiormente a
capacidade imediata de endividamento do Municipio;

Propor actualiza¢fes de taxas e licencgas ou outras receitas legalmente previstas;
Assegurar os procedimentos administrativos relativos a organizacdo, ocupacao,
funcionamento e exploragéo das feiras e mercados sob jurisdi¢cdo municipal;

Arrecadar e controlar as receitas cobradas, incluindo juros de mora e outras taxas
suplementares;

Efectuar o pagamento das despesas autorizadas;

Controlar os débitos e créditos nas contas bancérias;

Remeter diariamente, ao Seccao de Financas e Contabilidade , os balancos, diarios de
tesouraria e demais documentacéo de suporte a receita e despesa;

Proceder a transferéncia das importancias devidas para a tesouraria da Fazenda
Publica;

Colaborar nos balangos ao cofre municipal;

Organizar e manter actualizado o inventéario e cadastro de bens méveis e iméveis do
Municipio;

Elaborar o Regulamento de Controlo Interno, assegurando o seu cumprimento e
propondo alteracdes sempre que necessario;

Acompanhar o desenvolvimento das aplica¢des informaticas que digam respeito as
areas contabilistica e financeira, garantindo a sua eficacia e actualiza¢éo;

Exercer outras funcdes que sejam impostas legalmente pelo POCAL ou que lhe forem
delegadas por despacho do Presidente da Camara.

Artigo 6.°
Divisdo Municipal de Cultura, Desporto e Juventude:
Divisdo Municipal de Cultura, Desporto e Juventude, insere-se no Departamento

Municipal de Educacéo e Acgéo Social.

2 - A Divisdo Municipal de Cultura, Desporto e Juventude tem como missdo a gestdo das
actividades culturais do Municipio, o planeamento e execucdo das politicas municipais de
desenvolvimento desportivo e a concretizacdo das medidas adoptadas no ambito da politica
municipal de juventude, competindo-lhe no @mbito das suas atribuicbes e competéncias
legais, nomeadamente:

2.1 - No &mbito da Cultura:

a)
b)

Gerir 0 pessoal afecto a diviséo;

Dinamizar a actividade cultural do Municipio, promovendo iniciativas municipais,
intermunicipais ou de apoio a ac¢des de colectividades locais;

Assegurar o0 contacto com as associacdes do Municipio e apoiar as suas accdes
relacionadas com a cultura;

Colaborar na organizacdo de feiras, festas e outras actividades culturais de entidades
oficiais e particulares, patrocinadas ou apoiadas pelo Municipio;

Gerir 0s espagos municipais destinados a manifestacgdes culturais;

Desenvolver as ac¢les necessarias a preservacao da identidade cultural do Municipio,
nomeadamente nas areas da musica, teatro, artes plasticas, cinema, literatura e
danga;

Propor a publicacdo ou o apoio a publicacdo de obras ou outros suportes de divulgacédo
de valores culturais do Municipio;
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h)

Promover accOes de sensibilizacdo e divulgacido e a elaboracdo de programas de
actividades culturais;

Dinamizar a Biblioteca Municipal como instrumento de desenvolvimento cultural,
assegurando o seu funcionamento;

Propor e proceder a aquisi¢do continuada e criteriosa de livros e outros suportes de
produtos culturais que acrescentem valor ao acervo da Biblioteca Municipal;

Manter organizada a Biblioteca Municipal e outros espacos publicos de leitura,
conservando, catalogando, investigando, divulgando a documentacéo da biblioteca, e
executando um programa sistematico de inventario e registo do acervo e propondo
para isso, através de procedimentos legais adequados, a sua classificacao;

Dinamizar programas de incentivo a leitura, através de planos de animacdo das
bibliotecas escolares, em articulacdo com as escolas, tendo por alvo as criangas e
jovens do concelho;

Colaborar com outros organismos que prossigam objectivos afins no dominio do livro e
da leitura, através da celebracédo de acordos e protocolos de colaboragéo;

Assegurar o planeamento e a execu¢do das ac¢des nos dominios da inventariacado,
classificacdo, administracdo, manutencdo, recuperacdo e divulgacdo do patrimonio
histdrico e arqueoldgico do concelho;

Proceder ao levantamento, organizacdo e registo das situacdes que se relacionam com
0 patriménio cultural e histérico do concelho;

Promover a publicacao de edi¢cGes no ambito do patrimoénio historico e arqueoldgico;
Participar nos levantamentos arqueoldgicos efectuados no concelho;

Conservar e preservar os edificios de indole cultural, ou tomar medidas no sentido de
sensibilizar as autoridades competentes ou os interessados pela conservacdo do
patriménio cultural,

Promover, junto da populacdo, accOes de sensibilizacdo para aprofundar o seu
conhecimento do patriménio cultural do concelho.

2.2 - No @mbito do Desporto:

a)

Coordenar e desenvolver actividades desportivas na area do Municipio, promovendo a
participacdo das associacOes, organizagdes e colectividades locais;

Apoiar as actividades desportivas nos varios niveis competitivos, desenvolvidas por
entidades oficiais e particulares no sentido da generalizacdo da pratica desportiva;
Organizar, coordenar e assegurar o0 sucesso dos eventos desportivos promovidos
regularmente pelo Municipio;

Elaborar e actualizar a Carta Desportiva Municipal;

Assegurar a coordenacdo do grupo de técnicos que executam fun¢des nas actividades
de enriquecimento curricular, na area de actividade fisica e desportiva;

Gerir e assegurar a manutencao dos equipamentos desportivos do Municipio, bem
como promover a sua utilizacgdo pela populacdo e ao abrigo de protocolos de
colaboracao com outras instituicGes desportivas;

Assegurar a construgdo, conservacdo, manutencdo e gestdo dos equipamentos
desportivos do Municipio,

Propor medidas de fomento desportivo e dinamizar a pratica de actividades
desportivas;

Estimular e apoiar o associativismo desportivo;

Propor ac¢es que visem o comportamento nado violento e o espirito desportivo nos
locais de competicdo do Municipio.
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2.3 - No ambito da Juventude:

a)
b)

Promover e desenvolver iniciativas de apoio a juventude na area do Municipio;
Assegurar a gestdo e manutencdo dos equipamentos e espacos destinados aos jovens
pertencentes ao Municipio;

Assegurar a organizacdo de eventos especialmente direccionados para 0s jovens,
fazendo a sua divulgagéo e promocéo;

Assegurar a implementacdo de medidas transversais relativas a juventude,
nomeadamente, de formacdo profissional, de bolsas e iniciativas de emprego, de
saidas profissionais e de inser¢cdo no mercado de trabalho;

Assegurar a execu¢do de medidas de politica de desenvolvimento e de apoio a
juventude e de ocupacdo dos tempos livres e de lazer;

Promover e realizar estudos de diagndstico e andlise da situacdo dos jovens da area do
Municipio;

Concretizar parcerias de relevancia na area da juventude, com organismos publicos e
privados;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem delegadas por despacho do Presidente da
Cémara.

Artigo 7.°

Divisdo Municipal de Promog&o, Novas Tecnologias, Turismo e Actividades Econdmicas
1 — A Divisao Municipal de Promocéo, Novas Tecnologias, Turismo e Actividades Econdmicas,
insere-se no Departamento Municipal de Educacdo e Ac¢do Social.
2 - A Divisdo Municipal de Promocéao, Novas Tecnologias, Turismo e Actividades Econdmicas,
tem como missdo a promogdo do Municipio na area das relag6es publicas e internacionais, a
gestdo da area das novas tecnologias de informacdo e comunicacdo, bem como a promocao
turistica do concelho e o desenvolvimento sustentado das suas actividades econdmicas,
competindo-lhe no &mbito das suas atribuicdes e competéncias legais, nomeadamente:
2.1 - No &mbito da Promocao e das Novas Tecnologias:

a)
b)

Gerir 0 pessoal afecto a diviséo;

Assegurar a gestdo do protocolo do Municipio, de acordo com as deliberacBes dos
6rgdos do Municipio e instrucdes do Presidente da Camara;

Planear e organizar as deslocacdes oficiais dos eleitos locais, bem como a recepcao e
estadia de convidados oficiais do Municipio;

Promover a imagem do Municipio a nivel nacional e internacional, garantindo o
estabelecimento de relagdes institucionais do Municipio, intermunicipais ou
internacionais, designadamente, no ambito de gemina¢des com outros Municipios,
dinamizando a execucdo dos acordos estabelecidos;

Assegurar a direccdo da informacdo e comunicacao, relagées publicas e publicidade do
Municipio;

Assegurar a publicagdo dos editais, avisos e andncios publicos no Boletim Municipal de
acordo com a legislacdo em vigor, promovendo assim o relacionamento do Municipio
com a populacdo, no ambito de toda a informacéo que detém interesse publico;
Preparar, elaborar, editar e distribuir publicacbes periddicas de informacdo geral,
como Newsletters e Revista Municipal, que assegurem a promocao e a divulgacéo das
actividades dos servi¢os municipais, interna e externamente;

Coordenar a comunicacdo interna, assegurando igualmente a concepg¢do e execucao
grafica da informacéo e dos documentos gerais do Municipio;
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i)

p)
a)

r)

Assegurar a redaccdo e a divulgacdo de notas de imprensa, bem como promover e
desenvolver relagbes de colaboracdo com os varios érgdos de comunicacgdo social em
geral, e particularmente com os de expressdo regional e local, no sentido de divulgar
as actividades do Municipio e procedendo a recolha, analise e divulga¢do das noticias,
trabalhos jornalisticos ou opinides publicadas sobre 0 Municipio;

Assegurar a convocacdo e a realizacdo de conferéncias de imprensa, sempre que
decidido pelos érgédos do Municipio;

Organizar e planificar exposi¢des de caracter informativo e cultural, bem como a sua
execucao gréafica e a sua divulgacao;

Preparar contetdos informativos para o sitio do Municipio e assegurar a sua
actualizacéo;

Manter e gerir 0 arquivo dos materiais de exposi¢do e dos expositores;

Promover o registo audiovisual regular dos principais eventos ocorridos no Concelho
ou que se relacionem com a actividade do Municipio, assegurando o respectivo
tratamento em funcdo da sua utilizacao;

Manter e gerir o arquivo audiovisual do Municipio;

Assegurar a manutencao dos equipamentos audiovisuais a seu cargo;

Assegurar a gestdo dos Espacos Internet e promover a sua divulgagdo junto do seu
publico-alvo;

Assegurar a gestdo da oficina de tecnologias de informacdo e comunicacao, garantindo
que esta apoia eficazmente os agrupamentos de escolas do Municipio.

2.2 - No ambito do Turismo:

a)
b)

Organizar a informacao turistica do concelho;

Assegurar 0 atendimento e a gestao do posto de turismo;

Apoiar a promog¢do do artesanato e da gastronomia, nomeadamente através da
organizacdo da Feira de Artesanato e das Rotas Gourmet;

Colaborar com os empresarios do sector turistico na promogéo dos seus produtos, em
programas de valorizacao, visitas guiadas e apoio a ac¢bes de animacao;

Assegurar a implementacdo de accdes de desenvolvimento turistico, com o objectivo
de consolidar a imagem do concelho;

Assegurar a divulgacdo das publicagdes relacionadas com o concelho, da
responsabilidade do Municipio.

2.3 - No ambito das Actividades Econémicas:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Elaborar estudos de ordenamento e desenvolvimento do territério e estudos de
desenvolvimento integrado;

Promover e colaborar na atrac¢do de capital nacional e estrangeiro para o0 municipio;
Promover e acompanhar campanhas e ac¢des de promocdo das actividades
econdmicas do concelho;

Assegurar a elaboracdo, acompanhamento e analise de estudos de impacto provocado
por accdes e investimentos na area do municipio ou com incidéncia local;

Assegurar a divulgacdo da informacédo disponivel aos agentes de desenvolvimento do
Municipio;

Assegurar o conhecimento e a divulgacdo dos mecanismos de financiamento da
Comunidade Europeia, nomeadamente do QREN, relacionados com projectos de
interesse municipal e concelhio, assegurando também a sua coordenacdo e o
cumprimento dos procedimentos necessarios a sua concretizacao;
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g) Exercer as demais funcdes que lhe forem delegadas por despacho do Presidente da

Camara.

Artigo 8.°
Divisdo Municipal de Ac¢do Social

1 - A Divisdo Municipal de Accao Social, insere-se no Departamento Municipal de Educagéo e
Accdo Social.

2 - A Divisao Municipal de Accdo Social, tem como missdo assegurar a gestao das actividades
municipais nos dominios da acgdo social e insercdo profissional, tendo por objectivo a
melhoria das condi¢Ges de vida da populacdo e dos grupos mais vulneraveis, bem como a
implementacdo de programas de construcdo de habitacdo social e de procura activa de
emprego para jovens e adultos, competindo-lhe no ambito das suas atribuigbes e
competéncias legais, nomeadamente:

a) Gerir o pessoal afecto a divisdo;

b) Participar em programas e projectos de accdo social, de &ambito municipal,
nomeadamente nos dominios do combate a pobreza e excluséo social, em colaboracdo
com instituicbes de solidariedade social, IPSS’s, ONG’s, fundag¢des e outras instituicdes,
ou ainda em parceria com a Administracdo Central;

c) Elaborar estudos que detectem caréncias sociais da populacdo em geral ou de grupos
especificos, propondo as medidas adequadas a sua eliminacao;

d) Assegurar o atendimento aos municipes que recorram aos servicos, procedendo ao
estudo dos problemas apresentados, com vista a sua identificacdo e accionamento dos
meios, respostas ou encaminhamentos mais adequados;

e) Assegurar um acompanhamento sistematico e regular as familias e individuos em
situagdo de caréncia ou de risco, dentro dos programas de inserc¢ao contratualizados;

f) Apoiar associagdes e colectividades que desenvolvam actividades em parceria com o
Municipio na area da Acgao Social;

g) Assegurar a parceria e o funcionamento da Comissdo de Protecgdo de Criangas e
Jovens em Risco;

h) Promover o estudo, avaliacao e intervencdo de problemas e perturbacdes psiquicas em
criancas, jovens e adultos, com o intuito de melhorar a sua qualidade de vida;

i) Assegurar a parceria no Rendimento Social de Insergéo;

j) Garantir o funcionamento do Banco Municipal de Voluntariado;

k) Coordenar e garantir o funcionamento da Rede Social do Municipio, bem como das
suas competéncias inerentes, nomeadamente o Plano de Desenvolvimento Social do
Municipio;

[) Integrar o Conselho Local de Ac¢do Social, que devera ser ouvido, obrigatoriamente, e
emitird parecer relativo aos programas de Ac¢do Social a desenvolver no ambito
municipal;

m) Assegurar as politicas municipais no ambito da habitacdo social, em colaborag¢do com
0s restantes departamentos;

n) Gerir o parque habitacional de arrendamento social,

0) Promover a atribuicdo das habitacdes sociais disponiveis e 0 apoio em matéria de
habitacdo aos municipes mais carenciados, em colaboracdo estreita com outros
organismos;

p) Determinar as caréncias habitacionais no Municipio e manter os inventarios
actualizados;
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q)

X)

Promover a actualizagdo das rendas apoiadas nos termos da legisla¢do em vigor;
Cooperar com o Instituto de Emprego e Formacéo Profissional no &mbito do apoio ao
emprego e insercdo profissional;

Prestar toda a informacdo necessaria para possibilitar uma procura activa de emprego
aos municipes;

Assegurar o acompanhamento personalizado dos desempregados do concelho, em
fase de insergéo ou reinsergdo profissional;

Assegurar a divulgacdo das ofertas de emprego a nivel municipal e intermunicipal;
Impulsionar e apoiar a participacdo em ocupag¢des temporarias ou actividades em
regime de voluntariado, que facilitem a insercdo no mercado de trabalho;

Divulgar os programas nacionais e comunitarios que promovam a mobilidade no
emprego e na formacgdo profissional, bem como as medidas de apoio ao emprego,
qualificacdo e empreendorismo;

Exercer as demais funcbes que lhe forem delegadas por despacho do Presidente da
Camara.

2.1 — No &mbito da Acgéo Social:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Assegurar o atendimento aos municipes que recorram aos servigos, procedendo ao
estudo dos problemas apresentados, com vista a sua identificacdao e accionamento dos
meios, respostas ou encaminhamentos mais adequados;

Assegurar um acompanhamento sistematico e regular as familias e individuos em
situagdo de caréncia ou de risco, dentro dos programas de inserc¢ao contratualizados;
Prestar informacao sobre os programas, direitos e recursos existentes de apoio as
vitimas de violéncia doméstica, nomeadamente a nivel social, psicolégico e juridico;
Prestar informacdo acessivel as pessoas com deficiéncia/incapacidade e as suas
familias, nomeadamente ao nivel dos seus direitos, beneficios e recursos de apoio
existentes;

Apoiar 0s municipes na resolucdo de problemas ligados as acessibilidades e a
mobilidade;

Promover, com conjunto com a Comissdo de Protec¢do de Criancas e Jovens, 0S
direitos da crianca e do jovem, nomeadamente ao nivel da sua seguranca, sauda,
formacdo ou desenvolvimento integral;

Assegurar a avaliacao psicoldgica e gerir o processo de acompanhamento de criancas e
jovens com dificuldades de aprendizagem escolar ou problemas cognitivo-
comportamentais e afectivo-relacionais;

Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

2.2 — No &mbito da Habita¢do Social:

a)
b)

Assegurar a promogao da habitagao social no concelho de Lousada;

Promover e gerir a rede de habitacédo social do Municipio;

Assegurar o0s procedimentos necessarios a realizagdo das candidaturas aos programas
de habitacao social existentes;

Gerir os arrendamentos afectos a habitacdo social;

Realizar o calculo das rendas devidas pelo arrendamento social;

Determinar as caréncias habitacionais no Municipio e manter 0s inventarios
actualizados;

Gerir os empreendimentos habitacionais municipais, assegurando condi¢des de bem-
estar, privacidade e qualidade da vida dos municipes;
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h) Assegurar a organizacdo dos processos de rendas apoiadas, nomeadamente ao nivel

das actualizacbes, ac¢bes de despejo, planos de pagamentos e respectivo lancamento
nas bases de dados do Instituto de Habitacdo e Reabilitagdo Urbana e do Municipio;

i) Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

2.3 — No &mbito do Emprego e Formacéao

a) Assegurar 0 apoio a jovens e desempregados na procura activa de emprego,
acompanhando e colaborando na definicdo do seu percurso de insercao ou reinsercao
no mercado de trabalho;

b) Divulgar as medidas de apoio ao emprego e qualificacdo profissional, bem como os
programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formacéo
profissional em espaco europeu;

c) Promover e efectivar as relacdes com entidades empresariais do concelho, com o
objectivo de captar ofertas de emprego, apoiadas em medidas do IEPF;

d) Divulgar as ofertas de emprego e formacao profissional nos canais do Municipio;

e) Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 9.°
Divisdo Municipal de Licenciamento, Planeamento e Gestao Urbanistica

1 - A Divisdo Municipal de Licenciamento, Planeamento e Gestdo Urbanistica, insere-se no
Departamento Municipal de Urbanismo.

2 - Divisdo Municipal de Licenciamento, Planeamento e Gestao Urbanistica, tem como missao
promover o planeamento e a gestdo urbanistica do territorio do Municipio, nomeadamente a
elaboracdo e avaliacdo da execucdo dos planos municipais de ordenamento do territorio e o
licenciamento das operagdes urbanisticas, competindo-lhe no dmbito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a) Gerir o pessoal afecto a Diviséo;

b) Monitorar, gerir e rever o PDM, desenvolvendo e adoptando medidas de
regulamentacao especifica da aplicacdo do PDM,;

c¢) Elaborar os planos municipais de ordenamento do territério, nomeadamente os planos
de urbanizac¢éo e de pormenor;

d) Assegurar a concepcdo e a implementacdo do sistema de informacdo geografica e
manter actualizada a cartografia digital do concelho;

e) Promover estudos e emitir pareceres sobre todas as pretensées que se inscrevam no
dominio do urbanismo e do ordenamento do territério, bem como da construcdo de
habita¢Ges unifamiliares e colectivas;

f) Assegurar a analise e a emissdo de pareceres no ambito das obras particulares,
nomeadamente no que se refere a todos os processos que os particulares submetam a
Cémara Municipal de Lousada;

g) Assegurar a execucdo das medicdes dos processos de obras de calculo das taxas em
vigor e indicagdo dos documentos necessarios para o licenciamento de obras,
loteamento e outros;

h) Assegurar a execucdo do registo cartogréafico e a actualizacdo das plantas cadastrais;

i) Assegurar a execucdo das vistorias para licencas de habitacdo e ou ocupacéo, abertura
e licenciamento de estabelecimentos, constituicdo de propriedade horizontal e
respectivos autos;

j) Elaborar autos de embargo e de desobediéncia, nos temos legais, sempre que tal se
justifique;
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k) Assegurar a fiscaliza¢do das obras, loteamentos e urbanizagdes de particulares;

[) Promover a elaboragdo de estudos, nomeadamente estudos de reordenamento
urbanistico e de requalificacdo de espacos publicos, estudos prévios, ante-projectos e
projectos de arquitectura de equipamentos municipais, entre outros que se insiram na
area do ordenamento do territério;

m) Assegurar a aquisicdo de servicos no dominio do ordenamento do territério e do
planeamento urbanistico;

n) Promover a execucdo dos projectos ou a aquisicdo de servi¢cos no &mbito dos arranjos
exteriores, equipamentos colectivos e infra-estruturas;

0) Assegurar a gestdo dos processos de venda livre ou em hasta publica de lotes para
construcao que sejam propriedade do Municipio;

p) Assegurar a instrucdo de processos de tomada administrativa de prédios e de
concessao de direito de superficie;

q) Assegurar o exercicio das competéncias municipais em matéria de urbanismo e politica
de solos;

r) Exercer as competéncias municipais em matéria de urbanismo e politica de solos, de
acordo com a legislagdo em vigor, nomeadamente no que se refere a delimitagéo da
zona de defesa e de controlo urbano de areas de reconversdo ou recuperagdo
urbanistica e recuperacado de areas degradadas e centros histéricos;

s) Assegurar a execucdo das atribuicdes relativas a outros estudos de urbanizacdo e de
planos de intervencdo municipal na area do planeamento urbanistico;

t) Assegurar a fiscalizagdo preventiva dos loteamentos e fazer o seu acompanhamento
directo;

u) Definir esquemas de expropriacdo e obrigatoriedade de construcio;

v) Exercer as demais fungdes que Ihe forem delegadas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 10.°
Divisdo Municipal de Projectos
1 - A Divisdo Municipal de Projectos, insere-se no Departamento Municipal de Urbanismo.
2 - Divisdo Municipal de Projectos, tem como missao elaborar estudos prévios, ante-projectos
e projectos de execucao relativos a edificios, infra-estruturas, espacos exteriores, vias de
comunicagdo, equipamentos colectivos entre outros, todos da responsabilidade do Municipio,
competindo-lhe no &mbito das suas atribuicdes e competéncias legais, nomeadamente:
a) Gerir 0 pessoal afecto a divisdo;
b) Elaborar projectos de arquitectura e especialidades no ambito do Departamento
Municipal de Urbanismo e das restantes unidades organicas sempre que necessario;
c) Elaborar estudos e projectos de equipamento e mobiliario urbano;
d) Coordenar, acompanhar e apreciar estudos e projectos municipais, elaborados por
entidades exteriores a Camara Municipal;
e) Organizar projectos que decorram pelo Departamento e remeter as entidades
externas intervenientes para parecer;
f) Solicitar pareceres a outros servicos municipais sobre projectos elaborados;
g) Elaborar as medicGes, mapas de trabalhos e or¢amentos dos projectos elaborados pela
Divisao.
2.1 - No dmbito dos estudos e projectos:
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a) Assegurar a execucdo dos estudos e projectos que seja decidido levar a cabo pela

Cémara Municipal de Lousada.
2.2 - No @mbito do desenho:

a) Assegurar a execucao, ao nivel do desenho, dos estudos, projectos e planos realizados
pelas diversas unidades orgéanicas,

b) Assegurar a reproducao de desenhos sempre que solicitado;

c) Assegurar o design grafico sempre que solicitado pelas diversas unidades organicas;

d) Exercer as demais funcBes que lhe forem delegadas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 11.°
Divisdo Municipal de Instala¢6es e Equipamentos

1 - A Divis@o Municipal de Instalagdes e Equipamentos, insere-se no Departamento Municipal
de Obras e Ambiente.

2 - A Divisdo Municipal de Instalacbes e Equipamentos, tem como missdo executar as
actividades relativas a construgdo, conservacdo e reabilitacdo de infra-estruturas publicas,
espacos exteriores, equipamento social e edificios pertencentes ao Municipio, e compete-lhe
no ambito das suas competéncias e atribuigdes legais, nomeadamente:

a) Gerir o pessoal afecto a Divisao;

b) Assegurar a coordenacdo de todas as empreitadas municipais, gerindo os processos de
concepgao e construcdo, bem como a coordenacgdo das relacdes do Municipio com as
empreitadas levadas a cabo pelo Estado em curso no concelho;

c) Elaborar projectos e fazer o acompanhamento e fiscalizagdo dos processos de
execucdo de edificios, e espacos exteriores, em articulagio com as vias de
comunicagdo, redes de infra-estruturas e outros equipamentos municipais;

d) Promover em regime de empreitada ou por administracdo directa a construcao,
beneficiacdo ou conservacdo de edificios municipais, a construgdo de equipamentos
urbanos, a execugdo de arruamentos, entre outros desde que no ambito das
atribuicGes legais do departamento;

e) Assegurar os procedimentos relativos as adjudicacfes, designadamente a promogéo
dos concursos ou outras formas de contratacdo e a abertura e analise de propostas;

f) Exercer as demais fungdes que Ihe forem delegadas por despacho do Presidente da
Cémara.

Artigo 12.°
Divisdo Municipal de Rede Viaria e Mobilidade,

1 - A Divisdo Municipal de Rede Viaria e Mobilidade, insere-se no Departamento Municipal de
Obras e Ambiente.
2 - A Divisdo Municipal de Rede Viaria e Mobilidade, tem como missdo apoiar a definicdo de
uma politica global de mobilidade, tendo em conta as condicionantes dos sistemas de
transportes do concelho, bem como a manutencdo e gestdo de toda a rede viaria,
competindo-lhe no &mbito das suas competéncias e atribuicdes, nomeadamente:

a) Gerir 0 pessoal afecto a Diviséo;

b) Elaborar estudos de trafego e de planos de circulacdo, transito e parqueamento em

apoio as actividades de planeamento urbanistico;
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c)

Dar parecer sobre o ordenamento do transito e sinalizacdo em projectos de
loteamento, de transportes escolares e licenciamento de transportes publicos, sempre
que justificavel;

Analisar e proceder a instrucdo e gestdo dos processos de concessao de exploracao do
servico de transportes as populagdes;

Coordenar os sistemas de transportes publicos, concessionados ou em prestacdo de
Servicos;

Analisar permanentemente a adequacdo dos servicos de transportes publicos e
privados prestados as populacdes, promovendo estudos e acordos com 0s agentes
operadores nessas areas, nomeadamente no que se refere a horérios, percursos e
equipamentos de apoio;

Proceder a montagem e conserva¢do de equipamento relacionado com a sinalizagédo
da via publica ou obras relacionadas com o transito;

Dar parecer no condicionamento da circulacdo rodoviaria e pedonal por motivo de
obras, eventos desportivos, culturais ou recreativos;

Desenvolver projectos de sinalizagdo para o concelho, em articulagdo com as Juntas de
Freguesia;

Manter actualizado o regulamento de transito, de acordo com a legisla¢éo em vigor;
Assegurar a gestdo dos processos de recolha e abate de viaturas abandonadas ou em
estacionamento abusivo da via publica;

Proceder a gestdo, construcdo, reparacao ou manuten¢do da rede viaria, mantendo
um cadastro actualizado;

Assegurar a gestdo técnica e operacional dos parques de viaturas e equipamentos
municipais que lhe estejam directamente dependentes;

Elaborar projectos, promover empreitadas ou por administracdo directa, e fazer o
acompanhamento dos processos de execucdo de vias de comunicagéo, e coordenacao
com a obras de redes de abastecimento de agua, aguas pluviais, aguas residuais, redes
de electricidade, redes de telecomunicacGes, redes de gas e outras infraestruturas de
interesse municipal, realizados pelo Municipio;

Assegurar os procedimentos relativos as adjudicacdes, designadamente a promocao
dos concursos ou outras formas de contratacdo e a abertura e analise de propostas;
Exercer as demais fungdes que Ihe forem delegadas por despacho do Presidente da
Cémara.

Artigo 13.°
Divisdo Municipal de Ambiente e Servigos Urbanos

1 - A Divisdo Municipal de Ambiente e Servicos Urbanos, insere-se no Departamento Municipal
de Obras e Ambiente.

2 - A Divisdo Municipal de Ambiente e Servicos Urbanos, tem como missdo promover medidas
de proteccao do ambiente, através da sensibilizacdo ambiental e da valorizacdo dos espacos
verdes, bem como a coordenacdo e gestdo integrada das actividades relacionadas com a
higiene, limpeza e salubridade, 4guas e saneamento, competindo-lhe no ambito das suas
competéncias e atribuicdes legais, nomeadamente:

a)
b)

Gerir 0 pessoal afecto a Divisdo;
Assegurar, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental, de satde
publica e salde ambienta referentes aos espacos publicos municipais;
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Desenvolver projectos de educa¢do ambiental destinados a populagdo escolar e ac¢des
de sensibilizacado da populacdo em geral;

Promover uma politica de recuperagdo, reciclagem e reutilizacdo dos subprodutos
resultantes das ac¢des de recolha e transporte separado;

Colaborar na definicdo de estratégias de gestao de residuos especificos;

Assegurar a qualidade do servico prestado ao nivel do fornecimento de agua para
consumo humano, drenagem de aguas residuais domésticas e manutencao de espacos
verdes;

Promover o consumo racional de agua, através de accdes de sensibilizacdo que visem a
reducdo do consumo, o aproveitamento de aguas das chuvas e a reutilizacao de aguas
residuais domésticas;

Assegurar a gestdo das zonas florestais, matas e parques de lazer, e a emissédo dos
pareceres necessarios;

Dinamizar a criacdo das Zonas de Interesse Florestal;

Assegurar o funcionamento dos organismos municipais de proteccdo civil e a
colaboragdo com o Servigo Distrital e nacional de proteccdo Civil, na preparacdo dos
planos de defesa da populacdo do concelho em casos de emergéncia;

Cumprir e fazer cumprir os regulamentos municipais nas areas do ambiente e servigos
urbanos;

Assegurar a limpeza urbana, a recolha e transporte de residuos sélidos, colaborando
na defini¢do dos sistemas de tratamento e destino final dos residuos solidos;
Assegurar a gestao do Ecocentro e dos Ecopontos espalhados pelo concelho;

Elaborar projectos, promover por empreitada ou por administracdo directa, e fazer o
acompanhamento e fiscalizacdo dos processos de execucdo de obras de redes de
abastecimento de &gua, aguas pluviais e aguas residuais, processos de construcao de
espagos verdes, limpeza urbana e de vias municipais, proteccdo das florestas e
proteccao civil, realizados pelo Municipio;

Assegurar os procedimentos relativos as adjudicacdes, designadamente a promocao
dos concursos ou outras formas de contratacdo e a abertura e analise de propostas;
Exercer as demais fungdes que Ihe forem delegadas por despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 14.°
Divisdo de Sistemas de Informacao e Comunicagdo

1 - A Divisdo de Sistemas de Informacéo e Comunicacdo, insere-se no Departamento Municipal
de Obras e Ambiente.

2 — A Divisdo de Sistemas de Informacdo e Comunica¢do, tem como missao a coordenacao,
estudo, implementacdo e gestdo dos sistemas de informacdo e comunicacdo do Municipio,
competindo-lhe no &mbito das suas atribuicdes e competéncias legais, nomeadamente:

a)
b)

Gerir 0 pessoal afecto a Diviséo;

Gerir a arquitectura infra-estrutural, mantendo actualizada a sua descrico,
nomeadamente no que diz respeito aos parques servidor, cliente, de comunicacdes e
base de dados;

Administrar os parques aplicacionais, servidor, cliente, de comunicacdes de dados;
Administrar as comunica¢des de voz, video-conferéncia e de equipamento
tecnoldgicos de cariz audiovisual,
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e)

Dinamizar, em articulacdo com a Divisdo de Recursos Humanos, ac¢bes de formacéo
que melhorem o desempenho dos recursos humanos no &mbito das tecnologias postas
ao seu dispor;

Assegurar a representacdo do Municipio a nivel inter-municipal e nacional em
comissdes e grupos de trabalho, no &mbito das suas competéncias;

Elaborar propostas, projectos e estudos quer no ambito das aplica¢des informaticas
quer no ambito das comunicacdes, e ainda de outros servicos afins;

Assegurar os procedimentos relativos as adjudicacdes, designadamente a promocao
dos concursos ou outras formas de contratacdo e a abertura e analise de propostas;
Exercer as demais fungdes que Ihe forem delegadas pelo Presidente da Camara.

Artigo 15.°
Servigo Municipal de Obras Particulares,

1 - O Servico Municipal de Obras Particulares, insere-se na Divisdéo Municipal de
Licenciamento, Planeamento e Gestdo Urbanisticas.

2 — Ao Servi¢o Municipal de Obras Particulares, compete-lhe no @mbito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente

a)

Assegurar a andlise a emissao dos pareceres relativos, nomeadamente a processos de
loteamento e urbanizacdo de particulares, a projectos de obras ou alteragdes, a
pedidos de obras de conservacdo e de separacdo de imdveis, a pedidos de
reapreciacdo de processos de obras particulares que hajam caducado, a pedidos de
certiddes de mudanca de finalidade de utilizacdo de edificios, a pedidos e reclamacgdes
referentes a construgdes urbanas e a pedidos de pretensGes de ocupacdo da via
publica, com base na legislacdo em vigor;

Executar as medicGes dos processos de obras de calculo das taxas em vigor e indicagédo
dos documentos necessarios para o licenciamento de obras e loteamentos urbanos;
Assegurar a analise e a emissdo dos pareceres relativos a pedidos de certiddes de
laboragdo de estabelecimentos de caracter industrial, de pretensdo de alvaras
sanitarios para estabelecimento, de pretensdes de publicidade em propriedade
privada, de pretensées de implementa¢do de mobiliario urbano de publicidade, com
base na legislacdo em vigor;

Preparar 0s elementos necessarios a anexar aos processos e essenciais para
complementar as informacdes, designadamente plantas, extractos de plantas gerais de
urbanizacdo, plantas de alinhamento e ou estudos existentes;

Assegurar a execucao grafica das pecas complementares das informagdes técnicas;
Fazer o acompanhamento e controlo de execucdo das obras de infra-estruturas nas
urbanizacbes particulares, assim como fiscalizar o cumprimento dos projectos
aprovados;

Desempenhar outras tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 16.°
Servigco Municipal de Instalagdes

1 - O Servigo Municipal de Instalacbes, insere-se na Divisdo Municipal de Instalagdes e
Equipamentos.

2 — Ao Servico Municipal de Instalagdes, compete-lhe no @mbito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:
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a) Executar as obras que a Camara Municipal delibere levar a efeito por administracédo

directa e por empreitada;

b) Assegurar a construcdo, beneficiacdo e conservacdo de edificios municipais e outras
infra-estruturas;

c) Assegurar o levantamento, classificacdo e ordenamento dos edificios e outros
agrupamentos ou infra-estruturas municipais, com vista a sua continua manutengéo e
conservagao;

d) Assegurar e manter actualizados registos, por obra, nomeadamente no que toca a
custos de mao-de-obra, de material e equipamentos utilizados;

e) Assegurar as condicdes de seguranca e higiene das instala¢cbes municipais;

f) Assegurar a conservacdo e manutencao das instalacbes municipais;

g) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 17.°
Servigo Municipal de Equipamentos
1 - O Servico Municipal de Equipamentos, insere-se na Divisdéo Municipal de Instalagdes e
Equipamentos.
2 — Ao Servico Municipal de Equipamentos, compete-lhe no @mbito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a gestdo dos equipamentos municipais, promovendo e estabelecendo
mecanismos de controlo, regras de utilizacdo, de conservacdo e de funcionamento;

b) Manter em condi¢bes de operacionalidade todos 0s equipamentos municipais;

c) Assegurar as medidas e meios de protecgdo e seguranca nos edificios e equipamentos
municipais, no que toca a seguranca de pessoas e bens, a riscos contra incéndios,
intoxicacdo e explosdo, promovendo a inventariacdo, programacdo, regulacdo e
avaliacdo dos sistemas e equipamentos de seguranca;

d) Garantir a uniformizacdo dos equipamentos e dos contratos de gestdo e manutencéo
de seguranca dos edificios e equipamentos municipais, através da definicdo de
especificagdes técnicas a respeitar nos projectos e obras municipais e na aquisicao e
contratacdo de sistemas e equipamentos de seguranca;

e) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 18.°
Servigco Municipal de Vias
1 - O Servigo Municipal de Vias, insere-se na Divisdo Municipal de Instala¢gdes e Equipamentos.
2 — Ao Servico Municipal de Vias, compete-lhe no &mbito das suas atribuicbes e competéncias
legais, nomeadamente:
a) Executar os trabalhos necessarios a construcdo de arruamentos, estradas e caminhos
municipais;
b) Organizar e manter actualizado o registo dos arruamentos, estradas e caminhos
municipais, bem como da respectiva numeracao policial e denominacao;
c) Assegurar os trabalhos necessérios a conservacao e beneficiagdo da rede viéria do
concelho;
d) Assegurar o controlo dos custos dos trabalhos de construcdo executados;
e) Efectuar a notificacdo dos proprietarios de edificios para a obtencédo e colocagédo dos
numeros de policia;
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lousada
f) Organizar os processos de obras que a Camara delibere executar por empreitada ou

por administracédo directa;
g) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 19.°
Servico Municipal de Mobilidade e Arranjos Urbanisticos
1 - O Servigo Municipal de Mobilidade e Arranjos Urbanisticos, insere-se na Divisdo Municipal
da rede viaria e Mobilidade.
2 — Ao Servigo Municipal de Mobilidade e Arranjos Urbanisticos, compete-lhe no &mbito das
suas atribuicbes e competéncias legais, nomeadamente:

a) Exercer as competéncias municipais no ambito do ordenamento do transito dentro das
localidades da area do municipio;

b) Colocar e assegurar a manutencdo de sinalizagdo de transito e de locais de interesse
bem como de placas de identificagdo, de acordo com a legislagdo em vigor;

c) Assegurar os trabalhos necessarios ao bom funcionamento das instalagdes
semaforicas;

d) Proceder a conservacao, manutencao e substituicdo de sinalizacdo da rede viaria;

e) Emitir pareceres sobre a realizacdo de eventos desportivos, ou outros, que utilizem a
via publica;

f) Elaborar estudos de ordenamento, circulagdo e parqueamento de veiculos;

g) Assegurar a execucao e fiscalizacdo de todos os trabalhos de arranjos urbanisticos e de
acessibilidade e mobilidade na area do Municipio, por empreitada ou por
administracao directa;

h) Desempenhar outras tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 20.°
Servigco Municipal de Oficinas, Viaturas e Parque de Equipamentos
1 - O Servico Municipal de Oficinas, Viaturas e Parque de Equipamentos, insere-se na Divisdo
Municipal da rede viaria e Mobilidade.
2 — Ao Servico Municipal de Oficinas, Viaturas e Parque de Equipamentos, compete-lhe no
ambito das suas atribuicdes e competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a gestdo e manutencdo de todo o parque de viaturas e equipamentos da
Cémara, bem como a manuten¢do e correcta operacdo de todos os equipamentos
mecanicos e electromecéanicos municipais;

b) Proceder ao registo dos acidentes, elaborando relatérios contendo a informagéo dos
custos resultantes da reparacao de danos, préprios e de terceiros, bem como fazer o
apuramento das suas causas;

c) Elaborar propostas anuais para a aquisicdo e abate de viaturas e maquinas, em
colaboracéo com outras unidades orgénicas;

d) Proceder a inventariacdo e cadastro de todas as viaturas e equipamentos municipais;

e) Elaborar anualmente planos de aquisi¢cdo e manutencdo de viaturas e equipamentos;

f) Assegurar a execucdo das revisdes e servicos necessarios a operacionalidade das
viaturas e equipamentos municipais;

g) Assegurar os procedimentos necessarios ao fornecimento de combustiveis;

h) Assegurar a gestdo espacial das oficinas municipais;

i) Planear, organizar e coordenar o funcionamento das oficinas municipais em todos 0s
seus &mbitos de actuagéo;
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J) Zelar pela manutencéo e conservagédo de todo o equipamento e ferramentas afecto ao

sector oficinal, procedendo a sua reparacdo quando possivel, lavagem e lubrificacao;

k) Assegurar a actualizacdo dos seguros, inspeccdes periodicas e verificacdo dos
tacografos de todas as viaturas e equipamentos municipais;

[) Apoiar e executar todos os trabalhos necessarios a realizagdo de eventos culturais,
desportivos e todos os outros de natureza ocasional, promovidos pela Camara
Municipal, utilizando os recursos humanos e materiais disponiveis nas oficinas e do
parque de viaturas e equipamentos;

m) Exercer as demais tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 21.°
Servico Municipal de Aguas
1 - O Servico Municipal de Aguas, insere-se na Divisio Municipal da Ambiente e Servicos
Urbanos.
2 — Ao Servico Municipal de Aguas, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a execucdo e fiscalizacdo de obras, o funcionamento e a manutencdo dos
sistemas publicos de distribuicdo de aguas e de drenagem de aguas residuais, bem
como das captacdes, reservatorios, estacdes elevatorias e estacdo de tratamento de
aguas;

b) Executar os ramais de abastecimento de agua a rede publica e os ramais de ligacdo de
aguas residuais e aguas pluviais aos colectores publicos;

c) Fazeracolocacao dos contadores e levar a cabo os cortes de agua quando justificavel;

d) Proceder a inventariacao e actualizacdo dos cadastros das redes dos sistemas publicos
de distribuicdo de aguas, drenagem de aguas residuais e aguas pluviais;

e) Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, no que se refere ao abastecimento
de 4guas e drenagem de aguas residuais;

f) Assegurar o controlo de qualidade dos sistemas de abastecimento de agua;

g) Assegurar o controlo dos afluentes e efluentes de estagdes de tratamento de aguas
residuais;

h) Exercer as demais tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 22.°
Servico Municipal de Residuos e Servigos Urbanos
1 - O Servico Municipal de Residuos e Servigos Urbanos, insere-se na Divisdo Municipal de
Ambiente e Servi¢os Urbanos.
2 — Ao Servico Municipal de Residuos e Servigos Urbanos, compete-lhe no ambito das suas
atribuicGes e competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a recolha e remocdo dos residuos solidos domésticos, colaborando na
definicao dos sistemas de tratamento e destino final dos mesmos;

b) Instalar, conservar e desinfectar o equipamento de recolha de residuos solidos,
designadamente contentores, baldes de lixo, ecopontos e outros que estejam
instalados na via publica;

c) Assegurar a execucdo e manutencdo de um inventario dos equipamentos existentes;

d) Assegurar o servico de limpeza, garantindo a higiene dos espagos publicos,
nomeadamente ao nivel da varredura;

e) Conservar o material de limpeza e assegurar um controlo de consumo do mesmo;
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Assegurar a construcdo e manutencdo dos espacos verdes;

Assegurar a limpeza de bermas e valetas das vias e demais arruamentos municipais;
Assegura a gestdo do horto municipal e ecocentro;

Assegurar em conformidade com a Autoridade Sanitaria Veterinaria Concelhia a gesta
do canil municipal,

Exercer as demais tarefas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 23.°
Servico Municipal de Florestas e Proteccao Civil

1 - O Servico Municipal de Florestas e Protecgdo Civil, insere-se na Divisdo Municipal da
Ambiente e Servi¢os Urbanos.

2 — Ao Servico Municipal de Florestas e Protecgdo Civil, compete-lhe no dmbito das suas
atribuicBes e competéncias legais, nomeadamente:

0)
p)

Assegurar a elaboragéo e actualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra
Incéndios;

Fazer o acompanhamento dos programas de ac¢do previstos no Plano de Defesa da
Floresta;

Assegurar a centralizagdo da informacdo relacionada com os incéndios florestais,
nomeadamente areas ardidas, pontos de inicio e causas de incéndio;

Acompanhar e divulgar o indice diario do risco de incéndio florestal;

Garantir as relagdes institucionais com entidades publicas e privadas, no ambito da
defesa da floresta contra incéndios, designadamente com o Estado, Municipios e
associacdes de produtores;

Assegurar a gestdo dos meios municipais associados a defesa da floresta contra
incéndios e ao combate de incéndios florestais;

Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e ac¢bes de defesa da floresta
contra incéndios;

Assegurar o cumprimento do Plano Municipal de Emergéncia, na coordena¢do das
accOes a desenvolver e na gestdo dos meios e recursos mobilizaveis em caso de
acidente grave, catastrofe e calamidade;

Prevenir no territério municipal os riscos colectivos e a ocorréncia de acidente grave
ou catastrofe deles resultantes;

Atenuar na area do municipio os riscos colectivos e limitar os seus efeitos e no caso
das ocorréncias de acidente grave ou catastrofe;

Apoiar e coordenar operacfes de socorro a populacdo do concelho e outros seres
vivos em perigo, em caso de situacdes de catastrofe e calamidade publica, protegendo
também bens e valores culturais, ambientais e de elevado interesse publico;

Assegurar a reposi¢do da normalidade da vida da populacdo do concelho afectada por
acidente grave ou catastrofe;

Assegurar o inventario dos meios e recursos locais, publicos e privados, bem como a
sua forma de utilizagéo;

Assegurar o apoio da estrutura distrital de proteccéo civil, em caso de insuficiéncia de
meios e recursos locais;

Assegurar a existéncia de Planos de Emergéncia em todos os edificios municipais;
Exercer as demais tarefas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 24.°
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Servico Municipal de Informatica

1 - O Servico Municipal de Informatica, insere-se na Divisdo Municipal de Informacdo e
Comunicagéo.

2 — Ao Servico Municipal de Informatica, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a)

o«
=~

Assegurar a conformidade legal de todos os parques tecnoldgicos instalados, em
matéria de sistemas e tecnologias de informacéo, no que ao licenciamento e aquisicao
de direitos de utilizacao de software e hardware diz respeito;

Definir o modelo I6gico e fisico das bases de dados e assegurar a sua administracao,
optimizacao e normalizacdo de procedimentos;

Elaborar as especificacbes técnicas, acompanhar o desenvolvimento, a
implementacéo, o teste e a manutencdo das aplicacdes adquiridas ao exterior ou ao
abrigo de parcerias inter-municipais;

Apoiar a implementacéo das aplicac@es, quer a nivel de actualizagdo do software quer
a nivel de formacéo;

Gerir as versdes de software de base aplicacional instaladas;

Propor novas arquitecturas de rede ou actualizacdo das existentes e assegurar niveis
adequados de disponibilidade e fiabilidade;

Gerir os suportes informaticos;

Gerir os niveis de capacidade tecnoldgica inerentes as necessidades decorrentes dos
processos de trabalho do Municipio;

Garantir a manutenc¢do, o desempenho e as condi¢bes de seguranca de produtos
instalados e respectiva seguranca, dando suporte a exploracdo e verificando o
cumprimento de normas técnicas;

Prestar apoio aos utilizadores dos sistemas e tecnologias de informagéo e promover o
estudo de novos métodos e ferramentas informaticas;

Controlar, monitorizar e optimizar os equipamentos instalados;

Planear, elaborar estudos e formular propostas conducentes ao desenvolvimento de
direitos de utilizacdo de software e hardware diz respeito;

Assegurar a elaboracdo de normas e orientacBes destinadas aos utilizadores dos
sistemas de informacao do Municipio;

Definir normas standard e apoio técnico na utilizacdo de software e hardware;
Assegurar a actualizacdo e instalacédo de software e hardware;

Desenvolver as aplica¢des dos sistemas de informacéo para a gestdo e apoio a decisdo
do 6rgao executivo;

Coordenar e supervisionar as infra-estruturas de comunicacao (DADOS) e manter a sua
operacionalidade;

Colaborar com os demais servicos do Municipio na realizagédo de testes das aplicacdes,
definir normas de documentacdo e garantir o desempenho, a seguranca e a
confidencialidade da informacao;

Elaborar projectos, estudos e propostas, bem como promover procedimentos em
processos de aquisicao de bens e servigos informaticos;

Desempenhar outras tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 25.°
Servico Municipal de Comunicacao
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1 - O Servico Municipal de Comunicacdo, insere-se na Divisdo Municipal de Informagéo e

Comunicagéo.
2 — Ao Servico Municipal de Comunicacdo, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a) Garantir a manutencdo, o desempenho e as condi¢cbes de seguranca de produtos
instalados e respectiva seguranca, dando suporte a exploracdo e verificando o
cumprimento de normas técnicas;

b) Controlar, monitorizar e optimizar os equipamentos instalados;

c) Coordenar e supervisionar as infra-estruturas de comunicacdo (Voz e Video) e manter
a sua operacionalidade;

d) Elaborar projectos, estudos e propostas, bem como promover procedimentos, em
processos de aquisicao de bens e servigos de comunicacdes (video , voz e outros);

e) Assegurar a recolha, verificacdo e certificacdo de elementos para actualizacdo dos
contetidos da pagina da internet do municipio, no que respeita ao departamento;

f) Garantir com a Seccdo de Cobranca e Gestdo de Clientes os processos de expedigéo
resultante da facturacéo, incluindo a impresséo, envelopagem e expedicao;

g) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 26.°
Servigo Municipal de Administracgéo Directa
1 - O Servico Municipal de Administracdo Directa, insere-se no Departamento Municipal de
Obras e Ambiente.
2 — Ao Servico Municipal de Administracdo Directa, compete-lhne no ambito das suas
atribuicGes e competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a construcdo, manutencao e conservacao da via publica, espacos, edificios e
infra-estruturas municipais, por administracdo directa;

b) Executar por administracdo directa obras de conservacdo e reparacdo de infra-
estruturas e equipamentos municipais, com meios proprios ou contratualizados;

c) Fiscalizar as obras municipais protocoladas, executadas por administragéo directa;

d) Controlar os custos dos trabalhos executados por administracao directa;

e) Assegurar a organizacdo e gestao do arquivo de obras por administracao directa;

f) Exercer as demais tarefas que Ihe forem solicitadas superiormente.

3 - No ambito das instala¢cdes e equipamentos, compete-lhe nomeadamente:

a) Executar os trabalhos necessarios a construcdo e conservacdo de instalacbes e
equipamentos municipais, levadas a cabo por administracdo directa;

b) Exercer as demais tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

4 - No ambito da rede viaria e mobilidade, compete-lhe, nomeadamente:

a) Executar os trabalhos necessarios a construgdo de vias, arruamentos e caminhos
municipais, bem como de arranjos urbanisticos, levados a cabo por administracdo
directa;

b) Exercer as demais tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

5 - No &mbito das aguas, compete-lhe, nomeadamente:

a) Executar os trabalhos necessarios a constru¢do e manutencao do sistema publico de
distribuicdo de aguas e de drenagem de aguas residuais, levadas a cabo por
administracdo directa;

b) Exercer as demais tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.
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6 - No ambito dos residuos e servicos urbanos, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e

competéncias legais, nomeadamente:
a) Executar os trabalhos necessarios no ambito dos residuos e servi¢os urbanos, levadas a
cabo por administracdo directa;
b) Exercer as demais tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 27.°
Seccdo de Expediente, Notariado e Servicos Gerais
1 - A Seccgéo de Expediente, Notariado e Servicos Gerais, insere-se no Departamento Municipal
Administrativo e Financeiro.
2 — A Seccdo de Expediente, Notariado e Servigos Gerais, compete-lhe no ambito das suas
atribuicGes e competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a recepgao, registo, classificacdo, distribuicdo, expediente e arquivo de toda
a correspondéncia, bem como a gestéo do correio interno;

b) Assegurar a divulgacédo, pelas diferentes unidades orgénicas, das normas internas e
demais directivas de caracter genérico;

c) Efectuar o registo e o arquivo das ordens de servico, circulares normativas, posturas e
regulamento municipais e assegurar a sua publicitacao;

d) Assegurar a elaboracdo de avisos, anuncios e editais, promovendo igualmente a sua
publicitacdo e afixacdo nas instalacbes do Municipio;

e) Assegurar os procedimentos relativos a preparacdo dos actos e contratos em que o
Municipio for outorgante;

f) Escriturar e assegurar a conservacdo dos livros e dos arquivos do servico de Notariado;

g) Assegurar a convocagdo das reunides dos varios 6rgdos do municipio, bem como a sua
preparacdo e distribuicdo das ordens de trabalho e de toda a documentacéo
necessaria;

h) Lavrar as actas dos 6rgdos do Municipio, garantindo igualmente o seu arquivo e
conservacao;

i) Assegurar o tratamento de todo o expediente relacionado com a desighagéo,
instalacdo e substituicdo dos titulares dos érgdos dos Municipio;

j) Remeter ao Ministério Publico, no prazo devido, cOpias das actas das reunides, bem
como processos, documentos ou outros elementos que sejam por este solicitados;

k) Remeter as respectivas conservatdrias do registo predial as altera¢des ocorridas em
vias publicas e de numeracdo policial dos prédios e cumprir as demais obrigacdes
legais nesta matéria;

[) Assegurar o expediente relativo a recenseamento eleitoral, elei¢cbes, consultas
populares, participacdes e queixas, sorteio de jurados e outros cometidos por lei as
camaras municipais;

m) Assegurar a execucdo do controlo metrologico dos instrumentos de medicao,
procedendo a sua verificacdo periddica e extraordinaria nos termos legais;

n) Assegurar a limpeza e conservacdo didria de todas as instalagdes, mobiliario e
equipamento do Municipio;

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

Artigo 28.°
Servico de Atendimento ao Municipe
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1 - O Servico de Atendimento ao Municipe, insere-se no Departamento Municipal

Administrativo e Financeiro.

2 — Ao Servigo de Atendimento ao Municipe, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e

competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar o funcionamento da central telefénica e outros meios de telecomunicagoes;

) Assegurar o controlo do acesso de pessoas nos edificios municipais;

) Assegurar o funcionamento do Posto de Atendimento ao Cidadé&o;

) Assegurar o atendimento aos municipes, e ao publico em geral, que se dirijam as
instalacbes da Frente de Atendimento da Autarquia, para resolver questbes
relacionadas com as competéncias dos Municipios;

e) Remeter toda a documentacédo resultante do atendimento aos municipes as unidades

organicas a que o0s assuntos dizem respeito;

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

o 0O T

Artigo 29.°
Seccdo de Apoio Administrativo — juridico e contencioso
1 - A Seccdo de Apoio Administrativo — juridico e contencioso, insere-se na divisao de Assuntos
Juridicos e Contencioso.
2 — A Seccho de Apoio Administrativo — juridico e contencioso, compete-lhe no &mbito das
suas atribuicbes e competéncias legais, nomeadamente:
a) Assegurar os servigos de recepcdo e expedicdo da Divisdo;
) Digitalizar e reproduzir a documentacdo emanada pela Diviséo;
) Registar e arquivar o expediente administrativo da Divisao;
) Assegurar a resolucdo dos assuntos administrativos relacionados com o pessoal afecto
a Divisao;
e) Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

o O T

Artigo 30.°
Seccdo de Recursos Humanos
1 - A Seccéo de Recursos Humanos, insere-se na Divisdo Municipal de Recursos Humanos.
2 — A Seccdo de Recursos Humanos, compete-lhe no ambito das suas atribuicbes e
competéncias legais, nomeadamente:
a) Manter um registo actualizado dos recursos humanos do Municipio;
b) Assegurar o atendimento ao publico e dos trabalhadores do Municipio em matéria de
recursos humanos;
c) Organizar os processos individuais dos trabalhadores e manter o cadastro actualizado;
d) Organizar e assegurar a tramitacdo de processos relativos a recrutamento e selec¢éo
de pessoal, nas modalidades de relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, determinado ou determinavel e ainda em regime de avenca ou
prestacdo de servigos;
e) Passar certiddes, declara¢es e demais documentacdo solicitada pelos trabalhadores
em matéria de recursos humanos;
f) Elaborar todo o expediente relativo a acumulacéo de funcoes;
g) Promover a verificacio de faltas e licencas por doenca;
h) Efectuar a inscricdo e reinscri¢cao dos trabalhadores na ADSE;
i) Elaborar o diagnostico de necessidades e o plano anual de formacdo, tendo como
objectivo o aperfeicoamento profissional dos trabalhadores;
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o)

Proceder a inscricdo e pagamento das ac¢des de formacdo profissional que os
trabalhadores do Municipio frequentem;

Organizar e acompanhar todos os processos de aposentacdo dos trabalhadores do
Municipio;

Acompanhar todos 0s processos referentes a acidentes de trabalho dos trabalhadores
do Municipio;

Assegurar o cumprimento das normas legais em matéria de higiene, seguranca e saude
no trabalho;

Elaborar o mapa de pessoal do Municipio;

Elaborar o mapa de férias da Divisao;

Proceder ao arquivo de todos os documentos relativos a Divisao;

Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 31.°
Seccdo de Remuneragdes

1 - A Seccdo de Remuneragdes, insere-se na Divisdo Municipal de Recursos Humanos.
2 — A Seccdo de Remuneragdes, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e competéncias
legais, nomeadamente:

Processar os vencimentos, gratificacdes e outros abonos de pessoal, como subsidios
familiares a criangas e jovens, pensdes de sobrevivéncia e subsidio de morte;

Processar ajudas de custo e horas extraordinarias referentes ao pessoal;

Organizar e processar 0s pagamentos relativos a inscricdes e alteracdes de descontos
para a ADSE, seguranca social, Caixa Geral de Aposentacdes, IRS e sindicatos;

Organizar os processos de reposi¢do de remuneragdes e outros abonos de pessoal;
Elaborar o balango social, conforme previsto legalmente;

Organizar e controlar a informacéo relativa a assiduidade, gerindo quer os mapas de
presencas, quer os sistemas de controlo de assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores;

Preparar e coligir a informacdo necessaria ao tratamento informético dos elementos
referentes aos trabalhadores do Municipio;

Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 32.°
Seccédo de Financas e Contabilidade

1 - A Seccéo de Financas e Contabilidade, insere-se na Divisdo Municipal de Gestéo Financeira.
2 — A Seccdo de Finangas e Contabilidade, compete-lhe no ambito das suas atribuigdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a)
b)

Organizar os processos relativos a execucdo do orcamento municipal;

Reunir os elementos necessarios a prepara¢do do plano plurianual de investimentos,
opcdes do plano e respectivas revisdes e alteracdes;

Organizar a conta anual de geréncias, fornecendo os elementos essenciais a
elaboracdo do relatério de actividades;

Organizar as contas do Municipio através da conferéncia dos documentos e de
classificacdo das receitas e despesas, arquivando os comprovativos de controlo de
todos os movimentos de carécter financeiro;

Escriturar e gerir o IVA;
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f) Receber facturas e respectivas guias de remessa, proceder a sua conferéncia,
liguidacdo e registo de compromisso;

g) Recolher elementos essenciais para o preenchimento de modelos fiscais, seguranca
social e outros, e respectiva subscricdo de documentos;

h) Efectuar os pagamentos, dentro dos prazos estipulados e através de instituicGes
bancérias, dos vencimentos e outros abonos de pessoal, bem como de remuneragdes
por servicos prestados;

i) Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 33.°
Seccdo de Taxas e Patrimonio,

1 - A Seccdo de Taxas e Patrimonio, insere-se na Divisdo Municipal de Gest&o Financeira.
2 — A Seccdo de Taxas e Patrimonio, compete-lhe no ambito das suas atribuicbes e
competéncias legais, nomeadamente:

a)

o S

fojhe]

= — — —

Assegurar a fiscalizacdo da actividade e do cumprimento das obrigacfes de pagamento
de taxas e licencas pelos vendedores e concessionarios, nomeadamente através da
conferéncia dos mapas de cobranca de taxas de feiras, mercados, recintos itinerantes
e improvisados;

Assegurar a fiscalizacdo da actividade dos vendedores ambulantes que operam no
Municipio;

Assegurar todos procedimentos relativos a gestdo dos lugares de feira e de
arrendamentos de espacos do mercado municipal,

Assegurar a emissdo de licengas de condugdo de ciclomotores, motociclos e veiculos
agricolas;

Assegurar a emissdo das cartas de cacador, de acordo com a legislacdo em vigor;
Assegurar o cumprimento do Regulamento Municipal de Taxas e Licencas,
nomeadamente através da cobran¢a das taxas e licencas que constituem receita
municipal,

Elaborar e expedir o0s avisos e editais para pagamento de taxas, licencas e restantes
receitas legalmente afixadas;

Assegurar o expediente da delegacdo da Inspeccdo-Geral das Actividades Culturais, de
acordo com a legislagdo em vigor;

Proceder a identificacdo, codificacdo, classificacdo, etiquetagem, registo,
movimentacao, inventario permanente e controlo de todos 0s bens patrimoniais dos
servicos, incluindo mobiliario e equipamentos existentes nos servicos ou cedidos pelo
Municipio a outros organismos;

Proceder a inscricdo matricial dos bens imoveis;

Assegurar o expediente relativo a alienacdo de bens maéveis e imoveis;

Assegurar a gestdo da carteira de seguros dos do Municipio;

Efectuar, no final de cada ano, o célculo das amortiza¢des de todos os bens moveis e
imoveis;

Elaborar os documentos e mapas necessarios a prestacdo de contas;

Efectuar o registo de todas as facturas remetidas ao Municipio;

Assegurar os pedidos de pagamento de obras comparticipadas;

Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 34.°
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Seccdo de Aprovisionamento e Armazéns

1 - A Seccdo de Aprovisionamento e Armazéns, insere-se na Divisdo Municipal de Gestao
Financeira.

2 — A Seccéo de Aprovisionamento e Armazéns, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a)

Assegurar o aprovisionamento de bens, materiais e equipamentos necessarios ao
regular funcionamento e actuacdo dos servigos municipais, com respeito pelos
critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade;

Organizar, instruir e acompanhar, de acordo com determinacbes superiores, 0s
procedimentos administrativos de aquisicdo de bens e servigos, em cumprimento das
normas legais aplicveis e das normas internas superiormente estabelecidas;

Organizar 0s processos relativos a aquisicdo de bens e servicos e garantir o
cumprimento dos respectivos prazos e tramites procedimentais;

Assegurar a elaboracdo dos programas de concurso, dos cadernos de encargos, das
consultas ao mercado e de toda a documentacdo necessaria a concretizacdo das
aquisicBes de bens e servigos, em colaboragdo com as diversas unidades organicas;
Propor e assegurar a aquisicdo directa de bens nas situacbes em que a urgéncia e a
imprevisdo obriguem a recorrer a este procedimento, nos termos legais;

Assegurar 0 correcto armazenamento de bens, materiais e equipamentos
aprovisionados, garantindo a gestdo dos armazéns;

Assegurar uma gestdo de stocks racional, propondo sempre que necessario a criacao
de stock de novos bens;

Manter organizado o sistema de gestdo de stocks, para que o saldo de existéncias
corresponda permanentemente aos bens existentes nos armazéns;

Assegurar a recolha dos elementos necessarios a elaboracdo do plano anual de
aprovisionamento;

Proceder a elaboracdo de estatisticas sobre custos de cada servico ao nivel de
aquisicdo de bens, materiais e equipamentos, com a finalidade do controlo de
coNsSUMos;

Efectuar os contactos com os fornecedores, sempre que necessario no decurso do
procedimento de aquisi¢do de bens e servigos;

Assegurar a realizacdo de inventérios periddicos parciais e efectuar o inventario de
gestdo no final de cada ano;

Informar os servigos municipais requisitantes e utilizadores de bens e servi¢os quanto
a tramitacao dos procedimentos da respectiva aquisi¢ao;

Recepcionar os pedidos efectuados através de requisicdo interna, superiormente
autorizados, identificando o servico requisitante, o material requisitado e o seu
destino, assegurando a sua distribuicao pelos servigos;

Proceder a recepcdo de bens materiais com entrada em armazém, assegurando a
qualidade e a quantidade;

Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 35.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao DMEAS

1 - A Secgdo de Apoio Administrativo ao DMEAS, insere-se no Departamento Municipal de
Educacéo e Acgéo Social.
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2 — A Seccdo de Apoio Administrativo ao DMEAS, compete-lhe no &mbito das suas atribuices

e competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar os servicos de recepcao e expedicdo de documentagdo do Departamento;

b) Elaborar o mapa de férias do Departamento e do pessoal ndo docente a exercer
funcbes nos agrupamentos de escolas do concelho;

c) Assegurar o expediente relativo aos transportes e passes escolares e cobranca das
respectivas receitas;

d) Organizar e controlar os mapas de assiduidade do Departamento e do pessoal nao
docente a exercer fun¢6es nos agrupamentos de escolas do concelho;

e) Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 36.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Norte
1 — A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Norte, insere-se no
Departamento Municipal de Educacéo e Ac¢do Social.
2 — A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Norte, compete-lhe no
ambito das suas atribuicdes e competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a comunicacdo entre o Agrupamento de Escolas e o0s servicos do
Departamento;

b) Assegurar a gestdo dos processos dos docentes ao servico no Agrupamento de Escolas,
nomeadamente processos individuais, assiduidade e processamento de
remuneracdes;

c) Assegurar a gestdo dos processos dos alunos, nomeadamente no que se refere a
matriculas, servicos de accao social escolar e transferéncias;

d) Prestar apoio administrativo a direccdo do Agrupamento de Escolas;

e) Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 37.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Centro
1 - A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Centro, insere-se no
Departamento Municipal de Educacéo e Ac¢do Social.
2 — A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Centro, compete-lhe no
ambito das suas atribuices e competéncias legais, nomeadamente:
a) Assegurar a comunicacdo entre o Agrupamento de Escolas e o0s servigos do
Departamento;
b) Assegurar a gestao dos processos dos docentes ao servico no Agrupamento de Escolas,
nomeadamente processos individuais, assiduidade e processamento de remuneracoes;
c) Assegurar a gestdo dos processos dos alunos, nhomeadamente no que se refere a
matriculas, servicos de accao social escolar e transferéncias;
d) Prestar apoio administrativo a direc¢do do Agrupamento de Escolas;
e) Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 38.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Este
1 - A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Este, insere-se no
Departamento Municipal de Educacéo e Ac¢do Social.
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2 — A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Este, compete-lhe no

ambito das suas atribuices e competéncias legais, nomeadamente:

a) Assegurar a comunicagdo entre o Agrupamento de Escolas e os servicos do
Departamento;

b) Assegurar a gestdo dos processos dos docentes ao servico no Agrupamento de Escolas,
nomeadamente processos individuais, assiduidade e processamento de
remuneracdes;

C) Assegurar a gestdo dos processos dos alunos, nomeadamente no que se refere a
matriculas, servicos de accao social escolar e transferéncias;

d) Prestar apoio administrativo a direccao do Agrupamento de Escolas;

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

Artigo 39.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Oeste
1 - A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Oeste, insere-se no
Departamento Municipal de Educacéo e Ac¢éo Social.
2 — A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Oeste, compete-lhe no
ambito das suas atribuicdes e competéncias legais, nomeadamente:
a) Assegurar a comunicacdo entre o Agrupamento de Escolas e o0s servigos do
Departamento;
b) Assegurar a gestao dos processos dos docentes ao servico no Agrupamento de Escolas,
nomeadamente processos individuais, assiduidade e processamento de remuneraces;
c) Assegurar a gestdo dos processos dos alunos, nhomeadamente no que se refere a
matriculas, servicos de accao social escolar e transferéncias;
d) Prestar apoio administrativo a direc¢do do Agrupamento de Escolas;
e) Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 40.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Nogueira
1 - A Seccdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Nogueira, insere-se no
Departamento Municipal de Educacéo e Ac¢do Social.
2 — A Secc¢do de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas — Nogueira, compete-lhe no
ambito das suas atribuices e competéncias legais, nomeadamente:
a) Assegurar a comunicacdo entre o Agrupamento de Escolas e o0s servigos do
Departamento;
b) Assegurar a gestao dos processos dos docentes ao servico no Agrupamento de Escolas,
nomeadamente processos individuais, assiduidade e processamento de remuneracoes;
c) Assegurar a gestdo dos processos dos alunos, nhomeadamente no que se refere a
matriculas, servicos de accao social escolar e transferéncias;
d) Prestar apoio administrativo a direc¢do do Agrupamento de Escolas;
e) Desempenhar outras tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas superiormente.

Artigo 41.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao DMU
1 - A Seccéo de Apoio Administrativo ao DMU, insere-se no Departamento Municipal de
Urbanismo.
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2 — A Seccéo de Apoio Administrativo ao DMU, compete-lhe no &mbito das suas atribuicdes e

competéncias legais, nomeadamente:

a)
b)

Assegurar os servigos de recepgdo e expedi¢cdo do expediente do Departamento;
Garantir a gestdo do arquivo dos processos de loteamento e obras particulares,
habitagdo ou ocupacao de prédios, propriedade horizontal, e demais licenciamentos,
bem como dos processos de gestdo urbana;

Elaborar o mapa de férias do Departamento, assegurando também o controlo das
horas extraordinarias e a gestdo da assiduidade do pessoal,

Dar apoio ao atendimento ao publico, nomeadamente através do esclarecimento
sobre os processos de instrucdo e fornecer os elementos solicitados pelas outras
unidades organicas com o objectivo de atender devidamente as pretensdes dos
particulares;

Assegurar a elaboracdo da agenda de expediente a submeter a deliberagdo da Camara
Municipal,

Assegurar a emissdo de licengas da competéncia do Departamento de Urbanismo;
Assegurar a emissao de certiddes ou fotocdpias relativas a processos que venham a ser
requeridas;

Assegurar o controlo dos prazos legais, nomeadamente no que se refere a processos
enviados a outras unidades organicas para parecer técnico;

Executar o expediente relativo a liquidacao dos processos urbanisticos e a concessao
das respectivas licencas;

Assegurar a tramitacdo dos processos de auto embargo;

Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 42.°
Seccdo de Apoio Administrativo ao DMOA

1 - A Seccdo de Apoio Administrativo ao DMOA, insere-se no Departamento Municipal de
Obras e Ambiente.

2 — A Seccdo de Apoio Administrativo ao DMOA, compete-Ihe no Ambito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a)
)

)
)

o O T

Assegurar os servigos de recepgdo e expedi¢do do expediente do Departamento;
Digitalizar e reproduzir a documentacdo emanada pelo Departamento;

Registar e arquivar o expediente administrativo do Departamento;

Elaborar o0 mapa de férias do Departamento, assegurando também o controlo das
horas extraordinarias e a gestdo da assiduidade do pessoal,

Dar apoio ao atendimento ao publico, nomeadamente através do esclarecimento
sobre os processos em instrucdo e fornecer os elementos solicitados pelas outras
unidades organicas com o objectivo de atender as pretensdes dos municipes;
Assegurar a elaboracdo da agenda de expediente e submeter a deliberagdo da Camara
Municipal,

Assegurar a emissao de certiddes ou fotocOpias relativas a processos que venham a ser
requeridas;

Assegurar a tramitacdo dos processos no ambito das atribui¢cbes do Departamento;
Assegurar os servigos de controle e verificacdo de utilizagio das viaturas adstritas ao
departamento;

Organizar e submeter a despacho superior, 0s procedimentos relativos a aquisicdo de
bens e servicos, que se enquadrem dentro das atribuicdes do departamento;
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k)

1)

Proceder a elaboracdo de relatérios sobre os custos ao nivel de aquisicdo de bens,
materiais e equipamentos, no &mbito dos gastos do departamento;

Assegurar a tramitagdo administrativa dos processos de empreitada e manté-los
devidamente organizados e numerados, em conformidade com os procedimentos
legais em vigor.

Organizar e manter actualizado um registo relativo a tramitacdo dos processos de
empreitada e aquisicdo de bens ou prestacao de servicos;

Proceder a verificagdo final dos processos, confrontar com as exigéncias legais em
vigor e propor o respectivo arquivamento;

Analisar e preparar 0s processos para a contratacdo (electronica ou ndo), com
verificacdo de todos os elementos, desde Caderno de Encargos, Condi¢Ges Técnicas
Gerais e Especiais, e elaboracgdo do respectivo andncio concursal;

Coordenar 0 apoio e preparar processos no ambito do atendimento, contratos
programa e outros esclarecimentos as Juntas de Freguesia e associa¢des do concelho,
sobre os processos em curso no departamento, e fornecer os elementos solicitados
desde que directamente interessados;

Desempenhar outras tarefas administrativas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 43.°
Seccdo de Cobranga e Gestdo de Clientes

1 - A Sec¢éo de Cobranca e Gestdo de Clientes, insere-se no Departamento Municipal de Obras
e Ambiente.

2 — A Seccdo de Cobranca e Gestdo de Clientes, compete-lhe no ambito das suas atribuicdes e
competéncias legais, nomeadamente:

a)
b)

Assegurar a leitura e a cobranca de consumos de aguas e residuos solidos;

Elaborar e manter actualizada uma lista de consumidores que ndo efectuem o
pagamento das taxas de consumo devidas, nos prazos legais;

Assegurar o0 processamento dos recibos de pagamento, nomeadamente de
abastecimento de agua, aguas residuais, residuos sélidos urbanos e demais taxas;
Assegurar o0 processamento das prestacfes relativas aos processos de construcdo de
ramais, ou outras facturacdes se superiormente determinado;

Assegurar a gestéo e actualizacio dos processos individuais dos clientes, consumidores
e utentes;

Proceder a listagem de todos os processos de corte e desligacdo de servigos de
abastecimento de agua e aguas residuais;

Assegurar que 0s processos resultantes de cortes e outras viola¢bes do regulamento
municipal, sejam devidamente remetidos para 0s servicos competentes do municipio;
Organizar e implementar o sistema de actualizagdo dos ficheiros, com a coordenagao
dos levantamentos no terreno e confrontacdo com os dados existentes;

Assegurar os servicos de recepgédo e atendimento a clientes, consumidores ou utentes
e garantir que a informacéo prestada, seja actualizada, esclarecida e em conformidade
com os regulamentos em vigor;

Assegurar o atendimento e esclarecimento do servico de comunicacdo do piquete, no
horario de funcionamento dos servicos;

Assegurar o cumprimento dos planos de qualidade e controle das redes de
abastecimento de agua e aguas residuais, com a efectivacdo e acompanhamento dos
técnicos dos laboratérios na respectiva recolha e arquivamento dos resultados;
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I) Exercer as demais tarefas que lhe forem solicitadas superiormente.

Artigo 44.°

Organograma
O organigrama anexo ao presente regulamento tem caracter meramente descritivo das
unidades e subunidades organicas flexiveis do Municipio de Lousada.

Artigo 45.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicacdo
no Diario da Republica.
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