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MUNICIPIO DE PAREDES

Despacho n.° 12709/2022

Sumario: Alteragédo a organizagéo dos servigos municipais.

Para os devidos efeitos se torna publico que, em cumprimento do disposto na Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, a Assembleia Municipal de Paredes, em sua sessao ordinaria de 30 de setembro
de 2022, sob proposta do Executivo Municipal de 1 de agosto de 2022, deliberou por maioria dos
presentes, aprovar a alteracao a estrutura dos Servicos Municipais.

17 de outubro de 2022. — O Presidente da Camara, José Alexandre da Silva Almeida, Dr.
Organizagao interna dos servigos municipais

A — Preambulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, estabeleceu um novo enquadramento juridico
para a organizagéo dos servigos das Autarquias Locais.

De acordo com o referido diploma, a organizagao, a estrutura e o funcionamento dos servicos
da administracado autarquica devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da acao, da
aproximagao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizagao, da racionalizagdo de meios e da
eficiéncia na afetag@o de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo pres-
tado e da garantia de participacao dos cidad&os, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

O Municipio de Paredes tem como prioridade estratégica a modernizacdo da administragao
municipal, consubstanciada na qualificagdo e maior eficacia dos servigos prestados junto dos
cidadaos.

O objetivo do presente regulamento consiste, pois, na promog¢ao de uma administragédo mais
eficiente e modernizada, que contribua para a melhoria das condigbes de exercicio da misséo e
das atribuicbes do Municipio.

Nestes termos, suportando-se no modelo legal atualmente vigente, procede-se a aprovagao
do modelo de organizagéo interna dos servigos municipais.

B — Modelo de organizacio interna

A organizagdo interna dos servigcos municipais de Paredes obedece ao modelo de estru-
tura hierarquizada, de acordo com o previsto na alinea a) do n.° 1, do artigo 9.°, do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, a saber:

1 — Estrutura Hierarquizada, sendo constituida no maximo por:

1) Uma estrutura flexivel composta por unidades organicas flexiveis dirigidas por um chefe
de divisdo municipal ou por dirigente de terceiro grau ou inferior, constituindo uma componente
variavel da organizagéo dos servigos municipais, que visa assegurar a sua permanente adequagao
as necessidades de funcionamento e de otimizagao dos recursos, cujas competéncias, de ambito
operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente
em unidades técnicas de organizagao e execugao definidas pela Camara Municipal.

2) No ambito das unidades organicas, quando se trate predominantemente de fungbes de
natureza executiva, podem ser criadas por despacho do Presidente da Camara, dentro dos limites
estabelecidos pela Assembleia Municipal, subunidades organicas coordenadas por um coordenador
técnico.

3) O numero maximo de unidades organicas flexiveis na Camara Municipal de Paredes é de 31.

4) O numero maximo de subunidades orgénicas flexiveis na Camara Municipal de Paredes
é de 11.
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Modelo de estrutura flexivel dos servigos municipais

O artigo 7.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro estipula que compete a Camara
Municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre a criagao de unidades
organicas flexiveis, bem como definir as respetivas atribuigdes e competéncias, dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal.

A — Identificacio da estrutura flexivel

A estrutura flexivel do Municipio de Paredes, ndo sera inserida em estrutura nuclear, e é cons-
tituida pelas seguintes unidades organicas:

1 — Divisédo de Assuntos Juridica.

2 — Divisdo Administrativa:

2.1 — Unidade de Gestado de Recursos Humanos.

3 — Divisao de Contabilidade e Financas:

3.1 — Unidade de Contabilidade.

4 — Divisdo de Aprovisionamento e Patrimonio.

5 — Divisao de Gestao de Obras Municipais.

6 — Divisao de Conservacgao e Administracio Direta:

6.1 — Unidade de Sistemas de Informagao Geografica.

7 — Divisao de Planeamento e Gestdo Urbanistica:

7.1 — Unidade Administrativa e Digital da Gestdo Urbanistica.

8 — Divisao de Educacao:

8.1 — Unidade de Administracdo e Gestao Educativa.

8.2 — Unidade de Gestao de Transferéncia de Competéncias e Planeamento Estratégico.
9 — Divisao de Desporto:

9.1 — Unidade de Gestao de Pavilhdes e da Promogao da Atividade Fisica e Saude.
9.2 — Unidade de Gestao de Piscinas Municipais e da Escola de Natacao.
9.3 — Unidade de Gestao de Equipamentos Desportivos Outdoors e Eventos.
10 — Divisdo de Ambiente:

10.1 — Unidade de Gestéo Integrada do Ambiente.

11 — Divis&o de Policia Municipal.

12 — Servigo Municipal de Protegao Civil.

13 — Unidade de Inovacéo e Tecnologias de Informagao.

14 — Unidade de Gestao da Informagédo e Modernizagao Administrativa.
15 — Unidade de Intervencgao Socioeducativa.

16 — Unidade de Gestao do Equipamento.

17 — Unidade de Dinamizacgao Cultural e Turismo.

18 — Unidade de Protegao Florestal.

19 — Unidade de Patriménio Cultural, Biblioteca e Arquivo.

20 — Unidade de Saude.

21 — Unidade de Habitagado, Rede e Desenvolvimento Social.

22 — Unidade de Igualdade e Intervengao Social.

A estrutura organica sera ainda constituida por unidades funcionais dependentes diretamente
do Presidente ou Vereadores e nao terdo pessoal dirigente afeto a essas unidades:

1 — Setor de Comunicacéo.
2 — Setor de Desenvolvimento das Atividades Econdmicas.
3 — Setor de Juventude.
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As unidades organicas flexiveis criadas sdo asseguradas por cargos dirigentes, sendo que:

12 (doze) unidades organicas flexiveis sdo asseguradas por cargos dirigentes com a quali-
ficagdo de cargos de diregao intermédia de 2.° grau, com a designac¢ao de Chefe de Divisdao ou
equiparado;

20 (vinte) unidades organicas flexiveis sdo asseguradas por cargos dirigentes com a qualifi-
cagao de cargos de diregao intermédia de 3.° grau, com a designacgao de Dirigentes de 3.° grau;

A Divisédo de Policia Municipal é criada com base no artigo 10.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto;

O Servigo Municipal de Protegéo Civil € criado com base na Lei n.° 65/2007, de 12 de novem-
bro, alterada pelo Decreto-Lei n.° 44/2019, de 1 de abril;

As unidades funcionais (Setores) ndo serdo asseguradas por pessoal dirigente;

O recrutamento para o cargo de Chefe de Divisdo de Policia Municipal, podera também ser
feito de entre trabalhadores em fung¢des publicas integrados em carreiras especificas dos respe-
tivos servigos ou 6rgaos, ainda que ndo possuidor de curso superior, nomeadamente carreiras
com exercicio de fungbes em forgas de policia, militares ou militarizadas com estatuto de oficial
ou equivalente;

A designacgéao das unidades organicas flexiveis poderao ser objeto de alteragao, sendo esta
por deliberagao do Executivo Municipal, sob proposta do Presidente da Camara.

B — Competéncias funcionais comuns dos dirigentes

B.1 — Competéncias funcionais dos chefes de divisdo

Sem prejuizo do disposto no Estatuto do Pessoal Dirigente, e demais legislagao aplicavel,
compete ao chefe de divisao:

a) Assegurar a direcao dos recursos humanos da divisdo, em conformidade com as delibera-
¢des da Camara Municipal e as ordens e diretivas do Presidente da Camara ou do vereador com
competéncias delegadas na respetiva matéria;

b) Dirigir e organizar as atividades da divisdo, de acordo com o plano de agao definido, proceder
a avaliagao dos resultados alcangados e elaborar os relatérios de atividade;

c) Elaborar projeto de proposta das grandes opgdes do plano e orgamento no ambito da
divisao;

d) Promover o controlo de execugdo das grandes opgdes do plano e orgamento no ambito
da divisao;

e) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos neces-
sarios ao exercicio da atividade da divisao;

f) Gerir os recursos afetos a divisao;

g) Preparar ou visar o expediente, as informagdes e 0s pareceres necessarias a decisdo dos
orgaos municipais, Presidente da Camara ou do vereador com competéncias delegadas na res-
petiva matéria;

h) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e participar
nas reunioes de trabalho para que for convocado;

i) Assegurar a execugao das deliberagdes da Camara Municipal, dos despachos do Presidente
da Camara ou do vereador com competéncias delegadas na respetiva matéria;

J) Assegurar a recolha, tratamento e divulgagao dos elementos informativos relativos as atri-
buicdes da divisao;

k) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares relativas as atribui¢cdes da
divisao;

/) Elaborar ou visar pareceres e informagdes sobre assuntos do dmbito da divisao, designa-
damente ao nivel da modernizacao e informatizacado dos servicos;

m) Executar as tarefas que, no &mbito das suas fungdes, Ihes sejam superiormente solicitadas;

n) O exercicio das demais competéncias que por lei se lhes encontrem atribuidas e fixadas.
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B.2 — Competéncias funcionais dos Dirigentes Intermédios de 3.° Grau

a) Exercer as competéncias definidas no estatuto do pessoal dirigente dos servigos e orga-
nismos da administracao local do Estado em vigor;

b) Colaborar na elaboragao do plano de atividades, na definicdo de objetivos e estratégias e
na sistematizagéo e concertagdo de procedimentos internos;

¢) Superintender, gerir, coordenar e avaliar os recursos humanos afetos a unidade funcional
promovendo a sua integragédo, motivagao, valorizagdo e desenvolvimento profissional, assegurando
a eficiéncia e a eficacia nos métodos de trabalho;

d) Assegurar a correta execugdo das tarefas e atividades que sejam cometidas a unidade
funcional e o adequado funcionamento dos servicos;

e) Exercer as demais fungdes que |lhe forem superiormente cometidas.

As competéncias das unidades orgénicas flexiveis, com vista a plena prossecuc¢ao das atribui-
¢des do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro séo as seguintes:

1 — Divisao de Assuntos Juridicos:
A Divisao de Assuntos Juridicos, a cargo de um Chefe de Divisao, sob a orientacgao direta do
Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1) Assessoria Juridica:

a) Assegurar a assessoria juridica a autarquia e aos servigos municipais;

b) Assegurar o aperfeigoamento técnico-juridico dos atos administrativos municipais;

c) Promover divulgagcédo e conhecimento oportuno da lei, regulamentos e demais normas
essenciais a gestdo municipal;

d) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos
os elementos necessarios existentes nos servigos e propondo, em conjugagdo com os mandatarios
judiciais nomeados, as medidas necessarias ao cumprimento das decisdes judiciais transitadas
em julgado;

e) Participar na elaboragéo de regulamentos, posturas, normas e despachos internos respei-
tantes as competéncias da autarquia ou seus membros;

f) Velar pelo cumprimento da legalidade dos atos da Camara Municipal, sugerindo a adogéo
dos que tenha por adequados e corretos;

g) Propor superiormente as solugbes que tenha por conformes com as leis e regulamentos
aplicaveis;

h) Organizar e manter atualizado o registo de pareceres juridicos publicados;

i) Proceder ao tratamento e classificagado de legislagao e jurisprudéncia;

J) Propor a adogéo de novos procedimentos ou alteragdo dos mesmos por parte dos servigos
municipais;

k) Elaborar e promover a publicacdo dos editais, sem prejuizo das competéncias confiadas a
outros servicos;

/) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, sem prejuizo das compe-
téncias confiadas a outros servicos.

2) Contraordenacgoes:

a) Assegurar a organizagao e instru¢cdo dos processos, promovendo e praticando todos os
atos processuais necessarios para o efeito.

3) Contencioso:

a) Instruir e acompanhar todos os processos de contencioso fiscal, administrativo, criminais/
penais € civeis;
b) Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;
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¢) Emitir as informacgdes e pareceres que Ihe sejam solicitados;

d) Acompanhar a organizagao dos processos de expropriagdo e desenvolver todas as dili-
géncias de ordem administrativa com eles relacionados, em estreita colaboragdo com os servigos
envolvidos;

e) Instruir processos de reclamagdes, impugnagdes e recursos, e dar-lhes o devido seguimento
nos termos da lei;

f) Assegurar a instrugdo e condugao dos processos previstos no Estatuto Disciplinar.

4) Execucoes fiscais:

)

a) Instruir e acompanhar todos os processos de execugdes fiscais;

b) Proceder a cobranga das dividas do Municipio exigiveis em processos de execucéo fiscal;
c) Estabelecer a adequada coordenagdo com os diferentes servigos do Municipio com vista

a efetiva cobranca das dividas em processo de execucao fiscal e a identificacdo das receitas por

cobrar.

2 — Divisdo Administrativa:
A Divisdao Administrativa, a cargo de um Chefe de Divisao, sob a orientagéo direta do Presidente
da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1) Apoio aos Orgdos Municipais e Eleigdes:

a) Prestar apoio administrativo aos érgaos da autarquia;

b) Organizar as agendas das reunides da Camara Municipal e sessdes da Assembleia Muni-
cipal, em estreita colaboragdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;

¢) Organizar o sumario das atas das reunides da Camara Municipal e das sessbes da Assem-
bleia Municipal;

d) Compilar em livros préprios as atas das reunides de Camara e das sessdes da Assembleia
Municipal e promover o seu tratamento e arquivo informatico;

e) Organizar os atos eleitorais e referendos.

2) Expediente e Balco Unico:

a) Executar as tarefas inerentes a recegéo, classificagao, distribuicdo digital e expedigédo de
correspondéncia e outros documentos;

b) Informar todos os servigos das circulares, normas, regulamentos, despachos e ordens de
servigos que lhes digam respeito;

c) Assegurar todos os servigos relacionados com os seguintes assuntos: estatistica setorial,
informacoes, editais, atestados e certiddes no ambito do servigo;

d) Assegurar o Servigo de Atendimento (Balczo Unico).

3) Notariado:

a) Preparar os processos de todas as escrituras e contratos em que o Municipio for outorgante
e elaborar as respetivas minutas;

b) Registar os atos notariais e remeter os verbetes estatisticos e copias das escrituras cele-
bradas as entidades competentes, nos termos da legislagdo em vigor;

c¢) Organizar e manter atualizado o ficheiro das escrituras;

d) Tratar do expediente e arquivo do servigo;

e) Proceder ao registo e arquivo de protocolos celebrados com entidades externas;

f) Promover e elaborar concursos de concessao ou outros para a ocupagao de lojas, cafetarias,
quiosques ou outros integrados no patrimoénio municipal;

g) Organizar e conduzir os processos de oferta publica com vista a alienagéo de bens e asse-
gurar o cumprimento das leis e regulamentos respetivos.
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4) Gestao de Pessoal:

)

a) Propor anualmente a atualizagdo do Mapa de Pessoal do Municipio;

b) Elaborar o Balango Social e atualizar a base de dados a remeter as entidades competentes;

¢) Organizar o processo de avaliagdo de desempenho do pessoal afeto aos servigos municipais
no ambito do SIADAP;

d) Executar as agbes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, promogéo, mobi-
lidade e cessacgao de fungdes do pessoal;

e) Instruir e informar todos os processos de pessoal;

f) Assegurar a atualizagdo dos processos individuais dos trabalhadores;

g) Assegurar todos os servigos relacionados com os seguintes assuntos: estatistica setorial,
informagdes, recrutamento, contratagado, provimento, mobilidade, promogao e cessacgao de fungdes
de pessoal;

h) Passar certiddes e declaragdes no dmbito do servigo;

/) Encaminhar os pedidos de estagios.

J) Registar e controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal;

k) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal;

) Assegurar todos os servigos relacionados com os seguintes assuntos: estatistica setorial,
informagdes, pontualidade e assiduidade do pessoal, subsidio familiar e outros nos termos da
legislagdo em vigor, sindicatos;

m) Proceder ao levantamento de necessidades de formagéo dos recursos humanos afetos
ao Municipio;

n) Programar e desenvolver agdes de formagéao profissional direcionadas para os trabalha-
dores do Municipio.

5) Gestao de Seguranga e Saude Ocupacional:

a) Proceder, na concegéo das instalagdes, dos locais e processos de trabalho, a identificagédo
dos riscos previsiveis, combatendo-os na origem, anulando-os ou limitando os seus efeitos, por
forma a garantir um nivel eficaz de protecao;

b) Integrar no conjunto das atividades do 6rgao ou servico e a todos os niveis a avaliagdo dos
riscos para a seguranga e saude dos trabalhadores, com a adog&o de convenientes medidas de
prevengao;

¢) Assegurar que as exposi¢cdes aos agentes quimicos, fisicos e biolégicos nos locais de tra-
balho nao constituam risco para a saude dos trabalhadores;

d) Planificar a prevencgdo no 6rgao ou servigo num sistema coerente que tenha em conta a
componente técnica, a organizagao do trabalho, as relagdes sociais e os fatores materiais inerentes
ao trabalho;

e) Ter em conta, na organizagao dos meios, ndo s6 os trabalhadores como também terceiros
suscetiveis de serem abrangidos pelos riscos da realizagdo dos trabalhos quer nas instalagdes
quer no exterior;

f) Dar prioridade a protecgao coletiva em relagéo as medidas de protegao individual;

g) Organizar o trabalho, procurando, designadamente, eliminar os efeitos nocivos do trabalho
monatono e do trabalho cadenciado sobre a saude dos trabalhadores;

h) Assegurar a vigilancia adequada da saude dos trabalhadores em fungao dos riscos a que
se encontram expostos no local de trabalho;

i) Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuagéao de
trabalhadores, as medidas que devem ser adotadas e a identificagdo dos trabalhadores responsaveis
pela sua aplicagao, bem como assegurar os contactos necessarios com as entidades exteriores
competentes para realizar aquelas operagdes e as de emergéncia médica;

J) Permitir unicamente a trabalhadores com aptidao e formagao adequadas e apenas quando
e durante o tempo necessario 0 acesso a zonas de risco grave;

k) Adotar medidas e dar instrugdes que permitam aos trabalhadores, em caso de perigo grave
e iminente que nao possa ser evitado, cessar a sua atividade ou afastar-se imediatamente do local
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de trabalho, sem que possam retomar a atividade enquanto persistir esse perigo, salvo em casos
excecionais e desde que assegurada a protecédo adequada;

/) Substituir o que é perigoso pelo que é isento de perigo ou menos perigoso;

m) Dar instrugbes adequadas aos trabalhadores;

n) Ter em consideragao se os trabalhadores tém conhecimentos e aptiddes em matérias de
seguranga e saude no trabalho que lhes permitam exercer com seguranga as tarefas de que os
incumbir;

0) Assegurar a manutengao das instalagdes, maquinas, materiais, ferramentas e utensilios de
trabalho nas devidas condigbes de seguranga;

p) Garantir a existéncia de sinalizagdo de seguranga nos locais de trabalho;

q) Garantir o uso de equipamentos de protegao individual e os fardamentos necessarios e
adequados.

6) Taxas e licengas:

a) Liquidar taxas e demais rendimentos do Municipio que nédo estejam a cargo de outro servigo,
bem como a expedicao dos respetivos avisos e editais para pagamento;
b) Assegurar todos os servicos relacionados com os processos de licenciamento;

7) Servigos Gerais:

a) Assegurar a limpeza das instalagoes;
b) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do presidente da
Cémara.

2.1 — Unidade de Gestdo de Recursos Humanos:
A unidade funcional de Gestao de Recursos Humanos, a cargo de um dirigente de diregao
intermédia de 3.° grau, sob a orientagao direta do Chefe de Divisdo, compete:

a) Instruir e informar os processos de pessoal;

b) Gerir o processo de controlo da assiduidade do pessoal;

c) Compilar a legislacao sobre recursos humanos e promover a sua divulgagao;

d) Promover o processamento de remuneracdes, subsidios e outros abonos, nomeadamente
ajudas de custo e trabalho extraordinario e respetivos descontos;

e) Elaborar os mapas de quotizagdo para as instituicoes de previdéncia social, sindicatos e
outras entidades e respetivas inscri¢oes;

f) Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos complemen-
tares e ADSE e elaborar declaragbes para varias entidades (internas e externas) nomeadamente
seguradoras com indicagao dos valores nao comparticipados pela ADSE;

g) Proceder ao apuramento dos encargos de vencimentos de pessoal para cabimentagao;

h) Organizar os processos de duracéo do trabalho, horarios de trabalho e trabalho extraordinario;

i) Organizar, consolidar, uniformizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores,
bem como outros relativos a carreira dos mesmos, designadamente, dispensas de servigo, licengas,
deslocagbes, etc.;

J) Elaborar o plano de gestao previsional de pessoal, em fungéo dos objetivos e prioridades
superiormente definidos;

k) Avaliar os processos de gestao e desenvolvimento das carreiras;

) Elaboragédo do mapa de pessoal;

m) Elaborar, analisar e consolidar o Balango Social;

n) Delinear e implementar o estudo de analise e descrigdo dos postos de trabalho;

0) Executar as agdes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, promogao, mobi-
lidade e cessacgao de fungdes do pessoal;

p) Fornecer dados relacionados com o vencimento de pessoal, solicitados por varias entidades,
nomeadamente Tribunais e Auditorias;
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q) Proceder ao envio de informacgao a DGAL e as restantes entidades externas de acompa-
nhamento e controlo;
r) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

3 — Divisao de Contabilidade e Finangas:
A Divisdo de Contabilidade e Finangas, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientagcao
direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1) Contabilidade e Tesouraria:

a) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragdo do Orgamento e das Grandes
Opgdes do Plano, assim como as suas revisoes e alteragbes, assegurando a racionalizagido das
dotacdes relativas as despesas de funcionamento;

b) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboracdo dos Documentos de Prestagao
de Contas e do Relatério de Gestao;

¢) Remeter aos organismos centrais e regionais copias dos documentos enumerados nos
paragrafos anteriores e outros elementos determinados por Lei;

d) Elaborar estudos de natureza econémico-financeira que fundamentem decisdes relativas
a operacdes de crédito;

e) Organizar e controlar os processos de empréstimos a curto, médio e longo prazo;

f) Acompanhar a evolugao dos limites da capacidade de endividamento, controlando a liqui-
dacédo dos encargos da divida;

g) Acompanhar e garantir a execugao financeira do Orgamento e das Grandes Opg¢des do
Plano e tratar a informagao contida no sistema contabilistico, analisando periodicamente os desvios
apurados relativamente aos documentos previsionais;

h) Acompanhar a execugao financeira de protocolos, contratos programa e candidaturas
a fundos comunitarios ou nacionais de apoio e assegurar organizagao dos dossiers financeiros
respetivos;

i) Elaborar estudos, analises e informagdes de ambito econdmico e financeiro, propondo
medidas que obstem os desequilibrios na execugédo do Orgamento;

J) Elaborar relatérios de gestao e relatorios trimestrais da atividade financeira e definir racios
de gestéo e de avaliagdo econdmico-financeira;

k) Implementar e monitorizar o sistema de analise de custos;

/) Proceder a organizagao do arquivo de processos de natureza financeira, em conformidade
com as normas legais aplicaveis;

m) Colaborar na elaboragdo do Or¢camento e Grandes Opgdes do Plano, através da disponi-
bilidade de elementos solicitados;

n) Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas da execugéo da receita, conferindo
os elementos constantes das guias de receita;

0) Assegurar a arrecadagao das receitas que nao estejam cometidas a outros servigos;

p) Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas de todas as fases relativas a
elaboracao da despesa;

q) Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos,
procedendo a respetiva cabimentacao e a verificagdo das condi¢des legais para a realizagédo da
despesa;

r) Contabilizar faturas conferidas, movimentar as respetivas contas e proceder a reconciliagdo
entre os extratos das contas correntes dos fornecedores e as da Autarquia;

s) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de verbas relativas a receitas
cobradas para terceiros;

t) Rececionar da Divisao Administrativa — Recursos Humanos, os vencimentos ou outros
abonos do pessoal, para promover a respetiva liquidagao e pagamento;

u) Controlar os fundos de maneio e verificar a aplicagéo das instrugdes de utilizagao;

v) Submeter a autorizagao superior os pagamentos a efetuar, emitindo ordens de pagamento;

w) Emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos legalmente autorizados;

x) Controlar as contas bancarias, acompanhando o movimento de valores e comprovando
mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagao bancaria;
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y) Conferir diariamente todo o processo administrativo relacionado com os pagamentos e
recebimentos e colaborar nos balangos perioddicos a Tesouraria;

Z) Registar e controlar as caugdes e garantias bancarias;

aa) Promover o cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e parafiscais;

bb) Elaborar e subscrever certiddes relativas a processos de despesa e receita e remeter
esses elementos as diversas entidades;

cc) Colaborar com o servigo do inventario municipal, fornecendo os elementos necessarios
ao registo valorativo dos bens inventariaveis;

dd) Elaborar orgamentos mensais de Tesouraria;

ee) Proceder a organizagao do arquivo de processos de natureza financeira, em conformidade
com as normas legais aplicaveis.

3.1 — Unidade de Contabilidade:
A unidade de contabilidade, a cargo de um dirigente de direcédo intermédia de 3.° grau, sob a
orientagao direta do Chefe de Divisdo, compete:

a) Assegurar a regularidade financeira e supervisionar o cumprimento das normas de conta-
bilidade, tendo presente as alteragdes previstas em matéria de Sistema de Normalizacdo Conta-
bilistica, e finangas locais;

b) Velar pelo cumprimento da Norma de Controlo Interno;

c¢) Difundir tempestivamente pelos servigos interessados a informagéao contabilistica relevante;

d) Desenvolver os procedimentos inerentes a contabilidade analitica e de custos;

e) Cumprir as obrigagdes de natureza contributiva e fiscais decorrentes da atividade desen-
volvida pelo Municipio;

f) Proceder ao envio de informagao econdmica e financeira a DGAL e as restantes entidades
externas de acompanhamento e controlo;

g) Promover a elaboragao dos planos plurianuais de investimentos, dos planos das atividades
mais relevantes, de orgamentos e, respetivas modificagdes, bem como dos restantes documentos
contabilisticos de acordo com as normas aplicaveis de forma a permitir a sua aprovagao pelos
orgaos competentes, dentro dos prazos legalmente fixados, e respetivo reporte as entidades com-
petentes;

h) Desenvolver as agdes necessarias ao acompanhamento e ao controlo do cumprimento
das metas orcamentais, elaborar relatérios de avaliagdo e promover a introdu¢cao de medidas de
reajustamento sempre que se verifique a ocorréncia de desvios entre o programado e o executado;

i) Elaborar e organizar os documentos de prestacdo de contas do Municipio e preparar o
respetivo relatério, de acordo com as normas aplicaveis de forma a permitir a sua aprovagao pelos
orgaos competentes, dentro dos prazos legalmente fixados, e respetivo reporte as entidades com-
petentes;

J) Acompanhar a atividade do setor empresarial local e respetivo contributo para a divida total
do Municipio;

k) Assegurar a arrecadagao de receitas municipais € o pagamento das despesas de acordo
com as disposi¢oes legais e regulamentares em vigor;

) Apoiar na instrugdo dos processos tendentes a contratagdo de empréstimos, assegurando
o cumprimento de todas as formalidades legais aplicaveis.

4 — Divisao de Aprovisionamento e Patrimonio:
A Divisdo de Aprovisionamento e Patrimonio, a cargo de um Chefe de Diviséo, sob a orientagado
direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1) Aprovisionamento:

a) Elaborar o plano anual de aquisiges de bens destinados a armazém;

b) Promover e proceder a contratagdo por fornecimento continuo, nomeadamente para a
aquisi¢ao de bens de consumo permanente, sempre que tal se traduza em ganhos de eficiéncia
e eficacia;
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c¢) Organizar, mediante autorizagao superior, os concursos de bens e servigos em colaboragao
com 0s servigos aos quais caiba a competéncia para a gestao dos correspondentes fornecimentos,
nos termos da legislagéo aplicavel;

d) Assegurar a aquisi¢gao direta de bens nas situagdes em que a urgéncia e a imprevisao
obriguem a recorrer a esse procedimento nos termos e limites da lei;

e) Emitir requisigbes externas, correspondentes aos compromissos assumidos;

f) Fornecer, mediante requisigao interna e superiormente autorizada, os bens e materiais des-
tinados ao funcionamento ou atuagéo dos servigos, controlando as entregas, de forma a garantir
a sua adequada afetagao e utilizagao;

g) Manter o sistema de gestao de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias corres-
ponda permanentemente aos bens existentes em armazém,;

h) Gerir e manter atualizado o ficheiro de fornecedores e criar um mecanismo de classificagdo
dos mesmos;

i) Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagées atualizadas sobre as cota-
¢bes dos bens ou servigos mais significativos, definindo ainda quais as entidades que apresentam
condicbes mais favoraveis para a Autarquia;

J) Acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisi¢cdes de bens e servigos, até a fase
de entrega efetiva dos mesmos e extingédo da relagdo contratual respetiva;

k) Conferir as guias de remessa e as faturas referentes aos bens e servigos adquiridos;

/) Elaborar mensalmente mapas discriminativos de todas as aquisicbes de bens e servigos;

m) Proceder a organizagao do arquivo dos processos de natureza aquisitiva, em conformidade
com as normas legais aplicaveis;

n) Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados,
garantindo a gestdo do armazém,;

o) Proceder ao aprovisionamento de bens, materiais e equipamentos necessarios ao regular
funcionamento e atuagao dos servigos, assegurando que o mesmo se efetua ao menor custo, dentro
dos requisitos de quantidade e qualidade exigidos e dentro dos prazos previstos;

p) Proceder a uma racional gestao de existéncias, de acordo com critérios definidos em cola-
boragcédo com as e os utilizadores, ap6s aprovagao superior;

q) Manter o sistema de gestédo de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias corres-
ponda permanentemente aos bens existentes no Armazém;

r) Assegurar a inventariagao fisica periddica das existéncias, podendo utilizar-se testes de
amostragem;

s) Assegurar a elaboragao de estatisticas sobre os custos de cada servigo ao nivel de aquisigao
de bens, materiais e equipamentos, com a finalidade do controlo de consumos;

f) Rececionar os pedidos efetuados através de requisigdo interna, superiormente autorizados,
identificando o servigo requisitante, o material requisitado e o seu destino, assegurando a distribui-
¢ao desses bens pelos servicos;

u) Emitir pedidos de compra de bens e materiais de consumo permanente, sempre que tal se
traduza em ganhos de eficiéncia e eficacia;

v) Proceder a recegao de bens materiais com entrada em armazém, assegurando a qualidade
e quantidade;

w) Manter organizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

2) Patrimonio:

a) Efetuar a gestéao do Patriménio edificado que nao esteja sob a direta dependéncia de outro
Servico;

b) Proceder ao tratamento e sistematizagéo da informagéo que assegure o inventario e cadas-
tro de todos os bens méveis e iméveis, do dominio publico ou privado do Municipio, atualizando
permanentemente os seus elementos;

¢) Inventariar e atualizar as participagdes sociais em entidades societarias e ndo societarias;

d) Elaborar o cadastro e inventario dos bens moveis e iméveis e proceder a verificagao e
comparagao sistematica entre as fichas de carga e os mapas de inventario;
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e) Efetuar o registo interno de todos os bens, com base nas fichas de imobilizado, etiquetando,
designadamente, mobiliario e equipamento existente nos servigos ou deslocados para outros
organismos;

f) Efetuar a verificagdo e comparacgao fisica dos bens do ativo imobilizado com os respetivos
registos, procedendo as regularizagdes a que houver lugar;

g) Efetuar reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos do imobili-
zado, quanto aos montantes de aquisi¢cao e das amortizagbes acumuladas;

h) Efetuar o calculo das quotas de amortizagéo e reintegragdo correspondentes ao depere-
cimento das imobilizagbes corpoéreas e incorpéreas, nos termos previstos na legislagéo aplicavel,

i) Assegurar a avaliagdo dos imdveis a adquirir ou a alienar;

J) Promover a inscrigdo de matrizes prediais na Conservatéria do Registo Predial, de todos os
bens imdveis propriedade do Municipio;

k) Instruir os processos de desafetacao de bens do dominio publico municipal;

/) Propor a celebragao de contratos de seguros, organizando e mantendo atualizada a carteira
de seguros da Autarquia;

m) Manter atualizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

5 — Diviséo de Gestao de Obras Municipais:
A Divisdo de Gestao de Obras Municipais, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientagao
direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1) Construgdo do Equipamento e Vias Municipais:

a) Elaborar, acompanhar e fiscalizar os processos de execug¢ao de obras municipais em regime
de empreitada;

b) Preparar os concursos de obras a executar por empreitada, de acordo com o Plano Pluria-
nual de Investimentos;

c¢) Coordenar e dar assisténcia no ambito das especialidades técnicas a elaborar, até a fase
de concurso;

d) Emitir parecer no ambito de intervengdes no dominio publico municipal, solicitado por enti-
dades externas;

e) Comunicar a Divisao de Planeamento, a Divisdo de Gestao Urbanistica e a Divisdo de
Aprovisionamento e Patrimonio a execucéo de obras municipais.

2) Projetos:

a) Elaborar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arquitetura referentes a equipamentos
do Municipio;

b) Informar da necessidade da elaboragédo de projetos de especialidades para as diversas
obras municipais;

c) Fazer prospecbes no mercado sobre a qualidade dos materiais e artigos necessarios a
execucao das obras e organizar os respetivos ficheiros;

d) Elaborar estudos de salvaguarda do patriménio cultural;

e) Elaborar os trabalhos de topografia necessarios aos projetos de obras municipais;

f) Executar o servigo de controlo toponimico;

g) Organizar, gerir e zelar pela seguranga e manutengao de todo o arquivo topografico posto
a sua disposigao;

h) Executar o servigo de delimitagdo e medigdo das areas de parcelas de terrenos a alienar,
a ceder, a permutar e a adquirir pelo municipio;

6 — Divisdo de Conservagéo e Administragéo Direta:
A Divisdo de Conservacao e Administragao Direta, a cargo de um Chefe de Diviséo, sob a
orientagao direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1) Conservagao e Administragao Direta:

a) Garantir a capacidade de resposta as necessidades operativas de urgéncia ou imprevistas,
mediante pedido das unidades orgénicas e no ambito das suas competéncias;
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b) Executar, por administragao direta, obras de conservagao e reparagao das infraestruturas
viarias e do patrimonio edificado municipal;

c¢) Programar e propor a abertura de procedimentos concursais de fornecimento continuos de
bens e servicos que sirvam a operacionalidade das atribuicdes da Divisao;

d) Assegurar e gerir, em articulagao com os diferentes servigos requisitantes, os diversos
eventos municipais;

e) Assegurar a gestdo do sistema de iluminagéo decorativa no concelho;

f) Assegurar o apoio logistico aos eventos e festividades, através de equipa dedicada (carre-
gadores e manutengao) promovendo a sustentabilidade dos mesmos;

g) Assegurar, por administragao direta, a assisténcia técnica a atividades do municipio desig-
nadamente, nos dominios da pichelaria, calcetaria, carpintaria, construg¢ao civil, maquinas pesadas,
eletricidade, pintura e limpeza de vias;

h) Elaboragao de projetos de sinalizagdo e implementagdo dos mesmos;

i) Definir principios estratégicos sobre equipamento informativo, sinalizagao informativa, abrigos
para utentes de transportes publicos, bem como sobre a eliminagao e impedimento de criagéo de
barreiras arquiteténicas;

J) Competéncias na area de Sistemas de Informagao Geogréfica (SIG).

6.1 — Unidade de Sistemas de Informacao Geografica:
A unidade funcional de Sistemas de Informagéo Geografica, a cargo de um dirigente de diregéao
intermédia de 3.° grau, sob a orientacédo direta do Chefe de Divisdo, compete:

a) Implementar e administrar o Sistema de Informagdo Geografica da Autarquia de Pare-
des — SIGAP, garantindo a sua manutencéo, atualizagéo e divulgagao;

b) Garantir que o SIGAP corresponda a uma base de conhecimento estruturada e atualizada
do concelho, constituindo uma ferramenta valida no suporte a tomada de decisao;

¢) Gerir a informagao georreferenciada do municipio, definindo as especificagdes técnicas que
a mesma devera obedecer, coordenando a sua recolha e processamento;

d) Promover a aquisigdo, normalizagéo, validagdo e disponibilizagao interna e externa de
informacgao georreferenciada (grafica e alfanumérica), designadamente cartografica, garantindo a
sua integragéo no SIGAP;

e) Garantir o apoio técnico no tratamento, normalizagéo e atualizagdo da informagao georre-
ferenciada produzida nos restantes servigos municipais, no ambito das suas competéncias;

f) Gerir a integracao de informagao georreferenciada oficial e garantir a sua disponibilizagao;

g) Gerir a disponibilizagdo de informagao georreferenciada interna e o seu fornecimento
externo;

h) Definir o software e tecnologia afeta ao SIG e garantir a sua manutengéo e apoio técnico
no ambito da sua competéncia;

i) Implementar e administrar as plataformas WebSIG Municipais, disponibilizadas em ambiente
Intranet e Internet, garantindo a disponibilidade de uma rede de servigos de dados geograficos,
designadamente servigos de pesquisa, servigos de visualizagéo e servicos de descarregamento;

J) Manter as plataformas WebSIG Municipais atualizadas com informagao cartografica/geogra-
fica e estatistica, produzida pelas demais unidades organicas do municipio;

k) Garantir o acesso interno as plataformas WebSIG Municipais, colaborando com os res-
tantes servigos na criagao e atualizagdo da informagao geografica produzida no ambito das suas
competéncias;

) Garantir o acesso externo as plataformas WebSIG Municipais de forma a facilitar a interagéo
do municipe com o municipio;

m) Promover agbes de formagao e apoio técnico junto dos utilizadores internos e externos e
outras sessoes de esclarecimento na sua area de competéncia;

n) Assegurar o acompanhamento, participagao e representagdo do Municipio na definicdo de
estratégias relacionadas com a sua area de competéncia, nomeadamente informagédo georrefe-
renciada, a nivel intermunicipal, regional e nacional;

o) Emitir pareceres prévios ou informagdes internas sobre matéria da sua competéncia;
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p) Assegurar o atendimento técnico aos requerentes e outras entidades no ambito de todas
as areas referentes aos servigos prestados no ambito da unidade;

q) Assegurar e promover a implementagao e atualizagdo de dados estatisticos do municipio
em articulagdo com os servigos municipais e entidades produtoras desses dados, nomeadamente
com o Instituto Nacional de Estatistica, no que se refere a Base Geografica de Referenciagao da
Informagéo (BGRI);

r) Promover a implementagéao e a atualizagao do cadastro predial do municipio em articulagéao
com os demais servigcos competentes e com as entidades participantes no Sistema Nacional de
Exploragéo e Gestao de Informacao Cadastral nomeadamente Diregdo Geral do Territorio, Ministério
das Finangas e Instituto dos Registos e Notariado;

s) Assegurar a integragdo no SIGAP do cadastro de infraestruturas, em articulagdo com os
demais servigos competentes, e com as entidades exploradoras das respetivas redes, designada-
mente abastecimento de agua, saneamento basico, eletricidade, gas, telecomunicagdes;

f) Assegurar a integragédo no SIGAP de dados de carater topografico e administrativo, em arti-
culacdo com os demais servigos competentes e respetivas entidades externas, bem como garantir
a sua atualizacao;

u) Organizar e gerir o arquivo cartografico digital e analogico;

v) Implementar, gerir e manter a Rede de Apoio Topografico Municipal;

w) Elaborar, promover, colaborar ou acompanhar a realizagdo de estudos de carater territorial,
nomeadamente no ambito da mobilidade e transportes, em articulagdo com os demais servigos
competentes.

7 — Divisao de Planeamento e Gestao Urbanistica:
A Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica, a cargo de um Chefe de Diviséo, sob a orien-
tacao direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete os seguintes setores:

1) Planeamento e ordenamento do territério:

a) Promover estudos, desenvolver estratégias, elaborar e colaborar em planos para o desen-
volvimento e crescimento sustentavel do municipio de Paredes;

b) Dinamizar e participar em redes de cooperagao de apoio ao desenvolvimento sustentavel
e estabelecimento de relagdes institucionais nesse dominio;

¢) Propor novas técnicas e métodos de planeamento e ordenamento do territério do Municipio,
bem como a adogao de critérios gerais destinados a orientar a preparagao de todas as decisdes
no ambito das suas competéncias;

d) Coordenar a realizagdo de estudos e planos estratégicos de ambito global ou setorial e
operacionalizar instrumentos de acompanhamento de dindmicas urbanas e rurais;

e) Colaborar na elaboragéo de estudos e planos nacionais, regionais, setoriais, especiais e
intermunicipais de ordenamento do territorio;

f) Desenvolver e coordenar os estudos necessarios a elaboragédo e aprovagao dos planos
municipais de ordenamento do territorio, incluindo os de avaliagdo ambiental estratégica;

g) Organizar os processos dos concursos para aquisi¢cao de servigos no ambito da elaboragao
de planos municipais de ordenamento do territério e acompanhamento da sua execug¢ao, aprovagao
e implementagao;

h) Coordenar e dinamizar programas e estudos, designadamente na execugédo programada
dos instrumentos de gestéo territorial;

i) Avaliar a execugéao dos instrumentos de gestao territorial, através do planeamento, manuten-
¢ao e consolidacao do sistema de monitorizacéo do estado do ordenamento do territério, elaborando
os respetivos relatorios de monitorizagdo e propondo medidas de atualizagdo ou a corregcédo de
desvios;

J)Apreciar e analisar projetos que, por qualquer das suas caracteristicas, impliquem um impacte
anormal nas suas areas de implantacao e territério afetado, em articulagdo com as diversas unida-
des organicas internas e entidades externas envolvidas;
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k) Emitir pareceres ou informagdes internas sobre o enquadramento de pretensdes nos
instrumentos de gestao territorial, quando solicitado por outros servigos, para esclarecimento de
duvidas;

/) Informar e emitir certiddes ao abrigo do direito a informagéo relativamente a factos e documentos
subjacentes a atividade de planeamento e ordenamento;

m) Apreciar ou promover os estudos de impacto ambiental, social e econdmico de empreen-
dimentos, projetos ou territérios que, pela sua dimensao ou caracteristicas especiais, possuam
potenciais implicagdes na area geografica do Municipio;

n) Elaborar estudos de reordenamento urbanistico e de requalificagéo de espagos publicos ao
nivel da sua integragcéo planeada no territorio, em articulagdo com os demais servicos municipais;

o) Definir e gerir os contratos de planeamento;

p) Instruir pedidos de parecer/autorizagéo junto de entidades externas, designadamente no
ambito do dominio hidrico, da RAN e da REN;

) Acompanhar os Censos em articulagao as respetivas entidades, nomeadamente a Instituto
Nacional de Estatistica;

r) Colaborar com as unidades organicas e com outras entidades eventualmente envolvidas, na
consolidacao e na expansao da rede viaria municipal, sua articulagcdo com a rede viaria nacional,
bem como todas as agdes no ambito da concegéo da rede de transportes publicos, numa perspetiva
de eficacia da mobilidade global;

s) Assegurar a articulagdo do Municipio com as diferentes entidades intervenientes nas poli-
ticas de mobilidade e transportes;

t) Elaborar, promover e acompanhar a elaboragao de estudos de trafego, circulagdo rodoviaria
e de transportes publicos com impacte no Municipio;

u) Colaborar em estudos e planos relativos a alteragdes climaticas ou outros com impacte no
planeamento e no ordenamento do territorio.

2) Gestao Urbanistica:

a) Emitir pareceres sobre operagdes de loteamento, obras de urbanizagao, trabalhos de
remodelacao de terrenos;

b) Apreciar e informar processos de obras de edificagao, nomeadamente, obras de construgao,
reconstrugdo, ampliagao, alteragéo, demoligbes sujeitas a autorizagao, licenciamento ou comuni-
cagao previa;

c¢) Apreciar e informar todos os processos de obras de edificagédo e de instalagao, comércio,
servicos, industria, empreendimentos turisticos e equipamentos de espetaculos e outros de natureza
cultural, no que respeita ao seu enquadramento técnico e legal, com vista a emiss&o do alvara de
licenca ou de autorizacao;

d) Apreciar e informar todos os processos relativos a licenciamento industrial, licenciamento
de instalacbes de armazenamento e de abastecimento afetas aos produtos derivados do petroleo,
licenciamento de instalagdo de infraestruturas de suporte de estacdes de radiocomunicagbes e
respetivos acessorios;

e) Apreciar e informar pedidos de destaque de parcela;

f) Informar os pedidos de certiddes no ambito das a¢des desenvolvidas nesta area;

g) Informar todos os pedidos de fracionamento da edificagdo em regime de propriedade hori-
zontal e demais processos no dmbito do Regime Juridico de Urbanizagao e Edificagao.

3) Reabilitagdo Urbana:

a) Definir estratégias de reabilitagdo urbana e promover agbes de salvaguarda do patriménio
cultural e arquiteténico, com os servicos competentes;

b) Desenvolver projetos/estudos/planos de delimitacdo de areas de reabilitagdo urbana e
respetivas operacoes de reabilitacao;

c¢) Colaborar e elaborar, quando for o caso, planos e programas estratégicos no ambito da
reabilitagcdo urbana;
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d) Mobilizar e concertar os diferentes atores intervenientes no processo de elaboracgéo e de
execucao dos instrumentos de reabilitacéo urbana;

e) Emitir pareceres, informagdes internas e certiddes sobre o enquadramento de pretensdes
nos instrumentos de reabilitacdo urbana.

4) Informagéao geografica:

a) Implementar meios de divulgagao (interna e externa) da informagao geografica no ambito
da competéncia da Diviséo;

b) Coordenar a elaboragao de levantamentos e de bases cartograficas e elaborar os traba-
Ihos de desenho e de informagao geografica necessarios ao desenvolvimento de instrumentos de
gestao territorial, estudos urbanisticos de referéncia e demais projetos e estudos da competéncia
da Diviséo;

c¢) Coordenar, gerir e atualizar o sistema de informagao geografica de apoio a atividade da
Diviséao, incluindo as respetivas plataformas websig;

d) Organizar, gerir e zelar pela seguranga e manutengéo do arquivo cartografico e da informa-
¢ao geografica da Divisdo, em formato digital e analdgico;

e) Coordenar, gerir e promover a atualizagao da base de dados cadastral existente na Divi-
sd0, em coordenagio com os servigos competentes, nomeadamente a Diregao-Geral do Territorio,
Autoridade Tributaria e Instituto dos Registos e Notariado;

f) Acompanhar e coordenar procedimentos de delimitagdo administrativa.

5) Ruido:

a) Assegurar a gestao do ruido urbano e a implementagao do regime legal sobre a poluigdo
sonora;

b) Emitir pareceres relacionados com o Regulamento Geral do Ruido e no dmbito das licengas
especiais de ruido;

c¢) Coordenar os processos de queixa e de fiscalizagédo relacionados com as atividades rui
dosas;

d) Desenvolver instrumentos de apoio a gestdo do ruido urbano (regulamento municipal de
ruido, mapas de ruido estratégicos e planos municipais de redugao de ruido);

e) Fiscalizar as atividades ruidosas e processos de queixa.

6) Toponimia:

a) Elaborar e atualizar o Regulamento de Toponimia e niumero de porta;

b) Instruir os processos de atribuigdo de topdnimos, em coordenagéo com as juntas de freguesia;

¢) Emitir pareceres prévios, informacdes e certidoes;

d) Coordenar, gerir e atualizar a base de dados municipal de toponimia e de niumero de porta,
desenvolvendo ferramentas para sua disponibilizagdo nas aplicagdes WebSIG do Municipio;

e) Assegurar a correta divulgagao da informagao de toponimia e n.° de policia interna e exter-
namente.

7) Conservagao da Natureza e Biodiversidade:

a) Promover, participar e apoiar a definicdo de estratégias e projetos integrados de gestado e
valorizagdo dos espacos naturais e dos espagos de maior sensibilidade ecolégica do Concelho;
b) Parque das Serras do Porto:

i) Coordenar o projeto a nivel municipal e colaborar tecnicamente com a Associagdo de Muni-
cipios Parque das Serras do Porto; ii. Dar apoio ao respetivo Conselho Executivo e demais 6rgaos
da Associagao;
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¢) Rede Natura 2000 — colaborar com entidade de tutela, coordenar a nivel municipal, pro-
mover, participar e acompanhar na gestao e valorizagao do(s) Sitio(s) classificado(s).

8) Medicéo e Projetos:

a) Executar medicbes de projetos;

b) Informar pedidos de reducdo de taxas relacionadas com operacdes urbanisticas;

c) Efetuar o calculo das taxas devidas pelas operagdes urbanisticas;

d) Promover a articulagdo com o Instituto Nacional de Estatistica no &mbito da implementagao
do Sistema de Informagao das Operagdes Urbanisticas;

e) Prestar informacdes para efeitos de emisséo de certiddes técnico-administrativas;

f) Colaborar na atualizagdo anual da Tabela de Taxas anexa ao Regulamento de Liquidagao e
Cobranca de Taxas relativas a Operacoes Urbanisticas de Edificagao e Urbanizacao, com vista a
apreciagdo do Executivo Municipal, bem como a atualizagdo da taxa pela realizagdo, manutencgéo
e reforco de infraestruturas.

9) Atendimento Publico:

a) Garantir aos interessados o direito a informacgao;

b) Promover agbes de discusséo, participagdo e esclarecimento interno e externo;

c¢) Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no ambito de todas as
areas referentes aos servigos prestados pela Divisao.

7.1 — Unidade Administrativa e Digital da Gestdo Urbanistica:

A unidade funcional Administrativa e Digital de apoio ao Setor da Gest&o Urbanistica e ao de
Medicao e Projetos, a cargo de um dirigente de diregédo intermédia de 3.° grau, sob a orientagao
direta do Chefe de Divisao, compete:

1) Administrativo:

a) Prestar informagdes aos municipes no ambito do Regime Juridico de Urbanizagéo e Edifi-
cacao, do Codigo de Procedimento Administrativo e do ponto de situagao dos procedimentos em
curso, nomeadamente o relativo as operacbes urbanisticas;

b) Estabelecer contactos com as diversas Entidades intervenientes nos processos da sua
competéncia, designadamente de obras de edificagdo, no ambito dos pareceres, aprovagéo ou
autorizagdo em razéo da localizagao;

¢) Elaborar documentos escritos (oficios, certides, alvaras, etc.), no ambito das agbes desen-
volvidas nesta area;

d) Gerir os processos administrativos das operagdes no ambito da gestao urbanistica;

e) Autenticar elementos escritos e desenhados dos processos de edificacdo e urbanizagao;

f) Proceder as georreferenciagdes dos levantamentos topograficos vetoriais rececionados no
ambito das operacdes urbanisticas;

g) Gerir e conservar o arquivo fisico.

2) Digital:

a) Gerir e coordenar as plataformas digitais externas de apoio;
b) Gerir e coordenar, com o Setor de Inovagao, as plataformas internas de apoio;
c) Desmaterializar processos.

3) Outros:

a) Emitir pareceres e apreciar os processos de gestao urbanistica que Ihe sejam atribuidos.
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8 — Divisao de Educacao:
A Divisdo de Educagao, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientagdo direta do Presidente
da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

a) Garantir o planeamento e a programagéao operacional da atividade do Municipio no dominio
da Educacéo e formagéao, assegurando o cumprimento das politicas e objetivos definidos para
esta area, mediante a orientagdo do funcionamento das duas unidades de 3.° grau integradas na
Divisao;

b) Colaborar com outros servigos municipais nas tarefas de planeamento, construgao, manuten-
¢ao e apetrechamento dos equipamentos educativos adequados quantitativa e qualitativamente,
ao prosseguimento dos programas e das atividades nas diversas areas de interven¢ao no dominio
da educacao;

c) Assegurar uma estreita articulagdo com o 6rgao de diregdo dos agrupamentos de escolas
no sentido de garantir a planificagdo de todas as medidas necessarias de apoio ao funcionamento
geral dos estabelecimentos de educagao/ensino;

d) Garantir as condi¢des para o funcionamento do Conselho Municipal da Educagéao (CME);

e) Promover outras atividades no ambito da educagao e formagao que sejam da competéncia
do Municipio.

8.1 — Unidade de Administracao e Gestdo Educativa:
A unidade funcional de Administracdo e Gestdo Educativa, a cargo de um dirigente de direcéo
intermédia de 3.° grau, sob a orientagao direta do Chefe de Divisdo, compete:

a) Garantir a condugéao de todos os procedimentos necessarios a implementagéo das medidas
de agao social escolar, designadamente no que se refere a refei¢cdes escolares e auxilios econdmicos;

b) Assegurar os procedimentos necessarios ao funcionamento das atividades de animacao e
de apoio a familia e da componente de apoio a familia;

c) Assegurar o devido acompanhamento do funcionamento dos refeitorios escolares, garan-
tindo o seu correto funcionamento;

d) Promover o diagnéstico periddico de necessidades de equipamento e material pedagdgico/
didatico e assegurar o correto apetrechamento dos estabelecimentos de ensino da competéncia
do Municipio;

e) Planear e gerir o programa de Atividades de Enriquecimento Curricular do 1.° ciclo;

f) Garantir a condugao dos procedimentos inerentes a atribuigdo de bolsas de estudo de iniciativa
municipal;

g) Garantir o acompanhamento e a verificagdo do uso eficiente das aplicagbes informaticas
relativas a gestdo administrativa dos processos inerentes aos servigos que decorrem do funciona-
mento da Unidade.

8.2 — Unidade de Administragdo e Gestao Educativa:
A unidade funcional de Administracéo e Gestao Educativa, a cargo de um dirigente de diregao
intermédia de 3.° grau, sob a orientacédo direta do Chefe de Divisdo, compete:

a) Assegurar a monitorizagdo do processo de transferéncia de competéncias no dominio da
Educacéo;

b) Apoiar o funcionamento da Comissao de Acompanhamento e Monitorizagédo da transferéncia
de competéncias, prevista no Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro;

c¢) Assegurar os procedimentos necessarios e inerentes ao desenvolvimento dos instrumentos
de planeamento previstos no Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro;

d) Elaborar, implementar e gerir o plano de transportes escolares;

e) Alocar, em articulagdo com os servigos de Recursos Humanos, o pessoal ndo docente aos
estabelecimentos de educacao e ensino da rede publica concelhia;

f) Apoiar tecnicamente no funcionamento do Conselho Municipal de Educagao;
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g) Garantir o acompanhamento e a verificagdo do uso eficiente das aplicagbes informaticas
relativas a gestdo administrativa dos processos inerentes aos servigos que decorrem do funciona-
mento da Unidade.

9 — Divisao de Desporto:
A Divisao de Desporto, a cargo de um Chefe de Divis&o, sob a orientagdo direta do Presidente
da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

a) Elaborar, implementar e monitorizar o plano anual de animagao desportiva do Municipio
para todos os escaldes etarios;

b) Elaborar, implementar e monitorizar projetos que visem o desenvolvimento desportivo;

c¢) Colaborar na definigao de estratégias de apoio ao associativismo desportivo, estabelecendo
ligagdes e cooperagdo com associagdes, conducentes ao cumprimento dos objetivos definidos pela
politica desportiva municipal ou constantes do plano de atividades;

d) Apoiar a realizagdo de provas e eventos desportivos que sejam consideradas relevantes,
como forma de promover a pratica desportiva na populagao;

e) Planear, promover e desenvolver atividades recreativas dirigidas a comunidade, no ambito
da ocupagao de tempos livres e lazer;

f) Gerir o funcionamento dos recintos desportivos municipais;

g) Colaborar na construgao, reconstrugéo e/ou beneficiagdo de instalagdes desportivas das
associagoes/clubes do concelho.

9.1 — Unidade de Gestéo de Pavilhdes e da Promocéao da Atividade Fisica e Saude:
1) Gestéo de Pavilhdes e Campos de Jogos:

a) Administrar e fazer a gestao corrente dos Pavilhdes desportivos e Campos de jogos des-
portivos municipais, nos termos dos respetivos regulamentos aprovados pela Camara Municipal e
da legislagcdo em vigor;

b) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos de
controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servigos e da articulagdo destes com as restantes
entidades com competéncias na area desportiva;

¢) Receber e analisar os pedidos de cedéncia regular e pontual dos Pavilhdes e Campos de
Jogos;

d) Propor e organizar planos de animagao desportiva de acordo com os fins especificos de
cada Pavilhdao Municipal, de forma a rentabilizar a sua utilizacao;

e) Colaborar com os servigos competentes na organizagao dos processos de concurso, ou
outros procedimentos, para aquisi¢ao de bens ou servigos.

2) Promocao da Atividade Fisica e Saude:

a) Planear o desenvolvimento de aulas de atividade fisica como promogao de saude para os
diversos segmentos da populagdo do concelho;

b) Cooperar com Diregdo Geral de Saude nos diversos programas de promogao da saude;

¢) Promover e apoiar programas, agoes e atividades que incentivem a pratica de atividade
fisica e visem a adogao de estilos de vida saudaveis, direcionados as pessoas nas diferentes fases
e dimensodes da sua vida;

d) Coordenar o programa Mais Vida Ativa;

e) Coordenar o Programa Diabetes em Movimento;

f) Coordenar o Centro Municipal do Programa Nacional de Marcha e Corrida;

g) Desenvolver parcerias no ambito das candidaturas aos Programas Internacionais;

h) Organizagédo da Semana Europeia do Desporto.
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3) Associativismo:

a) Apoiar as associagdes do concelho, através do programa de apoio ao associativismo,
garantindo a boa execugéo dos contratos programa firmados e fomentar protocolos de parceria
entre estas e o Municipio;

b) Apresentar propostas de atribuicdo de comparticipagdes financeiras ao apoio do associati-
vismo desportivo, apoiados na celebragédo de contratos-programa;

c¢) Elaborar propostas de regulamentacéo dos apoios a atribuir as atividades e iniciativas pro-
movidas pelo movimento associativo;

d) Promover a criagéo e dinamizagédo do Conselho Municipal do Desporto.

4) Desporto Adaptado:

a) Promover a pratica desportiva formal e informal do Desporto junto da populacéo portadora
de incapacidade;

b) Articular junto das entidades nacionais a pratica de desporto federada;

c¢) Organizar e cooperar na implementacao de atividades/eventos.

5) Municipios Amigos do Desporto (MAD):

a) Articular com a entidade responsavel a aplicabilidade da lei;
b) Participar nas demais atividades promovidas pela MAD.

9.2 — Unidade de Gestao de Piscinas Municipais e da Escola de Natagéo:
1) Gestéo das Piscinas Municipais:

a) Assegurar a gestao das Piscinas Municipais do concelho, propriedade do Municipio ou sob
a sua gestao;

b) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos de
controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servicos e da articulagao destes com as restantes
entidades com competéncias na area desportiva;

¢) Promover a criagao de infraestruturas e servigos desportivos e, participar no planeamento
e concegao das infraestruturas desportivas municipais;

d) Administrar e fazer a gestao corrente das piscinas municipais, nos termos dos respetivos
regulamentos aprovados pela Camara Municipal e da legislagdo em vigor;

e) Garantir o cumprimento de todas as normas legais em vigor, relativamente a utilizagdo das
piscinas municipais;

f) Receber e analisar os pedidos de cedéncia regular e pontual das piscinas municipais;

g) Zelar pela boa conservagao das piscinas municipais, condigdes de higiene e de utilizagao
das mesmas;

h) Colaborar com os servigos competentes na organizagao dos processos de concurso, ou
outros procedimentos, para aquisicao de bens ou servicos.

2) Dinamizacao da Escola de Natagéo:

)
a) Promover a dinamizagao da Escola de Natagao;

b) Articular com as entidades responsaveis a nivel nacional a pratica das atividades aquaticas;
c¢) Garantir a implementagao das estratégias metodoldgicas do ensino da Natagao;

d) Organizar atividades/torneios de Atividades Aquaticas.

9.3 — Unidade de Gestao de Equipamentos Desportivos Outdoors e Eventos:
1) Gestéo dos Equipamentos Outdoors:

a) Assegurar a gestao dos Equipamentos Outdoors do concelho (Campos de areia/Campos
de Ténis e entre outros);
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b) Administrar e fazer a gestao corrente dos equipamentos desportivos municipais, nos termos
dos respetivos regulamentos aprovados pela Camara Municipal e da legislagdo em vigor;

¢) Garantir o cumprimento de todas as normas legais em vigor, relativamente a utilizagdo das
diversas instalagbes desportivas;

d) Promover a criagdo de infraestruturas e servigos desportivos e, participar no planeamento
e concegao das infraestruturas desportivas municipais;

e) Zelar pela boa conservagao das instalagbes desportivas municipais, condigdes de higiene
e de utilizacao das mesmas;

f) Propor e organizar planos de animagao desportiva de acordo com os fins especificos de
cada uma das instalagdes desportivas municipais, de forma a rentabilizar a sua utilizagao;

g) Promover e apoiar programas, ac¢des e atividades que visem a rentabilizagdo dos recursos
naturais locais na pratica desportiva e de lazer;

h) Apoiar os restantes gabinetes da autarquia na elaboragéo dos projetos e na execugao das
obras previstas em matéria de equipamentos desportivos outdoors;

i) Colaborar com os servigos competentes na organizagdo dos processos de concurso, ou
outros procedimentos, para aquisicdo de bens ou servicos.

10 — Divisdo de Ambiente:
A Divisdo de Ambiente, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientac&o direta do Presidente
da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1) Parques e Jardins:

a) Acompanhar e apoiar a construgao e gestao de parques e jardins, assim como parques
naturais e zonas protegidas sob a administragdo de outras entidades ou servigos publicos;

b) Colaborar com os servigos da Divisdo de Planeamento e da Divisdo de Gestao Urbanistica
com vista ao estabelecimento de regulamentos municipais, definindo os critérios técnicos a que
deverao respeitar os projetos de loteamento particulares no que respeita as condi¢cdes de espagos
verdes nas respetivas areas de incidéncia;

c¢) Promover a valorizagéo de ruas, pragas, parques € jardins, € demais logradouros publicos,
providenciando o plantio e selecido das espécies que mais se adaptam as condicdes locais;

d) Assegurar a conservagao, manutengao e continuo melhoramento de qualidade e funciona-
lidade de espacos verdes urbanos e manter viveiros onde se preparem as mudas para 0s servigos
de arborizacéo;

e) Promover a participagao e corresponsabilizagdo dos moradores e dos municipes em geral
na conservagao dos espacgos verdes urbanos e na reparticdo da natureza;

f) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

2) Limpeza Publica:

a) Assegurar de forma eficaz e permanente a limpeza e salubridade dos espacos e aglome-
rados urbanos do concelho;

b) Proceder a remogao dos residuos sélidos urbanos e a fixagéo de itinerarios de recolha e
transporte dos mesmos;

c¢) Estudar e propor a aprovagao de regulamentos municipais relativos a higiene urbana e a
remocao de residuos solidos urbanos;

d) Estudar e propor a criagao de infraestruturas de deposigao e gerir a utilizagdo dos mesmos;

e) Colaborar na elaboragéo, na apreciagao de projetos e na fiscalizagao de obras de cemitérios,
lavadouros, sanitarios e balnearios;

f) Estudar e propor medidas de carater organizacional, econémico e financeiro, com vista a
melhoria do equilibrio de exploragdo das atividades da sua responsabilidade;

g) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas por despacho do presidente da
Camara.
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3) Mercados e Feiras:

a) Assegurar a participagao e representagao do municipio em feiras e exposigoes;

b) Promover a qualidade dos espagos de comercializagdo dos mercados e feiras;

c) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do presidente da
r

Camara.

Q

4) Cemitérios:

a) Executar as obras de construgao, separagao e beneficiagdo dos cemitérios de acordo com
as previsdes em plano de atividades do municipio;

b) Apoiar as juntas de freguesia na melhoria das condigdes de funcionamento e utilizagao de
cemitérios;

c) Exercer as demais fungbes que lhe forem cometidas por despacho do presidente da
Camara.

5) Saude Publica (Veterinaria), a cargo de um veterinario municipal, compete dar cumprimento
as disposicoes legais aplicaveis.

10.1 — Unidade de Gestéao Integrada do Ambiente:
A unidade funcional de Gest&o Integrada do Ambiente, a cargo de um dirigente de diregéo
intermédia de 3.° grau, sob a orientagao direta do Chefe de Divisdo, compete:

1) Parque e Jardins:

a) Assegurar a conservagao, manutencao e continuo melhoramento de qualidade e funciona-
lidade de espacos verdes urbanos e manter viveiros onde se preparem as mudas para 0s servigos
de arborizacéo;

b) Promover a participagao e corresponsabilizagdo dos moradores e dos municipes em geral
na conservagao dos espagos verdes urbanos e na reparticdo da natureza;

¢) Promover agdes necessarias com vista a obtengdo de um adequado ambiente urbano, que
assegurem a qualidade de vida com referéncia as novas tematicas ambientais;

d) Exercer as demais fungbes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

2) Limpeza Publica:

a) Estudar e propor a aprovagao de regulamentos municipais relativos a higiene urbana e a
remocgao de residuos solidos urbanos;

b) Estudar e propor medidas de carater organizacional, econémico e financeiro com vista a
melhoria do equilibrio de exploracéo das atividades da sua responsabilidade;

¢) Promover agbes e campanhas de educagao e Sensibilizagdo Ambiental em parceria e junto
dos municipes, das instituicdes locais e dos organismos oficiais;

d) Exercer as demais fungbes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

11 — Diviséo de Policia Municipal:
A Divisado de Policia Municipal, a cargo de um Chefe de Diviséo, sob a orientagado direta do
Presidente da Camara, compete:

1) Fiscalizagao geral, através do corpo de Policia Municipal:
Fiscalizar o cumprimento das leis, posturas, regulamentos, deliberagdes e despachos dos
orgdos municipais competentes, nos varios ambitos de atuagdo municipal.

a) Fiscalizagdo ambiental e controlo sanitario:

a.1) Assegurar todo o tipo de inspegéao sanitaria e atividade afim da competéncia da Autarquia,
nos termos da lei;
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a.2) Realizar vistorias higio-sanitarias e propor as providéncias entendidas como necessarias,
sempre que esteja em risco a tranquilidade, salubridade, seguranca e bem-estar.

b) Fiscalizagao urbanistica:

b.1) Verificar o cumprimento dos projetos e condicionantes das licengas e autoriza¢des para
construcdo de operacdes urbanisticas licenciadas ou autorizadas pelo Municipio, mediante inspe-
¢oes as obras, realizacao de vistorias e consulta a livros de obras;

b.2) Promover as inspegdes as obras de edificagado e urbanizagao, as obras clandestinas para
averiguar a suscetibilidade de licenciamento/autorizagao, inspeg¢des a estabelecimentos titulados
por alvara sanitario;

b.3) Fiscalizar o cumprimento, pelos particulares ou pessoas coletivas, dos projetos e condi-
cionamentos, das licengas ou autorizagdes para construgdo ou modificagao e das normas legais e
regulamentares aplicaveis nesses dominios;

b.4) Realizar as inspegbes as obras de edificagao e urbanizagdo e a obras clandestinas para
averiguar a suscetibilidade de licenciamento/autorizagdo, bem como a estabelecimentos titulados
por alvara sanitario, para efeitos de averbamento do alvarg;

b.5) Atender eventuais reclamacgodes e tomar as providéncias necessarias a regularizacao das
respetivas deficiéncias;

b.6) Prestar informagdes a municipes em sede de audiéncia, prevista no ambito do Regime
Juridico de Edificagao e Urbanizagao e do Cddigo de Procedimento Administrativo;

c) Nas restantes areas de atuagao Municipal:

c.1) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranga de taxas
e outros rendimentos municipais, em colaboragdo com os respetivos servicgos;

¢.2) Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentos sobre as obras tituladas
por alvara e processos de loteamento, levantando participa¢des das contravencodes verificadas,
para efeitos de instauragéo de processos de contraordenagéo e embargo dos trabalhos em descon-
formidade com o projeto aprovado, bem como aqueles que estejam a ser executados sem licenga;

¢.3) Fiscalizar as normas relativas ao estacionamento de veiculos;

c.4) Fiscalizar o cumprimento das restantes disposi¢des legais e Regulamentos;

c¢.5) Fiscalizar o comércio e industria relativamente a pesos e medidas;

¢.6) Proceder a notificagbes e citagdes no ambito da sua atividade;

c.7) Proceder a notificagdo e termos ou autos diversos, quer a pedido dos restantes servicos,
quer a pedido de outras entidades da administragcéo publica;

c.8) Levantar autos de contraordenagao nos termos legais.

2) Metrologia:

a) Proceder a verificagédo periddica dos instrumentos de pesagem, massas e contadores de
tempo utilizadas ou a utilizar no comércio ou industria na area do Municipio;

b) Cobrar taxas de verificagdo periddica, passando recibos e fazendo a entrega do produto
das taxas cobradas, nos termos do Regulamento em vigor.

12 — Servigco Municipal de Protecéao Civil:
Ao Servigo Municipal de Protegéo Civil, a cargo de um Coordenador Municipal de Protegao
Civil, sob a orientagao direta do Presidente da Camara, compete:

a) Dirigir o SMPC;

b) Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram
na area do concelho;

¢) Promover a elaboragao dos planos prévios de intervengao com vista a articulagdo de meios
face a cenarios previsiveis;

d) Promover reunides periodicas de trabalho sobre matérias de protegao de socorro;
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e) Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengao operacional
no respetivo municipio;

f) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

g) Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

13 — Unidade de Inovagao e Tecnologias de Informagao:

A unidade funcional de Inovagéo e Tecnologias de Informacédo, a cargo de um dirigente de
direcéo intermédia de 3.° grau, sob a orientagéo direta do Presidente da Camara ou Vereador,
compete:

a) ldentificar projetos inovadores no ambito dos sistemas de informagao e comunicagéao, cuja
adocao represente valor acrescentado para a atividade dos servigos do municipio;

b) Gerir e assegurar a instalagao do software aplicacional integrado nos sistemas de informacao
existente, garantindo sempre a sua interligagéo funcional;

c¢) Definir e propor os modelos aplicacionais a serem adotados nos servigos, ao nivel da sua
instalagao, utilizagao, evolugao, fiabilidade e seguranga;

d) Promover e disponibilizar as ferramentas adequadas para a exploragao do sistema de
informagao, desenvolvendo-as em articulagdo com os servigos do municipio;

e) Elaborar, em articulagdo com os servigos, a programacgao plurianual das necessidades
informaticas em hardware e software;

f) Assegurar a concegéo, administragdo, manutengcédo e adequada exploragao dos sistemas
informaticos centrais, redes de comunicacgoes, sites e bases de dados instalado;

g) Assegurar a definigédo, instalagdo e a gestdo da arquitetura tecnolédgica e infraestrutura
de comunicagbes necessarias para suportar o normal funcionamento dos 6rgéos e servigos do
municipio;

h) Definir e propor os modelos tecnoldgicos a serem adotados pelo municipio;

i) Salvaguardar a redundancia de toda a informagé&o centralizada em Datacenter;

J) Conceber e aplicar uma politica de seguranga baseada na légica do Disaster Recovery;

k) Promover a utilizagcédo de servigos de nuvem;

/) Assegurar a integragao e gestéo dos sistemas municipais de comunicagdes, compreendendo
as redes de voz e dados, rede fixa, rede mével, radio, sistemas de videovigilancia e televisdo por
cabo;

m) Garantir a conservagao e a seguranca ativa e passiva dos equipamentos informaticos, de
acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos;

n) Assegurar os servigos de helpdesk de hardware e software aos 6rgaos e servigos do municipio;

o) Gerir o parque informatico dos servigos municipais e avaliar as necessidades de utilizagdo
e capacidades de funcionamento dos equipamentos;

p) Assegurar a definigdo e implementagéo das politicas e projetos de seguranga dos sistemas
de informacéo;

q) Planear, gerir e dar suporte aos sistemas integrados de informagéo e comunicagéo, nomea-
damente nas vertentes de redes de dados, seguranga, hardware e software, de acordo com 0s
requisitos definidos pela area de modernizagcao administrativa;

r) Implementar, gerir e garantir a manutencao das plataformas de ERP, correio eletronico,
servigos web digitais (sites, Intranet, portais), cloud, e servicos de impressao;

s) Colaborar com os servigos responsaveis no controlo de custos, nomeadamente na imple-
mentagao das medidas propostas, ou na otimizagdo dos métodos sugeridos;

t) Promover medidas inovadoras de melhoramento dos servigos internos, com impacto na
reducéo de custos;

u) Promover medidas inovadoras de simplificagdo administrativa com impacto na melhoria dos
servigos internos com reflexo nos servigos ao cidadao em articulagdo com a area de modernizagao
administrativa na implementacdo das mesmas;

v) Promover medidas de benchmarking no ambito das novas tecnologias de inovagao, infor-
magao e comunicacao.
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14 — Unidade de Gestao da Informagao e Modernizagao Administrativa:

A unidade funcional de Gestao da Informagéo e Modernizagédo Administrativa, a cargo de um
dirigente de diregao intermédia de 3.° grau, sob a orientagéo direta do Presidente da Camara ou
Vereador, compete:

a) Desenvolver e monitorizar medidas de simplificagao administrativa, que visem a otimizagao
organizacional e a qualificagao do servigo publico municipal;

b) Promover a criagdo de processos de melhoria continua dos servigos, com vista ao desen-
volvimento das atividades administrativas de modo mais eficiente e eficaz;

¢) Impulsionar a criagdo de novos modelos de gestao dos servigos e tratamento da informacgao,
através da reengenharia de processos;

d) Identificar necessidades de formagéo decorrentes da desmaterializagao de processos e
racionalizagéo de procedimentos internos;

e) Implementar um sistema de controlo documental eficiente e transversal, garantindo a uni-
formizagao de procedimentos administrativos e de tipologias documentais;

f) Promover a desmaterializagéo e simplificagdo de processos em articulagdo com outras enti-
dades publicas, na partilha de dados e ou documentos publicos, garantindo a simplicidade, rapidez
e eficiéncia dos servigos e uma melhoria significativa na relagdo dos cidadaos com a administragéo
publica;

g) Adotar indicadores de desempenho que permitam monitorizar a performance dos servigos
do municipio, diagnosticar falhas e estimular a conquista dos objetivos;

h) Garantir a integragédo das plataformas tecnoldgicas (ERP, servigcos web digitais) com os
requisitos da estratégia de modernizagado administrativa;

i) Proceder ao diagndstico da organizagéo nas diferentes areas de atuagédo do municipio, pro-
movendo a divulgagéao e a partilha de boas praticas administrativas e de aplicagédo das tecnologias
de informacao;

J) Definir uma estratégia de desenvolvimento dos sistemas de informagao que assegure a
circulagdo de informagao e dé resposta as necessidades dos orgdos e servigos municipais em
articulagdo com a area de inovagéo e informatica;

k) Conceber e implementar metodologias e instrumentos de gestéo;

/) Analisar o desempenho econdmico e financeiro da autarquia, com vista a racionalizagéo e
redugdo de custos operacionais;

m) Adotar medidas de controlo das atividades desenvolvidas pelos servigos municipais, utili-
zando instrumentos de mensuracgéo e controlo dos recursos envolvidos;

n) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores.

15 — Unidade de Intervencao Socioeducativa:
A unidade funcional de Intervengéo Socioeducativa, a cargo de um dirigente de diregao inter-
média de 3.° grau, sob a orientagéo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a) Implementar, monitorizar e avaliar o projeto EPIS, bem como, outros projetos de carater
socioeducativo, nos diferentes niveis de ensino, em que forem implementados no concelho de
Paredes, articulando com as escolas e outras entidades parceiras;

b) Proceder a triagem e diagndstico de alunos em risco de insucesso e ou abandono escola-
res, dos diferentes niveis de ensino, acompanha-los em proximidade, nomeadamente, através de
abordagens cognitivo-comportamentais, e/ou outras, para promover o seu sucesso escolar;

c) Promover agbes de capacitagdo familiar, universais e dirigidas, nomeadamente, as que
visam as competéncias parentais potenciadoras do sucesso escolar;

d) Promover agdes de carater universal ou dirigido, com vista ao desenvolvimento de compe-
téncias, nomeadamente ao nivel das competéncias pessoais e sociais, das relagdes interpessoais,
da prevencao de comportamentos de risco e da adogao de habitos de vida saudaveis;

e) Encaminhar para as entidades competentes e procurar as respostas existentes mais ade-
quadas para as necessidades detetadas dos alunos e das familias acompanhados;
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f) Elaborar, implementar, monitorizar e avaliar projetos nacionais e/ou internacionais, quer por
mote proprio, quer em parceria com outras entidades, locais, nacionais ou internacionais, parti-
cularmente aqueles que permitam a promog¢ao do sucesso escolar e a prevengéo do insucesso e
abandono escolares;

g) Promover agdes de mobilidades e de intercambios de alunos, sobretudo dos que se encon-
tram em situagao de vulnerabilidade socioeconémica, de acordo com 0s programas nacionais e
europeus disponiveis;

h) Recolher, tratar e fornecer informagdes acerca de projetos, elaborar relatérios de execugao
de candidaturas, técnicos e financeiros; proceder a organizagao e arquivo da documentagao refe-
rente a candidaturas e projetos;

i) Articular com outros servigos municipais, com as escolas, associa¢des e/ou outros parcei-
ros locais, nacionais ou internacionais com vista a concretizagdo de projetos e agbes de ambito
socioeducativo;

J) Planear, organizar e dinamizar seminarios, workshops, eventos, feiras ou outras atividades.

16 — Unidade de Gestdo do Equipamento:
A unidade funcional de Gestédo do Equipamento, a cargo de um dirigente de diregao intermédia
de 3.° grau, sob a orientagao direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a) Coordenacgao de todos os servigos de transporte;

b) Coordenagao dos trabalhos de reparacgao a efetuar nos equipamentos municipais;

c¢) Coordenacao dos trabalhos de reparagéo a efetuar na frota municipal;

d) Gestao de equipamentos moéveis;

e) Coordenacgéo dos estudos de analise de bens e equipamentos para formulagdo de medidas
tendentes a reformacao da estrutura da frota municipal;

f) Analise de processos administrativos e de circuitos de informagao relativos aos equipamentos
e frota municipais;

g) Assegurar as atividades de manutengéo do parque de viaturas e maquinas do municipio;

h) Promover o seguro dos veiculos e viaturas;

i) Assegurar o bom funcionamento do sistema de gestéo instituido pela Camara e promover
as medidas organizacionais e metodoldgicas tendentes a otimizagao do servigo e eficacia do seu
funcionamento;

J) Exercer as demais fung¢des que Ihe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

17 — Unidade de Dinamizagao Cultural e Turismo:
A unidade funcional de Dinamizagao Cultural e Turismo, a cargo de um dirigente de diregéo
intermédia de 3.° grau, sob a orientacao direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a) Programar e implementar o plano anual de atividades culturais do Municipio de Paredes;

b) Coordenar a gestdo dos equipamentos culturais do Municipio de Paredes;

¢) Implementar e acompanhar os procedimentos administrativos inerentes a atividade do setor;

d) Colaborar e dar apoio proximo as organizagdes associativas e a outras estruturas formais
ou informais da comunidade com vista a concretizagao de projetos e programas culturais de ambito
local;

e) Sistematizar todos os elementos identificativos e caracterizadores da realidade associativa
concelhia e manter atualizado esse registo;

f) Colaborar com outros servigos municipais no desenvolvimento de projetos e programas
visando a dinamizacgao da pratica cultural concelhia;

g) Executar todas as demais fungbes inseridas na respetiva area funcional e as que Ihe forem
cometidas por deciséo superior;

h) Inventariar e difundir os recursos e potencialidades turisticas do Municipio;

i) Promover exposigdes, feiras tematicas, concursos, visitas guiadas e/ou outras formas de
promocgéo e divulgag¢ao do turismo;

J) Promover a criagao de infraestruturas turisticas;
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k) Providenciar a representacao da Autarquia em certames de natureza turistica que visem a
promocéo do concelho e das suas atividades econdmicas;

/) Incentivar o desenvolvimento do artesanato e atividades tradicionais;

m) Contribuir para o desenvolvimento da qualidade da oferta turistica, nomeadamente ao nivel
da restauracao, hotelaria e similares.

18 — Unidade de Protecao Florestal:
A unidade funcional de Protecao Florestal, a cargo de um dirigente de direcao intermédia de
3.° grau, sob a orientagéo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a) Elaboragao e atualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios e
Plano Operacional Municipal;

b) Apoio técnico a Comissao Municipal de Defesa da Floresta;

c¢) Elaboragéo e implementacéo de medidas preventivas de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

d) Identificagéo, monitorizagdo e mitigagdo de espécies vegetais invasoras;

e) Emissao de pareceres no ambito do uso e utilizagdo do fogo em espacos rurais;

f) Emissao de pareceres de arborizagdes e rearborizagoes;

g) Elaboracao de propostas para a beneficiagdo da rede viaria florestal pontos de agua;

h) Monitorizagdo e acompanhamento da implementacdo da Rede Primaria de Defesa da
Floresta Contra Incéndios;

i) Promocgéao de agdes e projetos no ambito da protecdo da natureza e da defesa da floresta
contra incéndios;

J) Promocgéao de campanhas de informacao e sensibilizagdo de carater ambientar e de gestao
florestal.

19 — Unidade de Patrimonio Cultural, Biblioteca e Arquivo:

A unidade funcional de Patriménio Cultural, Biblioteca e Arquivo, a cargo de um dirigente de
direcéo intermédia de 3.° grau, sob a orientagéo direta do Presidente da Camara ou Vereador,
compete:

1) Patrimonio Cultural:

a) Ildentificar, registar, estudar, proteger, valorizar e divulgar os recursos e potencialidades
respeitantes ao Patrimoénio Natural, Patrimonio Cultural Material e Imaterial do Municipio;

b) Recolher e acautelar a conservacao o restauro de pecas de interesse museolégico;

c¢) Pesquisar, registar e divulgar costumes e tradi¢des;

d) Realizar e/ou participar em estudos cientificos;

e) Apoiar associagdes que localmente promovam agdes de recuperagéo de patrimonio cultural;

f) Promover e realizar exposic¢oes, visitas orientadas e/ou outras forma de divulgagéo e difuséo
do patrimonio arqueoldgico, cultural e histérico do Municipio;

g) Emitir pareceres no ambito do Patrimonio Cultural,

h) Instruir processos de classificagao patrimonial;

i) Colaborar e trabalhar em parceria com outros servigcos municipais no desenvolvimento de
Planos, Projetos e Programas de Salvaguarda e Valorizagédo dos valores patrimoniais do Municipio;

J) Coordenar a gestéo e funcionamento dos equipamentos culturais municipais;

k) Coordenar trabalhos arqueolégicos de campo e de gabinete;

) Participar na elaboragao de estudos, pareceres e dinamizagdo no ambito do Patriménio
Cultural, para o Parque das Serras do Porto.

2) Biblioteca:

Promover e/ou organizar atividades de animacgao da leitura e promogéo do livro;
Tratamento técnico e conservacéo do acervo documental;
d) Atualizagéo dos catalogos;

)
a) Inventariar, registar, classificar, catalogar, indexar todos os livros do acervo da biblioteca;
b)
c)
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e)Assegurar a gestdo do empréstimo e circulagao de livros/documentos da Biblioteca Municipal;

f) Publicagado de documentos inéditos sobre a historia local e preparagao de edigbes;

g) Garantir a conservagéo e restauro de livros e documentos;

h) Propor a aquisi¢ao de livros para renovagéo do seu acervo;

i) Garantir o desenvolvimento da Rede de Bibliotecas Escolares através do SABE (Servico
de Apoio as Bibliotecas Escolares), bem como da Rede de Bibliotecas de Paredes, em articulagao
com todas as institui¢des parceiras;

j) Promover articulagdo com as Bibliotecas da Area Metropolitana do Porto e das Bibliotecas
do Vale do Sousa;

k) Garantir a melhoria do funcionamento da Biblioteca enquanto espago de servigo publico.

3) Arquivo:

a) ldentificar o arquivo documental histérico e o arquivo documental administrativo;

b) Registar todos os documentos a entrada e por ordem sequencial em cumprimento com as
normas internas;

c¢) Classificar todos os documentos de acordo com a legislagdo em vigor;

d) Organizar e atualizar os processos administrativos;

e) Assegurar a disponibilizagao aos servigos municipais de todos os documentos que integram
os processos administrativos, por forma a assegurar o funcionamento dos diferentes servicos;

f) Zelar pelo bom estado de conservagao dos documentos que integram os processos admi-
nistrativos;

g) Gerir o0 espacgo disponivel;

h) Verificar e dar cumprimento aos prazos legais de eliminagdo documental;

i) Compilar e divulgar os documentos de forma a permitir estudos e analises aos mesmos;

J) Acautelar a divulgagado de documentos sigilosos;

k) Garantir o acondicionamento e conservagdo da documentagéao historica;

/) Inventariagéo e organizagéo das espécies documentais do arquivo historico;

m) Digitalizagdo de documentagao historica para disponibilizagdo ao publico, por forma a
preservar o documento original.

20 — Unidade de Saude:
A unidade funcional de Saude, a cargo de um dirigente de dire¢ao intermédia de 3.° grau, sob
a orientacédo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a) Elaborar e implementar o Plano Municipal de Saude;
b) Participar no Conselho da Comunidade do Agrupamento dos Centros de Saude;
¢) Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Saude;
d) Gerir os recursos humanos afetos aos Centros de Saude;

e) Colaborar com outros servigcos Municipais nas tarefas de planeamento, manutencgao e
apetrechamento dos equipamentos no dominio da Saude;

f) Promover programas de prevengao da doenga, estilos de vida saudaveis e envelhecimento
ativo, em parceria com entidades publicas e privadas;

g) Participar com outras instituicdes em programas, agdes ou atividades que visem a promogao
da saude e do bem-estar da populacgéo residente no concelho;

h) Executar todas as tarefas e agdes decorrentes do alargamento de competéncias do Muni-
cipio na area da Saude.

21 — Unidade de Habitagcao, Rede e Desenvolvimento Social:

A unidade funcional de Habitagdo Rede e Desenvolvimento Social, a cargo de um dirigente
de diregao intermédia de 3.° grau, sob a orientagao direta do Presidente da Camara ou Vereador,
compete:

a) Colaborar na elaboragéo o Diagndstico Social Concelhio, no sentido de detetar as principais
caréncias sociais da comunidade e/ou de grupos especificos;
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b) Colaborar na elaboragéo e execugao do Plano de Desenvolvimento Social (PDS);

c¢) Colaborar na elaboragao e execugao da Carta Social Municipal e Carta Social Supramunicipal;

d) Assegurar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS) de pessoas e
familias em situacao de vulnerabilidade e exclusao social;

e) Celebrar e acompanhar os Contratos de Insergéo dos beneficiarios de Rendimento Social
de Insergéo;

f) Coordenar, em articulagao com o CLASP, a execugédo do Contrato Local de Desenvolvimento
Social — CLDS 4G;

g) Proceder a recegéo, tratamento e andlise das necessidades habitacionais, organizar os
processos de realojamento e proceder ao acompanhamento sécio familiar e a auto-organizagao
das populagdes realojadas;

h) Colaborar na gestao do patriménio habitacional do Municipio;

i) Apresentar candidaturas a Programas de Financiamento para acesso a habitagao condigna;

J) Colaborar com a Seguranca Social nos programas sociais implementados no Concelho;

k) Presidir e apoiar tecnicamente o Conselho Local de Agao Social;

/) Fomentar a Rede Social concelhia, através de um efetivo trabalho de parceria alargada e
dindmica que articule a intervengao dos diferentes agentes locais para o desenvolvimento social,

m) Exercer as demais fungbes que |he forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

22 — Unidade de Igualdade e Intervengéo Social:
A unidade funcional de Igualdade e Intervengdo Social, a cargo de um dirigente de diregao
intermédia de 3.° grau, sob a orientacao direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a) Participar na elaboragao de projetos de dmbito social e apoiar as entidades, publicas ou
privadas, que promovam agdes sociais no Municipio;

b) Fomentar politicas de combate a pobreza e a exclusado social e implementar Programas de
Apoio as familias e/ou individuos em situacdo de vulnerabilidade;

c¢) Promover atividades dirigidas a grupos especificos e a populagdo em geral, por mote préprio
Oou em parceria;

d) Implementar Projetos de mediagao e intervengédo adequados as necessidades de grupos
especificos;

e)Assegurar a integragao da perspetiva de género em todos os dominios de agdo do Municipio,
ou seja, promover a igualdade de oportunidades e a n&o discriminag&o entre homens e mulheres e
a participacao e representacao equilibrada dos dois sexos na vida civica, social, politica e laboral,
enqguanto motor fundamental para a coeséo e desenvolvimento econdémico e social;

f) Dinamizar o Banco Local de Voluntariado (BLV);

g) Dinamizar o Espacgo Vida — Servigo de Apoio e Informagéo a Vitima (SAIV) e respostas
associadas;

h) Dinamizar o GAP — Gabinete de Acompanhamento Psicoldgico;

i) Assegurar o funcionamento do Balcao da Inclusdo — servico de atendimento especializado
na tematica da deficiéncia e/ou incapacidade;

J) Assegurar o funcionamento do Gabinete de Apoio ao Emigrante;

k) Participar na Comissao de Protegcéo de Criangas e Jovens (CPCJ) e colaborar com os
recursos humanos ao seu alcance;

/) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.

Competéncias das unidades funcionais:

1) Setor de Comunicagao:
Sao competéncias do Setor de Comunicagao, designadamente:

a) Recolher e promover a divulgagao interna de matérias noticiosas de interesse para a Camara
Municipal;
b) Recolher e promover a divulgagao de iniciativas da Camara Municipal;
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c) Gestao dos conteudos noticiosos nos varios suportes digitais;

d) Organizar o protocolo das cerimonias oficiais do Municipio;

e) Elaborar suportes graficos de divulgagao das atividades do Municipio;

f) Elaborar suportes graficos de divulgagao das atividades apoiadas pelo Municipio;

g) Promover publicagéo obrigatérias do Municipio;

h) Planear, organizar e dinamizar seminarios, workshops, eventos, feiras ou outras atividades
em articulagdo com os pelouros da Camara Municipal.

2) Setor de Desenvolvimento das Atividades Econdmicas:
Compete ao Setor de Desenvolvimento das Atividades Econdmicas, designadamente:

a) Acompanhamento de todos os processos no sentido de serem instruidos com todos ele-
mentos registrais e notariais necessarios a um estudo de investimento;

b) Apoio no pedido de Concesséo de beneficios fiscais nos impostos a cuja receita o Municipio
tenha direito, nomeadamente Isencao IMI;

¢) Apoio na Analise dos instrumentos legais, passiveis de serem considerados incentivos ao
investimento;

d) Elaboragao de Minutas e Contratos de Investimento;

e) Apoio em estudos sobre o comércio local, suas necessidades e novas formas de incentivo
a permanéncia no concelho;

f) Avaliagao, a varios niveis, da tipologia de necessidades de apoio ao longo do desenvolvi-
mento do processo de investimento;

g) Apoio na procura de parceiros estratégicos de forma a aumentar a captagéo de investi-
mento;

h) Apoio na elaboragédo e acompanhamento do regulamento de incentivo ao Investimento.

3) Setor de Juventude:
Sao competéncias do Setor de Juventude, designadamente:

a) Promover e fomentar iniciativas destinadas a jovens;

b) Dinamizar estruturas e organizag¢des de apoio ao associativismo juvenil;

¢) Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal da Juventude (CMJ);

d) Promover a criagéo e gestdo de espagos municipais destinados a juventude;

e) Promover agbes e intercambio de geminagdes no dmbito da juventude;

f) Estabelecer ligagbes com institutos e organismos da area da juventude e promover a dina-
mizagao de contactos e concertagdo de iniciativas conjuntas;

g) Assegurar diretamente servicos e apoios aos jovens, facilitando-lhes o conhecimento de
oportunidades e mecanismos especificos de apoio existentes em diversos ambitos;

h) Colaborar com as escolas e outras entidades, quando solicitado, em matéria da sua com-
peténcia;

i) Apresentar candidaturas a Programas e Projetos nacionais e/ou comunitarios;

J) Exercer as demais fung¢des que Ihe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

C — Norma revogatoria
Com a publicagao do presente documento fica expressamente revogado o anterior Regula-
mento Organico dos Servigos Municipais.
D — Entrada em vigor

O presente modelo de estrutura flexivel dos servigos municipais entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicagéo no Diario da Republica.
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