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MUNICIPIO DE PORTO SANTO

Regulamento n.° 323/2022

Sumario: Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Porto
Santo.

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Porto Santo

Nota justificativa

A crise econdmica e pandémica que atravessamos tem forgado importantes alteragdes legis-
lativas nos ultimos anos, as quais tém recaido, nas mais diversas areas funcionais das autarquias.
Neste inicio de mandato, fruto dos desafios criados por aquelas crises e por desideratos que
entendemos prosseguir, impde-se ajustar a estrutura organica do Municipio, ainda que de forma
cirurgica, de modo a garantir o seu normal funcionamento e a aumentar os niveis de eficacia e
eficiéncia organizacionais.

Face ao exposto, a presente reestruturagdo funcional e operacional adequa a organizagao
dos servigos e respetivo mapa de pessoal as regras impostas em Lei, considerando-se que esta é
a melhor forma de garantir a concretizagao de principios fundamentais como o da prossecugéo do
interesse publico, do dever da decisao célere e da colaboracédo da administracao com os particu-
lares, isto €, do municipio com os seus municipes.

CAPITULO |

Principios da Organizagao, Estrutura e Funcionamento dos Servigos Municipais

Artigo 1.°
Ambito de aplicagéo

O Presente Regulamento define os objetivos, a organizagéo e os niveis de atuagao dos servigos
do Municipio do Porto Santo, bem como os principios que os regem e respetivo funcionamento, nos
termos e em respeito da legislagdo em vigor e aplica-se a todos os servigos do municipio, mesmo
quando desconcentrados.

Artigo 2.°
Superintendéncia dos servigos municipais

1 — A superintendéncia e coordenacao dos servicos municipais € da competéncia do Presi-
dente da Camara, de acordo com a legislagdo aplicavel em vigor, o qual promovera o sistematico
controlo da avaliacao do desempenho dos intervenientes na atividade dos servigos, e a melhoria
das condi¢gdes e métodos de trabalho.

2 — Os Vereadores terao os poderes que neles forem delegados pelo Presidente da Ca-
mara.

3 — A delegacao de competéncias sera um instrumento de desburocratizagdo e organizagao
administrativa, com vista a obtencdo de maiores indices de eficiéncia dos servigos e a celeridade
das decisbes, em conformidade com a legislagcéo aplicavel em vigor.
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Artigo 3.°
Objetivos gerais

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

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

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

¢) Maximizar os recursos disponiveis no quadro de uma gestao responsavel, racional e pon-
derada, sem colocar em causa o nivel de qualidade dos servicos;

d) Promover a desburocratizagdo e racionalizagdo dos circuitos administrativos, através da
reengenharia dos processos e da responsabilizagado dos intervenientes na implementagéo das
decisdes dos 6rgaos municipais;

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

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

g) Atuar na estrita observancia da legislagao aplicavel em vigor.

Artigo 4.°
Principios gerais de atuagao dos servigcos municipais

1 — A organizagao, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais orientam-se, nos
termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, pelos principios da unidade e
eficacia da agao, da aproximagéao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizagéo, da racionalizagéo
de meios e da eficiéncia na afetacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa
do servigo prestado e da garantia da participagéo dos cidadados, bem como pelos demais princi-
pios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cddigo do Procedimento
Administrativo, os quais sdo exercidos exclusivamente ao servigo do interesse publico.

2 — A gestéo da atividade municipal assenta no principio da administragao aberta, privilegiando
o interesse dos cidadaos, facilitando a sua participagao no processo administrativo, designadamente
prestando as informagdes de que caregam, divulgando as atividades do municipio e recebendo e
tratando as suas sugestdes e reclamagdes;

3 — Dada a diversidade das atividades municipais, e atenta a impossibilidade de cada servigo
dispor de todas as capacidades e meios para, por si s, concretizar essas atividades, exige-se
a intervencao concertada dos varios servicos, e a coordenacéao intersetorial permanente, a qual
constitui um imperativo a que todos os servigos se encontram obrigados.

4 — Todos os intervenientes na atividade municipal devem usar de simplicidade nos proce-
dimentos, saneando atos inuteis e redundantes, encurtando circuitos, simplificando processos de
trabalho e orientar-se pelos principios deontoldgicos previstos na carta ética para a Administracéo
Publica e no Plano de Prevencéo de Riscos de Gestéo, incluindo os de Corrupgéo e Infragcdes
Conexas do Municipio de Porto Santo.

5 — Todos os intervenientes na atividade municipal devem ainda orientar-se pelos principios
deontoldgicos previstos na carta ética para a Administragdo Publica, no Plano de Prevencéo de
Riscos de Corrupcgao e Infragbes Conexas e no Cédigo de Conduta do Municipio do Porto Santo.
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Artigo 5.°
Atribuicdes comuns as chefias dos diversos servigos

1 — Sao atribuigdes comuns dos diversos servigos previstos na presente organizagéo e es-
trutura, a exercer pelos titulares dos respetivos dirigentes e chefias intermédias, as seguintes:

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

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

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

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

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

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

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

h) Promover a motivagdo dos trabalhadores, designadamente através da sua responsabili-
zagao e autonomizagao, acompanhamento e reconhecimento profissional, reafetagao funcional e
aquisicdo de competéncias, solicitando a8 DARH a colaborag&o necessaria ao tangimento desse
desiderato;

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

J) Garantir que os trabalhadores tém a informag&o necessaria para a execugao da sua atividade,
esclarecendo-os sempre que iSsO se mostrar necessario;

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

) Assegurar a realizagdo de todos os procedimentos conducentes a prevengao e seguranga
dos trabalhadores e servigos de si dependentes;

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

n) Efetuar o levantamento das necessidades de recursos humanos e transmiti-lo 8 DARH;

o) Elaborar propostas de melhoria dos servigos e das metodologias de trabalho e apresenta-
-las superiormente;

p) Efetuar o levantamento das necessidades de Equipamentos de Protegao Individual dos
trabalhadores na sua dependéncia e controlar a forma e frequéncia do respetivo uso;

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

r) Garantir a implementagdo das medidas legislativas publicitadas relacionadas com a sua
area de atuacao;
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S) Apoiar os respetivos trabalhadores na implementagéo e controlo das medidas de descen-
tralizacdo administrativa e delegagcao de competéncias do Estado nas autarquias no que a sua
unidade organica diz respeito;

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

u) Garantir a colaboragao que lhe for pedida na realizagdo de procedimentos concursais para
recrutamento de novos trabalhadores, assumindo as fungdes de membro do juri sempre que para
tal for designado;

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

w) Colaborar na tramitagéo dos processos de aquisigdo, designadamente nas tarefas de ad-
misséo, exclusao e avaliacdo de propostas de procedimentos concursais relativos a sua area de
atuacao;

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

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

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

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

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

cc) Garantir o cumprimento das decisdes, despachos e deliberagdes dos 6érgaos nas matérias
relativas aos respetivos servigos, fazendo-o com controlo de prazos e informagao aos interessa-
dos;

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

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

ff) Manter informados os superiores hierarquicos acerca da atividade dos servigos que di-
rige;

g9) Manter organizado o arquivo gerado na unidade organica que dirige;

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

ii) Identificar riscos relativos as atividades desenvolvidas, propondo medidas a integrar o Plano
de Prevencgao de Riscos de Gestéo, incluindo os de Corrupgéo e Infragdes Conexas do Municipio,
e implementar e monitorizar as a¢des propostas reportando o seu estado de execugdo a equipa
multidisciplinar designada para o efeito;

Jj) Responder a inquéritos relativos a sua area de atuacdo promovidos por entidades exter-
nas;

kk) Garantir o cumprimento das disposicdes internas estabelecidas em matéria de Recursos
Humanos, e a interligagdo com a unidade orgénica competente para a area de recursos humanos;

Il) Elaborar e submeter a apreciagéo superior um relatério anual das atividades desenvolvidas.
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CAPITULO Il

Estrutura Orgéanica

Artigo 6.°
Modelo de Estrutura

A organizagao interna dos servigos municipais adota o modelo de estrutura hierarquizada,
representada no organograma constante do anexo |.

Artigo 7.°
Unidades Organicas Nucleares

E fixado em 0 (Zero) o nimero de unidades organicas nucleares no Municipio do Porto Santo,
entendendo-se que da sua criagdo nao resultaria ganho de eficacia ou de eficiéncia dos servigos
Municipais.

Artigo 8.°
Unidades Organicas Flexiveis

1 — E fixado em 4 (quatro) o nimero maximo de unidades organicas flexiveis no Municipio
do Porto Santo, em conformidade com os critérios estabelecidos no artigo 8.° e 9.°, da citada Lei
n.° 49/2012.

2 — Estas unidades orgénicas assumem, a designac¢ao de Divisdo ou Nucleo.

3 — E fixado em 3 (trés) o numero maximo de Divisdes, sendo os respetivos servigos asse-
gurados por um dirigente intermédio de 2.° grau — Chefe de Diviséo.

4 — E fixado em 1 (um) o nimero maximo de Nucleos, sendo os respetivos servicos assegu-
rados por um dirigente intermédio de 4.° grau — Chefe de Nucleo.

Artigo 9.°
Subunidades Organicas

1 — E fixado em 6 (seis) o nimero méaximo de subunidades organicas no Municipio do Porto
Santo.

2 — Estas unidades organicas assumem, a designagéo de Secgéo.

3 — As Secgdes sao coordenadas por um Coordenador Técnico, cabendo-lhe fungbes de
natureza predominantemente executiva e administrativa.

4 — Sem carater de obrigatoriedade, as Secgdes tém, em regra, representagdo no organo-
grama, podendo ser criadas, alteradas e extintas por despacho do Presidente da Camara, tendo
em conta os limites fixados no presente regulamento.

Artigo 10.°
Gabinetes Operacionais

1 — Os Gabinetes Operacionais funcionam na dependéncia direta do Presidente da Camara
e tém como fungdes o exercicio de atos de administragao ordinaria delegados e assessoria, bem
como a operacionalizagao de competéncias especificas, que por Lei ou Regulamento, se encontram
diretamente dependentes do Presidente da Camara.

2 — Sem prejuizo das fungdes de apoio administrativo, os Gabinetes sdo ocupados, em regra,
por pessoal sem relagéo juridica de emprego constituida — pessoal nomeado pelo Presidente da
Camara nos termos da alinea c¢), do n.° 1, do artigo 42.°, do Anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de
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setembro, ou pessoal que exercga as suas fungdes de forma independente e sem subordinagao
hierarquica contratado ao abrigo do Codigo da Contratagéo Publica.

3 — Salvo no que diz respeito as funcdes de apoio administrativo, e face ao descrito no nu-
mero anterior, o pessoal afeto aos Gabinetes Operacionais nao esta abrangido pelo disposto na
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, por ndo ocupar postos de trabalho previstos no Mapa
de Pessoal.

4 — Apesar do previsto nos n.** 2 e 3, do presente artigo, o Presidente da Camara pode proceder
a afetagdo de pessoal com relagao juridica de emprego constituida, por tempo indeterminado ou
determinado, mediante despacho fundamentado, ficando, neste caso, sob a sua supervisao direta
ou do membro designado ou nomeado para coordenar ou chefiar esses Gabinetes Operacionais,
ou ainda sob a dependéncia de Vereador que tenha competéncia delegada na area respetiva.

Artigo 11.°

Gestao de Recursos Humanos

1 — Dentro de cada unidade orgénica, subunidade orgénica ou gabinete operacional, a dis-
tribuicdo do pessoal &€ da competéncia do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada, sem prejuizo de parecer prévio do ao respetivo dirigente.

2 — O Mapa de Pessoal do Municipio do Porto Santo € submetido a aprovagédo em conjunto
com o presente Regulamento.

3 — Areafetagao interna do pessoal é da responsabilidade do Presidente da Camara ou Ve-
reador com competéncia delegada, e deve, em regra, ter parecer prévio do dirigente da unidade
organica da area dos recursos humanos.

Artigo 12.°

Estrutura

O Municipio do Porto Santo, para prossecugao das suas atribuigbes, define que a estrutura
organica dos servigos € composta pelas seguintes unidades organicas, subunidades orgéanicas ou
gabinete operacional:

A1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia;

A2 — Gabinete Municipal de Veterinaria e Saude Publica;

A3 — Servigo Municipal de Protecao Civil;

A4 — Gabinete de Apoio as Empresas e Empreendorismo

1 — Divisao Administrativa e de Recursos Humanos;

1.1 — Seccgao Administrativa e de Recursos Humanos;

2 — Divisdo de Financgas, Patrimonio e Aprovisionamento;

2.1 — Secgéao de Contabilidade e Aprovisionamento; 2.2 — Tesouraria
3 — Divisao de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos;

3.1 — Seccao de Obras e Fiscalizacao;

4 — Nucleo de Educacgao, Agao Social, Cultura, Juventude e Desporto;
4.1 — Secgao de Cultura, Juventude, Desporto e Turismo.

CAPITULO Il
Estrutura organica Composi¢ao e Incumbéncias
Artigo 13.°

Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP)

O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) rege-se pelo disposto nos artigos 42.° e 43.° do
anexo | da Lein.® 75/2013, de 12 de setembro e bem assim, em algumas matérias, o regime aplicavel
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aos Gabinetes dos Membros do Governo, por forga da remissao operada pelo n.° 5 do artigo 43.°
do referido diploma legal.

Artigo 14.°
Gabinete Municipal de Veterinaria e Saude Publica (GMVSP)

1 — O Gabinete Municipal de Veterinaria (GMVSP) depende diretamente do Presidente da
Camara e compete-lhe:

a) Emitir pareceres e realizar vistorias, de forma articulada com os demais servigcos da camara
municipal, a atividades econdmicas com impacto ao nivel da saude publica e seguranga alimentar;

b) Acompanhar e coordenar o funcionamento do canil e gatil municipal, e supervisionar as
suas atividades;

c) Coordenar as agdes de captura e encaminhamento de animais que constituam risco para
a saude ou segurancga publica;

d) Promover e acompanhar campanhas de saneamento e de profilaxia;

e) Apoiar tecnicamente e prestar informacdes técnicas sobre processos de instalagao de ati-
vidades econdmicas, quanto as questdes de higiene e salubridade e seguranga alimentar;

f) Colaborar na realizagdo de recenseamento de animais e prestar informagéo técnica sobre
preparacéo e transformagao de produtos de origem animal;

g) Cooperar com entidades externas no ambito da seguranga e saude publica veterinaria;

h) Garantir a vacinagdo animal e atividades inerentes;

i) Prestar apoio aos mercados e feiras municipais;

J) Organizar, preparar, formular propostas e dar apoio técnico as reunidées do Conselho Cine-
getico;

k) Assegurar a inspecgao e controlo higio-sanitario;

) Apoiar a Divisao de Obras, Ambiente e Servigos Urbanos relativamente a emisséo de pa-
receres;

m) Avaliar as condi¢cdes de alojamento e bem-estar dos animais de companhia;

n) Elaborar notificagbes para inspecdes sanitarias, realizagdo de analises e para controlo de
Zoonoses;

o) Efetuar a avaliagao e inspecgéao de situagbes causadoras de intranquilidade e insalubridade
provocada por animais de companhia, no dmbito de vistorias, inspecoes, participacdes, levanta-
mento de autos e relatérios técnicos;

p) Efetuar licenciamentos de estabelecimentos comerciais, para venda de animais e alimentos
para animais de companhia, emitindo pareceres técnicos, vistorias, inspecodes, levantamento de
autos de participacao e relatérios técnicos;

q) Efetuar o licenciamento e controlo para alojamento e hospedagem de animais emitindo pare-
ceres técnicos, vistorias, inspecoes, levantamento de autos de participacéo e relatérios técnicos;

r) Efetuar inspegdes dos Circos que pretenderem instalar-se no Concelho;

s) Emitir pareceres técnicos sob condi¢des de saude e bem-estar animal de espécies pecua-
rias participando em processos de licenciamento, efetuando vistorias, inspecdes, levantamento de
autos de participacao e relatérios técnicos;

t) Elaborar inquéritos epidemiolégicos no ambito da Saude Publica (Brucelose e Tubercu-
lose);

u) Avaliar e inspecionar as situagdes reportadas sobre intranquilidade e insalubridade provo-
cada por animais e espeécies;

v) Coordenar tecnicamente o mercado municipal e o mercado dos agricultores;

w) Efetuar as atividades inerentes ao Servigo Nacional de Identificagdo de Registo Animal.
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Artigo 15.°
Servigo Municipal de Protecao Civil (SMPC)

1 — O Servigco Municipal de Protecao Civil (SMPC) depende diretamente do Presidente da
Cémara e compete-lhe:

a)Analisar e estudar as situagdes de grave risco coletivo, tendo em vista a adog¢do de medidas
de prevencao;

b) Elaborar planos municipais de emergéncia;

c) Promover e coordenar a elaboragéo e execugao de planos especiais de emergéncia para
riscos especificos no Concelho do Porto Santo;

d) Coordenar e manter atualizada a inventariagdo dos meios e recursos existentes na area
do Concelho do Porto Santo;

e) Criar condi¢des para mobilizagéo rapida e eficiente de todas as entidades que concorrem
para a protecao civil;

f) Promover ag¢des de formagéao, sensibilizagdo e informagéo das populagdes e a realizagao
de exercicios, rotinando procedimentos de protecao civil;

g) Organizar o apoio a familias sinistradas e seu acompanhamento até a sua reinsergéo social
adequada;

h) Colaborar e intervir no estabelecimento das condigbes socioecondmicas e ambientais indis-
pensaveis para normalizacao da vida das comunidades afetadas por sinistro ou catastrofe;

i) Coordenar as operagbes de protecao, prevengdo, socorro e assisténcia, em especial em
situacOes de catastrofe e calamidade publica, bem como o desenvolvimento de toda a politica de
seguranc¢a municipal definida;

J) Atuar preventivamente no levantamento de situag¢des de risco;

k) Assegurar a ligagéo e colaboragao entre os servigos municipais e a administragéo regional
e central, bem como a Protegéao Civil, bombeiros e forgas de seguranga;

/) Promover, em articulagdo com outros servigos, agdes de formagéao, sensibilizagédo e infor-
macao das populagdes neste dominio;

m) Apoiar e coordenar, em articulagdo com os servigos competentes, as operagdes de socorro
as populagdes mais atingidas por efeitos de catastrofe ou calamidade publicas;

n) Atuar em situagdes de ameaca do bem e segurancga publica, podendo ser colocados a dis-
posi¢cao do SMPC os meios afetos a outros servigos da Autarquia, com a autorizagéo do presidente
ou de quem o substitua;

0) Supervisionar e coordenar as medidas de segurancga e vigilancia de todo o espago muni-
cipal;

p) Elaborar planos prévios de intervengao, preparar € propor a execugao de exercicios de
simulacros que contribuam para uma atuagao eficaz de todas as entidades intervenientes nas
agdes de protecao civil;

q) Assegurar a estrita ligagao e articulagdo entre as estruturas envolvidas na comissao muni-
cipal de defesa da floresta contra incéndios, coordenando a sua atividade no sentido de se obter
uma melhor e eficaz defesa do patrimonio florestal;

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior relativos a unidade
organica que chefia;

s) Garantir a preparacao e elaboragcéo do quadro regulamentar respeitante ao licenciamento
de queimadas;

t) Garantir a preparagéo e elaboragéo do quadro regulamentar respeitante a autorizagéo da
utilizagéo de fogo-de-artificio ou outros artefatos pirotécnicos.
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Artigo 16.°
Gabinete de Apoio as Empresas e Empreendorismo (GDEL)

1 — O Gabinete de Apoio as empresas e empreendorismo depende diretamente do Presidente
da Camara e compete-lhe:

a) Apoiar o Executivo na definicdo da estratégia do Municipio, no planeamento estratégico de
desenvolvimento do Concelho do Porto Santo;

b) Seguir os projetos e investimentos com impacto estratégico para a evolugdo do Concelho;

c) Diligenciar a criagao de incentivos ao empreendedorismo e de medidas de apoio ao inves-
timento e a implementagao de politicas ativas para a concegédo de novos negécios;

d) Desenvolver agbes que se apresentem apropriadas para a valorizagdo do Concelho;

e) Aprofundar o conhecimento das atividades econémicas locais e cooperar na definicéo de
uma estratégia de atragédo de investimento para o Concelho;

f) Executar e apoiar estudos e agdes aplicadas a revitalizagdo do comeércio local;

g) Estimular o rejuvenescimento da classe empresarial e do empreendedorismo.

Aquelas competéncias deverdo subsumir-se na realizagao de outras tarefas especificas nos
seguintes Eixos:

Eixo 1 — Apoio as empresas implementadas no Concelho:

a) Fornecer acompanhamento aos empresarios;

b) Apoiar na elaboragao de candidaturas a programas publicos;

c) Disponibilizar informagao e enquadramento em sistemas de incentivos nos programas
nacionais, regionais e europeus;

d) Informar sobre os processos de financiamento;

e) Apoiar na elaboragédo e submissédo de candidaturas a Fundos Comunitarios e a Fundos
Nacionais.

Eixo 2 — Apoio na criagcao de novas empresas e promog¢ao do empreendedorismo:

a) Disponibilizar informagao sobre o processo de criagdo de novas empresas e respetivos
regimes juridicos;
b) Disponibilizar informacao e incentivos a criagao de emprego.

Eixo 3 — Desenvolvimento de agdes com vista a atragdo de investimento:

a) Proceder a elaboragéo de estudos e planos estratégicos com vista a atragédo de investi-
mento;
b) Divulgar as potencialidades econémicas do concelho.

Artigo 17.°
Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH)

1 — A Divisao Administrativa e de Recursos Humanos (DARH), é dirigida por um Chefe de
Diviséo, diretamente dependente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Promover estudos e medidas que visem garantir a gestdo adequada dos recursos humanos
afetos ao Municipio, designadamente no que respeita a recrutamento e mobilidade;

b) Coordenar e implementar, no plano técnico, a politica municipal de recursos humanos, no-
meadamente as agdes administrativas relativas ao recrutamento, selegao e cessagao de fungbes
de pessoal;

c) Assegurar a previsao anual dos encargos com o pessoal e respetivas alteragdes orgamentais;

d) Supervisionar os atos administrativos relacionados com o processamento de remuneragoes
e outros suplementos e prestagdes sociais;
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e) Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagao do sistema integrado de avaliagdo de de-
sempenho;

f) Assegurar a realizagao do levantamento das necessidades de formagéo, elaborar e submeter
a aprovacao o correspondente plano anual e dinamizar a sua implementacéo;

g) Implementar a politica de formacgao dos recursos humanos estabelecida;

h) Manter atualizado o cadastro relativo a formagao Profissional,

i) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a formagéao profissional;

J) Elaborar propostas sobre a politica de formagéo dos recursos humanos;

k) Promover o desenvolvimento de agdes de formacéo internas e externas e assegurar a
avaliacéo dos seus resultados;

) Assegurar a recolha e analise de informacao e documentagao técnica sobre agdes de for-
macao e reciclagem de pessoal, de iniciativa externa, com interesse para a Camara Municipal;

m) Emitir pareceres sobre pedidos de frequéncia de agdes de formagéo profissional;

n) Elaborar e gerir o Plano de Formacgao Profissional e efetuar as candidaturas a financiamen-
tos comunitarios;

o) Contabilizar os custos com formacgéo e reciclagem por servigo e categoria profissionais;

p) Emitir pareceres sobre situagbes questdes laborais, horarios e de afetacdo de pessoal as
varias unidades organicas da autarquia;

q) Assegurar a planificagdo anual do Mapa de Pessoal;

r) Garantir a realizagdo das agdes e procedimentos das areas administrativa e de moderni-
Zagao nos servigos municipais;

s) Implementar medidas de simplificagdo de processos, métodos e procedimentos adminis-
trativos e operacionais;

t) Elaborar o balango social,

u) Assegurar a realizagdo dos processos de recrutamento e selegéo de pessoal;

v) Propor e implementar agbes de gestao dindmica dos Recursos Humanos e agdes que visem
aumentar o espirito de grupo e o bem-estar dos trabalhadores perante as suas fungoes;

w) Assegurar a recegao, registo, distribuicado, expedigédo e arquivo de toda a correspondéncia;

X) Supervisionar a gestao dos estagios curriculares e profissionais;

y) Emitir pareceres sobre a realizagdo de estagios ou candidaturas a programas de incentivo
ao emprego;

z) Efetuar os procedimentos necessarios a elaboragdo de candidaturas a estagios profissio-
nais e outros programas de incentivo ao emprego, mantendo atualizados os respetivos processos
e assegurando o processamento dos respetivos encargos financeiros e remuneragoes;

aa) Assegurar a realizagao de seguros de acidentes de trabalho a todos os trabalhadores e
beneficiarios de programas de incentivo ao emprego;

bb) Proceder a gestdo e acompanhamento dos processos relativos a trabalhadores que se
encontrem em mobilidade;

cc) Realizar e implementar estudos e medidas que visem garantir a gestdo adequada dos
recursos humanos afetos ao Municipio, designadamente no que respeita a recrutamento e mobi-
lidade;

dd) Supervisionar e promover a manutencéo das bases de dados e aplicagbes informaticas
sobre pessoal;

ee) Garantir e supervisionar a realizagao dos procedimentos de gestdo administrativa do
pessoal da autarquia e o processamento de remuneracdes e abonos, em conformidade com a
legislagéo aplicavel em vigor;

ff) Supervisionar e garantir a implementagao e Gestao do Sistema de Higiene e Seguranca no
Trabalho e propor e coordenar a¢des neste dominio;

g9g) Assegurar a execugao de exames meédicos perioddicos aos trabalhadores;

hh) Assegurar a tomada de medidas com o objetivo de prevenir doencgas, perturbagdes ou
ferimentos dos trabalhadores;

i) Organizar os processos e garantir a realizagdo dos exames médicos de aptidéo para o
trabalho na altura da admisséo apds baixa prolongada ou acidente de trabalho;
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Jj) Promover o estudo dos casos de doenga profissional e de acidentes no trabalho, atuar em
conformidade quanto ao grau de incapacidade observada;

kk) Proceder a verificagao de necessidade de licengas para tratamentos;

Il) Tomar conhecimento dos relatérios e informacgdes relativas as condigdes de trabalho ne-
cessarias para o prosseguimento das suas fungoes;

mm) Realizar visitas e Auditorias aos locais de trabalho para conhecimento dos riscos para
a seguranca, saude e avaliagdo das medidas de seguranca adotadas, elaborando os respetivos
relatérios;

nn) Propor iniciativas no ambito da prevengao dos riscos para a seguranca e saude no trabalho,
visando a melhoria das condigdes de trabalho e corregao de deficiéncias detetadas;

00) Analisar os elementos disponiveis relativos aos acidentes de trabalho e doengas profis-
sionais;

pp) Emitir parecer sobre a estratégia anual dos Servigcos de Segurancga, Higiene e Saude no
Trabalho;

qq) Solicitar e acompanhar inspec¢des internas de seguranca;

rr) Informar, tecnicamente, na fase de projeto e execugao, sobre as medidas de prevengao
relativas as instalagdes, locais, equipamentos e processos de trabalho;

ss) Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e saude nos locais de trabalho e controlo
periodico dos riscos resultantes da exposi¢cao a agentes quimicos, fisicos e biologicos;

tt) Garantir a elaboragao de um programa de prevengéao de riscos profissionais;

uu) Emitir parecer sobre a aquisi¢ao de equipamento de protecéo individual e coletiva, extin-
tores e respetiva utilizagao e localizagao;

vv) Assegurar a ligagao e fornecimento da informacao ao Médico do Trabalho;

ww) Efetuar os procedimentos necessarios a constituicao e manutengcéo da Comissao de
Higiene e Seguranga no Trabalho;

xx) Assegurar, com base no cadastro e no registo e controlo da pontualidade e assiduidade
dos recursos humanos, a realizagdo de estudos e propostas de racionalizacdo dos métodos de
trabalho;

yy) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis, designadamente as respei-
tantes ao procedimento administrativo, assim como as normas de controlo interno, tendo em conta
a organizacgéao do servico;

zz) Assegurar a elaboragao e afixagdo de editais e éditos;

aaa) Coordenar o funcionamento do Balcao de Atendimento ao Municipe;

bbb) Implementar medidas de normalizagéo da documentacgéo interna;

ccc) Promover, em articulagao com as restantes chefias, a afetagéo e reafetagao dos recursos
humanos aos diversos postos de trabalho, tendo em conta as diretrizes superiormente emanadas,
o perfil de competéncias do posto de trabalho e o histérico do trabalhador;

ddd) Assegurar a realizagdo da documentacéo, correspondéncia, contactos e avisos neces-
sarios ao desenvolvimento das atividades prosseguidas;

eee) Superintender a rececao, verificagao, registo, classificagao, triagem e encaminhamento
de toda a documentagado — eletronica ou fisica — de origem externa, que tenha por destino os
Servigos Municipais, através do sistema de gestdo documental;

fff) Reunir, organizar e analisar a documentagao que suporta a elaboragédo das ordens de
trabalho das reunides e sessdes do Orgdo Camara Municipal;

999) Elaborar as ordens de trabalho das reunies e sessées do Orgdo Camara Municipal,
preparando as respetivas convocatoérias e remetendo-as, aos membros acompanhadas dos docu-
mentos necessarios;

hhh) Prestar apoio as reunides do Orgdo Camara Municipal;

iify Encaminhar para os Servigos Municipais os processos presentes as reunides e sessoes,
acompanhados das respetivas deliberagdes;

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

kkk) Organizar todos os processos de deliberagdo a submeter a Camara Municipal;

Ill) Proceder ao fiel registo das reunides da Camara Municipal e a sua transcricao em ata;
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mmm) Difundir pelos servigos municipais e dar conhecimento as entidades externas do teor
das deliberacbes camararias que lhes dizem respeito;

nnn) Proceder, nos termos e prazos legais, a emisséo de certiddes de atas quando requeri-
das;

000) Supervisionar a organizagao dos servigos de limpeza dos edificios da autarquia e o res-
petivo pessoal afeto aquelas funcoes;

ppp) Realizar as agdes necessarias para implementar, rever, auditar e controlar o Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas e o Cddigo de Conduta do Municipio do
Porto Santo;

qqq) Supervisionar as atividades e procedimentos desenvolvidos nas secgbes de si depen-
dentes, intervindo sempre que tal se mostre necessario.

2 — No ambito do apoio a Assembleia Municipal compete-lhe ainda:

a) Reunir e analisar a documentagao de suporte a enviar para a Assembleia Municipal para
posterior elaboragdo das ordens de trabalhos;

b) Prestar apoio ao Senhor Presidente da Cémara nas reuniées da Assembleia Municipal
sempre que solicitado pelo mesmo;

¢) Encaminhar para os servigos municipais os processos enviados pela Presidente da Assem-
bleia Municipal, acompanhados das respetivas certiddes e respetivas deliberagdes;

d) Organizar todos os processos de deliberagdo a submeter a Assembleia Municipal pela
Camara Municipal;

e) Difundir pelos servigos municipais as deliberagdes enviadas pela Assembleia Municipal
para o Municipio e dar conhecimento as entidades externas do teor das deliberagbes camararias
que lhe dizem respeito;

f) Proceder, nos termos e prazos legais, a emissao de certidoes de atas quando requeridas
aos servicos da Assembleia Municipal.

3 — No ambito da area juridica compete-lhe ainda, designadamente:

a) Efetuar estudos e pareceres de carater juridico;

b) Instruir os requerimentos para obtencao das declaragbes de utilidade publica de bens e
direitos a expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriagdo ou de requisicdo ou
constituicdo de qualquer encargo, énus ou restricdo que sejam consentidos por lei para o desem-
penho regular das atribuigcdes do Municipio;

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

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

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

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

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

h) Elaborar ou participar na elaboragao de regulamentos, normas e demais disposi¢des da
competéncia do Municipio, bem como proceder a respetiva atualizacao e revisao;

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

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

k) Garantir a formalizagdo dos contratos, protocolos, acordos e outros documentos, mesmo
os realizados de forma desconcentrada nos servicos;

) Pesquisar, recolher, analisar e distribuir pelos servigos, normas legais e regulamentares,
jurisprudéncia, doutrina e outros documentos de carater juridico, com relevancia e aplicagédo mu-
nicipal;
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m) Assegurar a tramitagao dos processos de contraordenacgéao e execugao fiscal;

n) Elaborar certidées de dividas para apresentagao nos tribunais e reclamagodes de créditos;

0) Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;

p) Proceder ao registo, organizagao e controlo dos processos de cobranga coerciva de dividas
ao Municipio;

q) Assegurar, em articulagdo com os advogados, a defesa dos titulares dos 6rgéos ou dos
funcionarios quando sejam demandados em juizo, por causa do exercicio das suas fungdes;

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

s) Verificar a aplicagdo dos regulamentos municipais;

t) Definir e desenvolver planos operacionais em matéria de fiscalizagéo;

u) Assegurar o apoio técnico-juridico as varias unidades organicas;

v) Proceder as inspegoes, sindicancias, inquéritos ou processos de meras averiguagdes que
forem determinados pela Camara Municipal ou pelo presidente da Camara;

w) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos técnico-administrativos inerentes ao no-
tariado privativo do Municipio, nomeadamente pedido de certiddes prediais, matriciais e outras;

x) Preparar as propostas a levar a reunido do executivo para a aquisicao/doagao/constituicao do
direito de superficie, com a classificacdo no Plano Plurianual de Investimentos e no orgamento;

y) Garantir a preparagao dos atos ou contratos em que a Camara Municipal figure como ou-
torgante e lavrar os respetivos atos e contratos;

Z) Apoiar na organizacao e envio dos processos de contratos sujeitos a fiscalizagdo prévia do
Tribunal de Contas para efeito de visto;

aa) Organizar o ficheiro onomastico dos outorgantes;

bb) Comunicar no final de cada més os atos efetuados a Diregao de Finangas através do
preenchimento on-line do Modelo 11;

cc) Comunicar no final de cada més os atos praticados ao Ministério da Justica — Diregao
Geral de Justica (DGPJ) — Estatisticas da Justica, através de preenchimento on-line dos instru-
mentos de notagao;

dd) Garantir a organizagéo do processo de desafetagdo de parcelas de terreno do dominio
publico Municipal para o dominio privativo.

Artigo 18.°
Secgao Administrativa e de Recursos Humanos (SARH)

1 — A Seccao Administrativa e de Recursos Humanos (SARH), é chefiada por um Coordena-
dor Técnico diretamente dependente do Chefe da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos,
competindo-lhe, na area administrativa, o seguinte:

a) Assegurar a recegao, classificagao, triagem, verificagao, registo e encaminhamento de toda
a documentagao — eletronica ou fisica — de origem externa que tenha por destino os Servigos
Municipais, utilizando para o efeito o sistema de gestdo documental;

b) Assegurar a rececao e encaminhamento de toda a documentagao a expedir via CTT;

c) Realizar a divulgagéo pelos servicos das normas internas e demais diretivas de carater
genérico;

d) Registar, afixar e arquivar avisos, editais, éditos, anuncios, posturas, regulamentos e ordens
de servico;

e) Proceder a organizagao dos sistemas de arquivo e digitalizacado de correspondéncia remetida
ao municipio, de acordo com as regras aplicaveis;

f) Assegurar a informacao ao publico em geral, no dominio ndo s6 das areas de intervencao
direta do Municipio mas também outras de carater mais amplo mas que sejam do interesse pu-
blico;

g) Garantir o normal desenvolvimento e respetivo controlo, de todos os processos relativos a
gestdo documental;
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h) Realizar as competéncias cometidas por lei ao Municipio relativas ao recenseamento elei-
toral e aos atos eleitorais e referendarios;

i) Executar as tarefas inerentes ao processo de instalagao dos 6rgéos autarquicos;

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

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

/) Promover a fluidez e a qualidade de informagao;

m) Prestar o apoio administrativo a Divisdo a que reporta;

n) Proceder a elaboragao, disponibilizagéo, arquivo e preservagéo das atas de forma a facilitar
a sua consulta;

o) Apresentar e analisar propostas para redugao dos custos processuais;

p) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia;

q) Promover a divulgagéo pelos servicos das normas internas e demais diretivas de carater
genérico;

r) Assegurar o servigo de call center;

s) Elaborar propostas para efeitos de modernizagdo dos servigos municipais;

t) Garantir o registo de reclamagdes e recursos ministrando-lhes o devido tratamento e enca-
minhamento dentro dos prazos respetivos;

u) Proceder a liquidagdo de impostos, taxas e demais rendimentos que nao sejam afetos a
outros servigos e passar as respetivas licengas e guias de receita;

v) Aplicar e fazer cumprir o Regulamento e Tabela de Taxas e outras receitas municipais;

w) Assegurar o tratamento e organizagéao do expediente referente ao licenciamento de ocupagéo
da via publica, publicidade, caca, vendedores ambulantes, feirantes, arraiais, provas desportivas,
fogos-de-artificio, ruido, transportes urbanos, taxis, inspecgao, reinspecao e selagem de elevadores,
maquinas de diversao e outros eventos que caregam de licenciamento municipal;

X) Prestar o apoio administrativo necessario a arrecadagao de receitas pelos servigos de
mercados, feiras, inspegao de elevadores, habitagdo social e outras;

y)Assegurar a gestdo administrativa dos cemitérios municipais, liquidando as respetivas taxas
e organizando os ficheiros;

z) Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento das normas de funcionamento do mercado, feiras,
venda ambulante, ocupacao da via publica, recintos itinerantes e publicidade, no que se refere as
taxas e licencgas;

aa) Promover a atribuicdo de espacos livres aos vendedores nas feiras e nos mercados;

bb) Organizar processos administrativos referentes a gestao da fungao cemiterial municipal,

cc) Conferir todos os mapas das diversas cobrangas e respetivos documentos;

dd) Promover o registo de cidadaos da Unido Europeia;

ee) Prestar apoio aos cidad&os na instru¢éo e submisséo das pretensoes, relativas as matérias
contidas nas atribuigcdes do Municipio ou encaminhar para os servigos competentes, as que estdo
cometidas a outras entidades;

ff) Fornecer aos cidadaos minutas de requerimentos, informagdes, normas e outros documentos
que contribuam que suportem a interacéo cidadao-administragao;

g9) Receber, verificar e apoiar a supressao de insuficiéncias de processos que devam correr
termos na autarquia, registando-os, organizando-os e encaminhando-os para os competentes
Servicos;

hh) Prestar informacdes especificas sobre processos em curso na autarquia;

ii) Emitir faturas, guias de receita, liquidar taxas, licengas e outros rendimentos;

Jj) Emitir guias de receita para a tesouraria de acordo com os diversos tipos de cobranga (CTT,
Postos de Cobranga, Multibanco);

kk) Supervisionar a aplicacao do Regulamento Municipal de Taxas e garantir a execucéo das
atividades relacionadas;

Il) Assegurar a execucgao das atividades relativas a metrologia e cobrangas das respetivas
taxas, ainda que com recurso a fornecedor externo;
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mm) Emitir as guias de receita de acordo com o regulamento de taxas e licengas municipais
e no respeito pela Norma de Controlo Interno;

pp) Prestar contas a Tesouraria Municipal relativamente aos movimentos efetuados no Balcao
de Atendimento ao Municipe;

nn) Fomentar o processo de participagao dos cidadaos, designadamente recolhendo reclama-
¢oes, criticas, sugestdes e propostas, encaminhando-as para os canais definidos;

00) Proceder, periodicamente, a auscultagdo dos cidaddos de modo a conhecer as suas opi-
nides sobre os servigos que lhe sdo prestados;

pp) Elaborar e submeter a aprovagao superior, propostas que visem melhorar o relacionamento
entre os cidaddos e a Autarquia;

qq) Estabelecer as relagdes funcionais com outros Servigos, necessarias ao desenvolvimento
das suas fungdes;

rr) Proceder ao arquivo dos documentos a sua guarda, de acordo com as regras aplicaveis;

ss) Informar a area juridica de dividas de clientes com processos de execugao em curso;

tt) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcbes que lhe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior relativos a unidade
organica que chefia.

2 — Na area de Recursos Humanos compete ainda a SARH, designadamente, o seguinte:

a) Efetuar o processamento das remuneragdes e demais suplementos e prestagdes sociais
dos trabalhadores e beneficiarios de programas de incentivo ao emprego;

b) Elaborar e instruir os processos de aposentacéo dos trabalhadores;

c) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, bem como
de acidentes de trabalho;

d) Organizar e controlar a informagao relativa ao registo e controle da assiduidade;

e) Proceder a elaboragao dos mapas de férias;

f) Efetuar a divulgagéo e entrega eletronica dos dados relativos a evolugdo do pessoal da
autarquia;

g) Elaborar a previsdo anual dos encargos com o pessoal e respetivas alteragdes orgcamentais;

h) Executar e controlar os mapas de registo de horas extraordinarias e ajudas de custo dos
trabalhadores da Camara Municipal;

i) Elaborar os processos da ADSE e outras prestagdes complementares;

J) Apoiar a elaboragao de estudos e previsdes sobre promogoes, aposentagdes, demissoes,
pedidos de licencas sem vencimento e as suas implicacdes no Mapa de Pessoal;

k) Propor, assegurar e apoiar as a¢des necessarias a abertura e desenvolvimento dos processos
de recrutamento e selegédo de pessoal, no ambito das ofertas publicas de emprego e mobilidade
interna, que satisfacam as necessidades da Camara Municipal e manter atualizado e organizado
o respetivo arquivo;

/) Realizar as agbes e procedimentos administrativos relativos ao recrutamento, selecdo e
cessacao de funcdes de pessoal;

m) Prestar o apoio administrativo necessario aos processos disciplinares;

n) Elaborar os mapas estatisticos, nomeadamente os de absentismo e de assiduidade;

0) Manter atualizado o cadastro, bem como o registo e controlo da pontualidade e assidui-

dade;

p) Elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar todo o apoio a este ser-
Vigo;

q) Controlar e fazer cumprir os limites de horas extraordinarias estabelecidos na legislagao
aplicavel;

r) Afixar a sinalizagdo de seguranga nos locais de trabalho;

s) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a segurancga, higiene e saude no
trabalho;

t) Organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores;

u) Colaborar na gestéo das propostas do orcamento de pessoal;
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v) Promover o atendimento publico no dominio dos recursos humanos e o atendimento aos
trabalhadores da Camara Municipal;

w) Informar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade
para o trabalho, bem como elaborar relatério sobre os acidentes que tenham ocasionado auséncia
superior a trés dias por incapacidade para o trabalho;

x) Prestar informacao necessaria a realizagdo de seguros de acidentes de trabalho a todos
os trabalhadores;

y) Efetuar a documentagéao, carregamento de dados correspondéncia e avisos necessarios
ao desenvolvimento das atividades prosseguidas;

z) Efetuar o controlo e divulgagéo oficial (quando legalmente prevista) dos prazos, renovagées
e demais situagdes relativas aos contratos de trabalho e comissdes de servigo;

aa) Efetuar o balango social e o envio dos dados estatisticos e laborais as entidades compe-
tentes;

bb) Enviar para as entidades competentes as obriga¢des e dados estatisticos, bem como os
documentos e ficheiros informaticos relativos a area de Recursos Humanos;

cc) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

Artigo 19.°
Divisao de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento (DFPA)

1 — A Divisédo de Finangas, Patrimonio e Aprovisionamento (DFPA) é dirigida por um Chefe
de Divisao, diretamente dependente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Assegurar a liquidagao e controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais;

b) Conceber, propor e aplicar normas relativas a gestéo financeira e patrimonial, para serem
seguidas por todos os servigos municipais;

c) Organizar e promover o controlo das atividades da Camara, designadamente ao nivel da
arrecadacao das receitas e da realizacao das despesas;

d) Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia dele-
gada, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugdo e em
matérias compreendidas na respetiva unidade organica, com propostas de despachos, devidamente
fundamentadas;

e) Elaborar relatérios e preparar informagéo para apresentagéo regular ao executivo, sobre a
situacdo econdmica, financeira e patrimonial da camara municipal;

f) Elaborar os estudos de base e recolher os dados necessarios a preparagao e elaboragao
de Plano Plurianual de Investimentos e Orgamento;

g) Elaborar estudos econémico-financeiros que sustentem a opgao de contratagéo de servigos
externos;

h) Realizar estudos que permitam efetuar previsbes a médio e longo prazo dos recursos fi-
nanceiros do municipio, designadamente quanto aos fundos disponiveis;

i) Apresentar superiormente propostas para melhoria da condigdo econdmica e financeira do
Municipio;

J) Supervisionar os procedimentos de contratagdo publica destinados a aquisicéo de bens e
servicos e atuar de forma dinamica na gestao de todos os processos em curso, intervindo sempre
que isso se mostrar necessario;

k) Elaborar e gerir os processos de candidaturas a Fundos Comunitarios e Fundos Nacionais
e Regionais em articulacdo com os demais servigcos municipais;

/) Acompanhar a execucéo financeira dos projetos de investimento aprovados e financiados
pela Administracdo Central e Regional e Fundos Comunitarios;

m) Garantir a gestdo das candidaturas ja aprovadas e respetivos pedidos de adiantamento e
de reembolso;
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n) Garantir a organizagéo e atualizagédo dos processos relativos a candidaturas;

o) Organizar e manter um sistema de informagéao atualizado sobre os apoios ao desenvolvi-
mento de projetos privados e publicos;

p) Gerir, no cumprimento das regras da contratagao publica, a carteira de seguros da Autar-
quia;

q) Estabelecer ligagdo com os 6rgaos e institutos da administragédo central e comunitarios, de
forma a beneficiar de informacéo correta e atempada sobre todos os assuntos nacionais e comu-
nitarios que revelem interesse para as finangas da camara municipal;

r) Responder a inquéritos de natureza financeira promovidos por entidades externas;

s) Apoiar a gestao da carteira de empréstimos do municipio;

t) Promover a analise e programacao de projetos de investimento em termos fisicos, econo-
micos e financeiros;

u) Elaborar os documentos previsionais do Municipio (Orgamento, Grandes Opg¢des do Plano,
Plano Plurianual de Investimentos e Plano de Atividades mais relevantes);

v) Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa publica e supervisionar o
cumprimento das normas da contabilidade e finangas locais;

w) Prestar de informagao periédica aos Orgdos Municipais e as instancias tutelares, garantindo
o cumprimento da publicidade obrigatéria da informagéo financeira;

x) Elaborar e submeter a aprovagao as modificagdes (alteragdes e revisdes) aos documentos
previsionais;

y) Garantir a realizagdo da reconciliagéo bancaria;

z) Assegurar a constituicdo, controlo e reconstituicao de fundos de maneio;

aa) Organizar a prestagao de contas do Municipio;

bb) Proceder a elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas a remeter a Camara
Municipal,

cc) Acompanhar e avaliar a execugao dos planos de atividades, dos planos plurianuais de
investimento e dos orgamentos (ex. relatorios periddicos de execugao fisica e financeira), incluindo
a analise critica de indicadores, desvios entre o planeado e executado, causas e propostas de
acao;

dd) Acompanhar as auditorias financeiras realizadas por entidades externas;

ee) Supervisionar a aplicagéo da contabilidade analitica nos servigos;

ff) Supervisionar as diligéncias necessarias ao pagamento aos fornecedores da Camara;

gg) Garantir a organizacao e atualizagao do cadastro e inventario dos bens méveis e iméveis
do municipio e a sua afetacao criteriosa aos diversos servicos municipais;

hh) Supervisionar as operagdes de abate e alienagdo de bens patrimoniais;

iy Garantir o cumprimento dos critérios de amortizagdo do patrimoénio afeto aos servigos, as-
segurando a imputacéo de custos a cada unidade orgéanica;

Jj) Garantir o registo de todos os bens, mobiliario e equipamento existente nos servigos ou
cedidos pela Camara Municipal a outras entidades;

kk) Promover o pagamento atempado das obrigagdes fiscais e outras, nomeadamente IVA,
Imposto de selo e descontos para Caixa Geral de Aposentagdes;

Il) Garantir a elaboragéo, superviséo e aplicagcdo do Regulamento de Inventario e Cadastro do
Patrimoénio Municipal e garantir a execucao das atividades relacionadas; mm) Efetuar atividades
de controlo e gestao da Tesouraria;

nn) Enviar para as entidades competentes as obrigacdes e dados estatisticos, bem como os
documentos e ficheiros informaticos relativos a area financeira;

00) Gerir o sistema centralizado de compras de bens e servigos e organizar e manter atualizada
uma base de dados de fornecedores;

pp) Desenvolver a gestdo de stocks assegurando a sua eficacia e eficiéncia em matéria
administrativa;

qq) Centralizar, elaborar e organizar os processos administrativos para a realizagao de
procedimentos visando a aquisicado de bens e servicos;
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rr) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder a sua distribuigéo interna,
propondo medidas tendentes a racionalizar as aquisicbes de material e os consumos;

ss) Proceder ao registo de entradas em armazém através de guias de remessa e notas de
devolucgao;

tt) Supervisionar o controlo da compra e ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos;

uu) Garantir a conservagao dos bens em stock;

vv) Supervisionar a elaboracéo de convites, programas de concurso e cadernos de encargos,
para langamento dos procedimentos concursais para aquisicdo de bens e servigos e organizar a
informacgao para a celebragdo dos respetivos contratos;

ww) Enviar obrigagdes estatisticas relativas aos contratos de aquisigdo de bens e servigos as
entidades estatais e regionais;

xx) Gerir a plataforma eletronica de aquisi¢cdo de bens e servigos;

yy) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis, designadamente as respei-
tantes ao procedimento administrativo, assim como as normas de controlo interno, tendo em conta
a organizacgéao do servico;

zz) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

2 — No ambito do armazém compete-lhe ainda:

a) Registar saidas dos bens armazenados através das requisigdes emitidas pelos respetivos
servicos apos a autorizagdo dos responsaveis;

b) Garantir a realizagéo da inspegao de recegado dos bens entregues pelos fornecedores;

c) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos;

d) Gerir o depdsito de combustivel indispensavel ao funcionamento do parque automovel;

e) Proceder ao controlo de consumos médios mensais e quilometragem, através do boletim
diario da viatura;

f) Desenvolver agbes que visem a conservagao dos bens em stock;

g) Cumprir com o disposto nas fichas técnicas dos produtos em armazém;

h) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em armazém;

i) Rececionar os pedidos de material através de requisigdes internas visadas pelo respetivo
dirigente de servico;

J) Manter organizado o armazém;

k) Vigiar os prazos de validade dos produtos e emitir alertas sempre que se mostre necessario;

/) Cumprir a regra “First in First Out” relativamente aos produtos em armazém;

m) Conferir as qualidades e quantidades dos materiais adquiridos pela edilidade, através de
uma competente inspegao de recegdo, e proceder a armazenagem dos bens;

n) Informar os servigos requisitantes da entrega dos bens solicitados;

o) Prestar o apoio administrativo necessario a Unidade a que reporta;

p) Preparar, instruir e acompanhar, em colaboragéo com as demais unidades orgénicas, todos
os procedimentos de contratagdo publica para aquisi¢cao de bens e servicos;

q) Preparar e instruir os elementos necessarios a elaboragéo de contratos escritos de aquisi¢ao
de bens e servigos;

r) Elaborar relatérios preliminares, relatérios finais, convites, audiéncia prévia, notificagdo de
adjudicagéo/pedido de documentos, contratos, etc., utilizando a plataforma eletronica adquirida
para o efeito;

s) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.
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Artigo 20.°
Secgao de Contabilidade e Aprovisionamento (SCA)

1 — A Secgéao de Contabilidade e Aprovisionamento (SCA) é chefiada por um Coordenador
Técnico diretamente dependente do Chefe da Diviséo de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento,
competindo-lhe:

a) Colaborar ativamente na preparagéo dos documentos previsionais do Municipio (Orgamento,
Plano Plurianual de Investimentos e Planos de Atividades mais relevantes);

b) Informar do cabimento orgamental de todas as despesas e das disponibilidades para sa-
tisfagdo de encargos;

c) Promover os registos inerentes a execugao do Orgamento, Grandes Opgoes do Plano;

d) Proceder a classificagdo dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de
verbas disponiveis;

e) Registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro,
etc.), garantindo a liquidagao e pagamento;

f) Proceder ao registo contabilistico de todas as despesas inerentes aos apoios sociais;

g) Emitir ordens de pagamento e controlar os respetivos meios de pagamento;

h) Executar o processamento contabilistico das remuneragdes dos trabalhadores e remete-los
a Tesouraria;

i) Promover a arrecadacgao e liquidagao de todas as receitas;

J) Colaborar na execugédo do documento de prestagdo de contas e fornecer os elementos
indispensaveis a elaboracao do respetivo relatério de gestao;

k) Manter os registos de Contabilidade e demais documentos, de acordo com as normas
legais;

/) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao da geréncia finda;

m) Manter organizado e atualizado o arquivo da Divisao;

n) Proceder a organizagéo e atualizagdo dos processos relativos a candidaturas;

o) Efetuar o langamento das empreitadas e procedimentos concursais na plataforma eletro-
nica;

p) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores (contas
correntes de terceiros);

q) Proceder a conferéncia de conta-corrente de operagdes ndo orgamentais e processar o seu
pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei;

r) Proceder aos registos de todos os subsidios e apoios e processar os pagamentos de har-
monia com as deliberagdes municipais;

s) Elaborar balangos a tesouraria, nos termos da lei;

t) Elaborar estatisticas e estudos diversos para apoio da gestao e para informagéao aos dife-
rentes servicos;

u) Elaborar balangos e balancetes de apoio a gestao;

v) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens méveis e imdveis do muni-
cipio e a sua afetacao criteriosa aos diversos servigos municipais;

w) Organizar e proceder as operacgdes de abate e alienagao de bens patrimoniais;

x) Proceder ao inventario anual;

y) Proceder ao registo de todos os bens, mobiliario e equipamento existente nos servigos ou
cedidos pela Camara Municipal a outras entidades;

z) Organizar, em relagédo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens imoveis, um
processo com toda a documentagao que a ele respeite, incluindo plantas, cépias de escrituras ou
de sentenca de expropriacdo e demais documentos relativos aos atos e operagdes de natureza
administrativa e juridica e a descrigéo, identificacao e utilizagdo dos prédios;

aa) Estabelecer mecanismos de articulagdo com os demais Servigos Municipais que concorram
para a eficacia do processo informacional do inventario;
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bb) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

Artigo 21.°
Tesouraria

1 — A Tesouraria é chefiada por um Coordenador Técnico diretamente dependente do Chefe
da Divisao de Financas, Patriménio e Aprovisionamento, competindo-lhe:

a) Efetuar a arrecadagéo das receitas virtuais e eventuais, entregar aos contribuintes, com o
respetivo recibo, os documentos de cobranga;

b) Elaborar balancetes diarios e proceder a sua conferéncia;

c) Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verificadas as condigbes para
a sua efetivagéo, nos termos legais;

d) Proceder a conferéncia diaria da folha de caixa e do resumo de tesouraria, fechando o dia
contabilistico;

e) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios da tesouraria, remetendo-os diariamente
a Seccao Financeira, em duplicado, juntamente com os respetivos documentos de receita e de
despesa;

f) Liquidar os juros de mora que forem devidos referentes a arrecadagéo de receitas;

g) Prestar ao Presidente da Camara todas as informagdes por eles solicitadas;

h) Transferir para a tesouraria da fazenda publica e Instituicdbes Bancarias as importancias
devidas, uma vez obtida autorizacgao;

i) Zelar pela seguranga de todos os valores e documentos em cofre;

J) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria
no estrito cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

k) Manter atualizada a informacgéo do saldo de tesouraria das operagdes orgamentais e das
operacgdes de tesouraria;

/) Executar tudo o que mais por determinagao superior lhe for determinado;

m) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcbes que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

Artigo 22.°
Divisdao de Obras, Ambiente e Servigos Urbanos (DOASU)

1 — A Divisdo de Obras, Ambiente e Servigos Urbanos (DOASU) é dirigida por um Chefe de
Diviséo, diretamente dependente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne a organizagéo, coorde-
nacao e execugao de obras municipais e a gestdo e manutencéo de infraestruturas, maquinas,
equipamentos e vias de comunicac¢ao da responsabilidade do municipio;

b) Proceder a comunicagao regular ao érgao executivo, mediante a elaboragéo de informagoes,
pareceres, estudos e estatisticas sobre obras publicas necessarias ao desenvolvimento local, quer
as ja efetuadas, quer quanto aquelas que se encontram em curso;

c) Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia dele-
gada, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugdo e em
matérias compreendidas na respetiva unidade organica, com propostas de despachos, devidamente
fundamentadas;

d) Efetuar atendimento aos utentes sobre matérias afetas a Diviséo;

e) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis, designadamente as respei-
tantes ao procedimento administrativo, assim como as normas de controlo interno, tendo em conta
a organizacgéao do servico;
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f) Colaborar na elaboragéo do Plano Plurianual de Investimentos e Orgamento, no ambito das
atividades que competem a Divisao;

g) Assegurar a conservagao, remodelagao e manutengao das infraestruturas, edificios, equipa-
mentos, rede viaria e viaturas que integram o patriménio municipal ou administrados pelo Municipio
mediante procedimentos operacionais e administrativos adequados;

h) Assegurar o cumprimento/controlo de execugao do Plano Plurianual de Investimentos e
orgamento da divisao;

i) Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca dos trabalhadores sob a sua
dependéncia;

J) Coordenar as atividades de levantamento cadastral de infraestruturas sob a algada da Di-
visdo, a permanente atualizagdo desse cadastro e o envio de toda a informagéao para conveniente
processamento no ambito do SIG ou qualquer outro equivalente;

k) Dinamizar e coordenar as agdes de planeamento e programagao dos sistemas de limpeza
e higiene urbana;

/) Supervisionar a manutengao da limpeza urbana;

m) Dar pareceres sobre obras de urbanizagéo e recec¢des provisorias e definitivas;

n) Supervisionar a gestdo e manutengao dos parquimetros instalados no concelho e apresentar
propostas de localizacdo dos mesmos.

2 — No ambito do Projeto e Seguranga compete-lhe ainda:

a) Assegurar a elaboragao tempestiva dos projetos de infraestruturas e equipamentos de
promocao municipal, de acordo com o estabelecido no Orgamento Municipal;

b) Fiscalizar, controlar, analisar e rececionar os projetos elaborados por terceiros;

c) Elaborar os projetos solicitados superiormente;

d) Desenvolver atividades relativas a elaboracao de projetos de obras publicas municipais;

e) Assegurar a elaboragao dos projetos de infraestruturas de promogao municipal, bem como
os projetos de especialidades respetivos;

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

g) Assegurar a elaboragéo de levantamentos topograficos;

h) Elaborar estudos e orgamentos que sustentem decisbes de elaboragao de projetos por
entidades externas;

i) Elaborar planos de higiene e seguranga nas obras municipais;

J) Fiscalizar a realizagao de todos os procedimentos conducentes a prevencéo e seguranga
nas obras municipais.

3 — No ambito das Empreitadas compete-lhe ainda:

a) Elaborar toda a documentagao necessaria ao langamento dos concursos de obras por em-
preitada, nomeadamente, convites, programas de concurso e cadernos de encargos e outros;

b) Supervisionar todo o processo de contratagao publica de empreitadas;

c) Garantir a gestao de todos os concursos e procedimentos concursais através de plataforma
eletrénica adquirida para o efeito;

d) Colaborar com a area financeira na elaboragéo de estudos econdémico-financeiros que sus-
tentem a opgao de contratacao de servigcos externos no ambito das suas areas de intervencéo;

e) Cooperar com a Unidade Financeira na disponibilizagdo de elementos para candidaturas a
fundos nacionais e ou comunitarios;

f) Efetuar a fiscalizagdo e controlo das empreitadas, emitindo relatérios e submetendo-os
superiormente;

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

h) Efetuar o acompanhamento técnico das empreitadas desde o seu inicio até a rececgao
definitiva;

i) Elaborar autos de consignagéo, medi¢ao e de recegao provisoria e recegao definitiva e conta
final das obras;
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J) Realizar as obras de interesse municipal, nos dominios das infraestruturas, do espacgo pu-
blico, e dos equipamentos coletivo, através dos meios técnicos e logisticos do Municipio ou em
cooperagédo com outras entidades publicas e privadas, de acordo o aprovado em orgamento;

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

/) Calcular o valor das multas a aplicar pelo nao cumprimento dos prazos;

m) Garantir o envio ao InCi — Instituto da Construgéo e do Imobiliario os relatérios finais das
obras em modelo aprovado por portaria;

n) Garantir o envio de obrigacdes estatisticas relativas aos contratos de empreitadas de obras
publicas a Agéncia Nacional de Compras EPE e ao InCi — Instituto da Construgao e do Imobiliario,
em modelo aprovado por portaria;

0) Assegurar a realizagao de todos os procedimentos conducentes a prevengao e seguranga
nas obras municipais;

p) Prestar apoio técnico e logistico as Juntas de Freguesia nas obras e bem assim, executa-
-las com a colaboracéao dos diversos servigcos da Camara;

q)Assegurar a coordenacao e fiscalizagdo das atividades dos operadores publicos ou privados,
que intervenham ou ocupem o espacgo publico, com vista a gestao criteriosa do subsolo de forma
a minimizar o impacto negativo das mesmas; r) Verificar o cumprimento dos projetos;

s) Verificar estudos prévios e projetos gerais de especialidades, para posterior langamento a
concurso publico;

t) Assegurar o controlo da gestao de obras em termos financeiros.

4 — No ambito da Rede Viaria compete-lhe ainda:

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

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

c) Preparar e assegurar, de acordo com os meios proprios existentes, a execugao de obras
municipais por administracao direta e estabelecer os necessarios procedimentos de controlo, tanto
no que diz respeito a utilizacdo de maquinas, como a gestdo do pessoal envolvido;

d) Proceder ao levantamento, classificagdo e ordenamento da rede viaria municipal, com vista
a adocéao de adequados programas para a sua permanente manutengao e conservagao;

e) Realizar estudos de concegao no dmbito da Rede Viéria;

f) Supervisionar o controlo da sinalizagao de vias;

g) Prestar informagdes sobre alinhamentos de terrenos e outros elementos solicitados pela
Divisao de Urbanismo e Servigos Urbanos;

h) Prestar informacgdes e efetuar servigos referentes as reclamagdes dos municipes relacio-
nados com as vias municipais;

i) Supervisionar toda a tramitagéo processual das vias municipais;

J) Assegurar a distribuicdo de materiais nas diversas obras;

k) Assegurar a realizagao de todos os procedimentos conducentes a prevengao e seguranga
nas obras que executar;

/) Efetuar o movimento de terras e a colocagéo das bases e sub bases nas vias municipais.

5 — No ambito do Ambiente compete-lhe ainda:

a) Assegurar a gestéo de areas de interesse regional para a conservagao da natureza, a pre-
servagao da biodiversidade ou a defesa da paisagem nos termos que vierem a ser definidos por lei;

b) Proceder a realizacdo de Medigbes Acusticas de Ruido Ambiente e elaboragéo dos respe-
tivos relatorios: Critério de Incomodidade; e Critério de Exposigao Maxima;

c) Efetuar o acompanhamento do periodo de consulta publica dos projetos de Avaliagéo de
Impacte Ambiental;

d) Efetuar o acompanhamento do periodo de consulta publica da fase de pds-avaliagéo dos
projetos de Avaliagdo de Impacte Ambiental — o RECAPE (Relatério de Conformidade Ambiental
do Projeto de Execugao);
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e) Emitir parecer para a Comissao de Avaliagéo e para a Autoridade de AlArelativamente a cada
projeto em fase de consulta publica, nomeadamente a APA — Agéncia Portuguesa do Ambiente;

f) Contribuir para a requalificagao, valorizagéo e promogéao dos recursos naturais do Concelho;

g) Promover uma politica de reducgao, reutilizacao e reciclagem de residuos através do apoio
e da dinamizacao de solug¢des de prevencgao, controlo, tratamento e eliminagcdo dos mesmos;

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

i) Estudar e analisar os aspetos mais relevantes do setor dos residuos, nomeadamente a
caracterizacao, reducao, reutilizacao e valorizagao de residuos;

/) Incentivar a utilizacdo de produtos e tecnologias mais limpas e de materiais reciclaveis;

k) Definir conteldos e realizar agdes de formagéao e de divulgagao na area do ambiente;

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

m) Impulsionar a progressiva melhoria do desempenho ambiental dos agentes econdmicos
em acgoes de prevencgao;

n) ldentificar e avaliar, sistematicamente, os impactes da atividade do Municipio sobre o am-
biente;

o) Promover a elaboragdo de candidaturas a programas de financiamento na area do am-
biente;

p) Promover o apoio as escolas do Concelho na implementagao de projetos na area do am-
biente;

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

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

s) Elaborar e implementar o Plano de Atividades de Educagao Ambiental do Municipio;

t) Colaborar nas agdes de fiscalizagao de atividades geradoras de residuos com vista a defesa
do ambiente;

u) Elaborar e executar projetos no ambito da requalificagao, valorizagdo e promogao dos
recursos naturais do Concelho;

v) Colaborar na elaboragéo de projetos e planos estratégicos na area do ambiente;

w) Programar, executar e avaliar agdes de sensibilizagdo e educagao ambiental;

x) Coordenar a gestao de areas de interesse regional para a conservagao da natureza, a
preservagao da biodiversidade ou a defesa da paisagem nos termos definidos na lei;

y) Coordenar politicas municipais que visem contribuir para a requalificagao, valorizagao e
promocéo dos recursos naturais do Concelho.

6 — No ambito do Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas compete-lhe ainda:

a) Manter em condi¢des de operacionalidade as maquinas e viaturas da Camara Municipal;

b) Distribuir as viaturas pelos diversos servigos de acordo com as determinagdes superiores;

c) Elaborar e manter atualizado o plano de utilizagdo e manutengao das viaturas;

d) Proceder a reparagao das maquinas e viaturas diligenciando para que sempre se encontrem
operacionais;

e) Diligenciar para que as reparagdes que sejam necessarias efetuar no exterior sejam requi-
sitadas em tempo util de modo a nao prejudicarem o bom andamento dos servicos;

f) Executar trabalhos oficinais de acordo com a programacgéo definida;

g) Colaborar com o armazém na definicdo de stocks minimos de pegas sobresselentes;

h) Assegurar a gestao do parque de maquinas e viaturas e do equipamento mecanico e eletro-
mecanico da Camara Municipal, promovendo e estabelecendo os mecanismos de controlo, regras
de utilizagdo, de conservagao e de funcionamento;

i) Assegurar e manter atualizados os ficheiros de maquinas e viaturas, e efetuar estudos de
rendibilidade dos mesmos, propondo medidas adequadas a eficiente gestdo daquele equipamento;

J) Garantir e coordenar relacionamento regular com distribuidor local de energia elétrica;
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k) Garantir e coordenar relacionamento regular com operadores locais de telecomunica-
coes;
/) Procurar, analisar e sugerir solugdes para poupanga de energia.

7 — No ambito das Aguas Residuais e Residuos Sélidos Urbanos compete-lhe ainda:

a) Supervisionar as atividades relativas a projegao, construgdo, ampliagdo, manutengao e
gestéo do sistema de drenagem de aguas residuais urbanas;

b) Garantir a recolha, drenagem, tratamento e destino final das aguas residuais urbanas, de
acordo com a legislagdo em vigor;

c) Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne a organizagao, coordenagao
e execucao das atividades relativas as aguas residuais;

d) Assegurar a elaboragao tempestiva dos projetos de infraestruturas de aguas residuais, de
acordo com o estabelecido no Orgamento Municipal;

e) Supervisionar e acompanhar o processo de faturagédo, cobranca e controlo da divida asso-
ciada a fungao de aguas residuais;

f) Elaborar ou propor a elaboracéo de estudos/projetos com vista a identificagéo e resposta
eficaz das necessidades/falhas de drenagem de aguas residuais do Concelho;

g) Colaborar na elaboragéo de proposta de planos de investimento, necessarios a manutengao
e ou extensdo dos sistemas de abastecimento e drenagem de aguas residuais;

h) Acompanhar a realizagdo de obras de drenagem de aguas residuais por administragédo
direta;

i) Emitir pareceres relativos aos projetos de drenagem de aguas residuais em loteamentos;

J) Garantir o cumprimento de todo o normativo legal em vigor relativo a drenagem de aguas
residuais;

k) Garantir o cumprimento de todo o normativo legal em vigor relativo a drenagem de aguas
residuais;

/) Manter atualizados todos os dados estatisticos relevantes para elaboragdo de estudos e
projetos no ambito do sistema de drenagem e tratamento de A.R;

m) Construir ramais de aguas residuais (A.R.) domésticas e pluviais por administracao direta;

n) Proceder a ligagdo as redes publicas de drenagem de Aguas Residuais;

0) Assegurar a limpeza e desobstrucdo dos coletores, sarjetas e sumidouros bem como a sua
reparac¢ao ou substituicao;

p) Elaborar ou promover a elaboragdo de normas e regulamentos respeitantes a gestdo dos
sistemas de drenagem e tratamento de Aguas Residuais, de acordo com a legislagdo nacional e
as normas comunitarias, quando aplicaveis;

q) Fiscalizar o sistema de controlo da coleta, transporte e tratamento dos residuos solidos
urbanos, estado de higiene de ruas, pragas, praias, logradouros, jardins e demais espacgos de uso
publico;

r) Fixar itinerarios para a coleta de transporte dos residuos solidos urbanos, varredura e lava-
gem de ruas, pracgas e logradouros publicos;

s) Distribuir os veiculos utilizados na limpeza publica e promover a distribuigdo ou substituigdo
de recipientes para recolha de residuos.

8 — No ambito do Urbanismo e Obras Particulares compete-lhe ainda:

a) Superintender, coordenar e sustentar a decisao superior em tudo o que respeitar ao PDM,
Planos de Pormenor e Planos de Urbanizagéo;

b) Propor novas técnicas e métodos de planificagcao e gestéo do territério, incluindo a progra-
macao de equipamentos e infraestruturas urbanas e a adogéo de mecanismos, critérios e instru-
mentos de compensacao;

c) Colaborar com outros servigos municipais no estudo, criagéo e implementagao de progra-
mas municipais destinados a areas especificas da politica urbana como habitagao, equipamentos
socioculturais, educativos e desportivos, zonas verdes publicas, espacos publicos e outros;
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d) Promover os estudos necessarios a elaboracgao, aprovagao e revisao dos Planos Municipais
de Ordenamento do Territério;

e) Propor novas técnicas e métodos de planificagao e ordenamento do territério do Municipio;

f) Acompanhar a elaboragéo de outros estudos e planos nacionais, setoriais e especiais de
ordenamento do territério ou com impacto territorial no territério concelhio, incluindo a delimitagéo
das Reservas Agricola e Ecoldgica Nacionais;

g) Promover a execugao e atualizagdo da cartografia e do cadastro do territério municipal,
colaborando com o Instituto Geografico Portugués (IGP);

h) Realizar sempre que necessario trabalhos de campo e levantamento de dados topograficos.

i) Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne ao planeamento e gestao
urbanistica do territério, 8 adequada ocupacao do solo de acordo com a legislag&o e os instrumentos
de gestao territorial, a recuperagéao e requalificagao urbanistica e a habitacao;

J) Apreciar os processos relativos aos projetos de arquitetura e especialidades, cuja respon-
sabilidade de licenciamento seja do Municipio;

k) Apreciar os processos previstos em legislagdo especial que devam seguir a tramitagao
prevista nas leis e regulamentos relativamente as operagdes urbanisticas;

) Implementar meios de difusédo e divulgacao da informagao da divisao;

m) Assegurar as atividades de licenciamento nos termos da legislagédo aplicavel, das ativida-
des da sua competéncia, designadamente: o licenciamento das atividades industriais; instalagéo
de reservatoérios de combustiveis e postos abastecimento de combustiveis; das areas de servigo
que se pretendam instalar na rede viaria municipal; das atividades de restaurac&o e bebidas; de
empreendimentos turisticos; de estabelecimentos comerciais; de grandes superficies comerciais;
de exploragdes agropecuarias; de equipamentos de saude, sociais, culturais e desportivos; tele-
comunicacoes, e parques de estacionamento;

n) Assegurar a organizagcao dos processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos para
obras particulares, vistorias e autorizagao de utilizagao;

o) Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidade e licenciamento de obras particu-
lares, tendo em conta, nomeadamente, o seu enquadramento nos planos e estudos urbanisticos
existentes e sua conformidade com as leis e regulamentos em vigor;

p) Propor matérias a serem incluidas em regulamentos de urbanizagéo e de edificagéo, bem
como a revisdo dos mesmos;

q) Participar na elaboragéo, alteragéo e revisao dos instrumentos de gestéo territorial;

r) Garantir a movimentagao técnico-administrativa dos processos dos particulares de modo a
garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;

s) Garantir a realizag&o de vistorias, de acordo com legislagdo em vigor, e sempre que 0s
servigcos entendam necessario;

t) Assegurar a execugao do controlo dos prazos dos processos enviados a outras entidades
e ou servigos da Camara Municipal para efeitos de emissao de parecer;

u) Certificar a requerimento dos particulares ou de entidades externas ao municipio, nomea-
damente em matéria de toponimia, numero de policia e outras matérias diversas;

v) Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis, designadamente as respei-
tantes ao procedimento administrativo, assim como as normas de controlo interno, tendo em conta
a organizacgéao do servico;

w) Assegurar a compatibilizagéo dos projetos de operagdes urbanisticas aos instrumentos de
gestao territorial em vigor a legislagao e normativos legais;

x) Controlar a movimentagéo técnico-administrativa dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais e as normas vigentes;

y) Supervisionar a preparagao de todos os processos para que possam ser emitidos os pare-
ceres técnicos necessarios e envia-los a despacho final;

z) Promover o controlo dos prazos dos processos enviados a outras entidades e/ou servigos
da Autarquia para efeitos de emissao de parecer;

aa) Garantir a realizagédo do expediente relativo a passagem de certiddes, bem como o relativo
a autenticacao de documentos e projetos;
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bb) Assegurar a elaboracao de estatisticas relativas ao regime juridico da urbanizagao e da
edificacdo e remeté-las aos organismos oficiais competentes;

cc) Garantir a atualizagédo da base de dados e registos informaticos com informagéao estatistica
produzida no processo de licenciamento e autorizag¢do do loteamento, obras de urbanizagéo, obras
particulares e utilizagao de espacos edificados;

dd) Participar na elaboragédo, alteracao, revisdo e atualizagdo dos instrumentos de gestédo
territorial;

ee) Orientar as agdes e processos de fiscalizagdo de assuntos relativos ao urbanismo em
todas as suas vertentes;

ff) Garantir o apoio técnico na elaboragéo de projetos solicitados pelas Juntas de Freguesia
e coletividades do Concelho desde que sejam devidamente autorizadas pelo superior hierarquico.

g9) Certificar, a requerimento dos particulares ou de entidades externas ao municipio, nome-
adamente em matéria de toponimia, nimero de policia e outras matérias diversas;

hh) Coordenar, dinamizar ou realizar tarefas de concecgéo urbanistica;

ii) Monitorizar a execugéo dos planos municipais de ordenamento do territério e dos outros
instrumentos de gestédo urbanistica;

Jj) Colaborar na identificagéo do patrimoénio imoével do municipio em associagao com o sistema
de SIG e o respetivo registo cadastral;

kk) Fornecer plantas topograficas e de localizagdo que sirvam de base ao desenvolvimento
de infraestruturas, arranjos urbanisticos, edificios e outras construgdes, que sejam da iniciativa ou
do interesse municipal;

Il) Executar a georreferenciagéo da informacao;

mm) Verificagdo de operagdes de vizinhanga entre entidades;

nn) Zelar pela seguranga e manutencao de toda a cartografia digital posta a sua disposigéo.

9 — No ambito dos Recursos Naturais e Espagos Verdes compete-lhe ainda:

a) Abertura, organizacdo administrativa e processual (elaboragao de informagdes, oficios,
arquivo de elementos, numeragao e execugao de capas), bem como a gestao, atualizagdo, acom-
panhamento, desenvolvimento e arquivo dos processos dos seguintes assuntos: Processos de
Pedreiras (Massas Minerais); Processos de Concessdes Mineiras e suas areas de exploragéo
de Depdsitos Minerais; Processos de Prospecao e Pesquisa de Depdsitos Minerais e Recursos
Geotérmicos; Processos de Recuperagao Paisagistica de Pedreiras; processos referentes a ruido;
processos de Recursos Hidricos; Processos de licenciamento de aterros e desaterros;

b) Efetuar trabalhos de levantamentos de campo, fiscalizacdo e acompanhamento de todas
as areas de exploracdo de massas minerais e depdsitos minerais, bem como areas atribuidas para
direitos de prospegéao e pesquisa e concessdes mineiras existentes no Concelho;

c) Efetuar o aconselhamento aos industriais que laboram na industria extrativa e seus gedlogos
relativamente a atividade extrativa desenvolvida e sua industria anexa no Concelho;

d) Executar as agdes de natureza técnica e administrativas inerentes ao atendimento e apoio
a clientes no &mbito das atividades da Divisao;

e) Efetuar e coordenar os processos de licenciamento de pedreiras (massas minerais) a céu
aberto, das classes 3 e 4, de acordo com a legislagéo aplicavel em vigor;

f) Emitir pareceres de localizagdo para pedreiras cuja area esteja inserida em area declarada
cativa, de reserva, ou em espago para a industria extrativa, constante do respetivo PDM (Plano
Diretor Municipal) do Porto Santo;

g) Emitir pareceres para a Diregao Geral de Geologia e Energia relativamente a areas solicita-
das para atribuicdo de direitos de prospec¢ao e pesquisa e para atribuigdo de direitos de concesséo
mineira;

h) Emitir pareceres para a Dire¢cdo Regional da Economia, no &mbito dos processos de licen-
ciamento, da sua competéncia técnica e administrativa;

i) Participar em agdes de fiscalizagao técnica e vistorias conjuntas com as entidades compe-
tentes para as pedreiras e indUstria anexa das mesmas;
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J) Participar em grupos de trabalho criados para definir e calendarizar as agdes a desenvolver
com vista a apreciagao e emissdo de uma decisao para os pedidos de regularizagao de pedreiras,
ao abrigo do artigo 5.°, do Decreto-Lei n.° 340/2007, de 12 de outubro, na sua atual redagao;

k) Receber as sugestbes, propostas e reclamagbes apresentadas pelos clientes na area da
atividade da Divisdo dando-lhes o devido encaminhamento;

/) Emitir declaragdes relativas a classificagao acustica de zonas;

m) Emitir pareceres relativamente a relatérios acusticos apresentados no ambito de autoriza-
¢ao de Utilizacao;

n) Emitir pareceres relativamente as Licengas Especiais de Ruido;

o) Efetuar o acompanhamento dos estudos hidrogeoldgicos solicitados a entidades externas
pelo Municipio do Porto Santo;

p) Executar diligéncias e procedimentos de natureza técnica e administrativas inerentes ao
licenciamento de cemitérios e ampliagdes dos mesmos;

q) Executar e/ou acompanhar os estudos geoldgicos e hidrogeoldgicos necessarios para a
garantia da ndo contaminagao dos recursos hidricos (verificagdo dos niveis freaticos, da superficie
piezométrica, percolagao subterranea da agua, escoamentos superficiais, etc.), ao mesmo tempo
que se avalia a qualidade geoquimica do solo, no ambito de constru¢des de cemitérios;

r) Executar todas as agbes de natureza técnica e administrativa inerentes ao Licenciamento
de Aterros (vazadouros) e /ou Desaterros (zonas de empréstimo de terras);

s) Executar todas as agdes de natureza técnica e administrativas inerentes a outros assuntos,
nomeadamente pareceres para licenciamento de paiodis, reclamacgbes sobre antenas de telecomu-
nicagdes, de campos eletromagnéticos, radios amadores de telecomunicagdes, de caminhos junto
a areas extrativas, pedidos de esclarecimento de varios assuntos, etc.;

t) Efetuar a gestdo, manutencéo e arborizagédo dos espacgos publicos municipais;

u) Propor e executar medidas que visem defender a poluigao dos cursos de agua e aguas
das nascentes;

v) Controlar os custos, qualidade e prazo dos servigos executados;

w) Gerir todos os jardins espagos verdes da cidade e do Concelho;

X) Selecionar as sementes das relvas do Concelho;

y) Promover a manutengao e conservagao do Cemitério Municipal:

Z) Informar sobre a aquisicao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

aa) Assegurar o alinhamento e numeragao das sepulturas e designar os locais onde podem
ser abertos novos covais;

bb) Garantir a atualizagédo dos registos relativos a inumacgao, exumacao, transladagéo e per-
petuidade de sepulturas;

cc) Informar sobre as inumagoes, translagbes e exumagoes;

dd) Colaborar em medidas de apoio as Juntas de Freguesia em matéria de cemitérios paro-
quiais;

ee) Dar conhecimento dos jazigos abandonados, para efeitos da declaragao de prescrigdo a
favor do municipio;

10 — No ambito da Defesa da Floresta compete-lhe ainda:

a) Elaborar Planos de Ordenamento, Gestédo e de Intervengao de ambito Florestal;

b) Efetuar o acompanhamento das politicas de fomento florestal;

c) Efetuar o acompanhamento e prestagado de informagdo no ambito dos instrumentos de
apoio a floresta;

d) Promover politicas de agbes no ambito do controlo e erradicagédo de agentes bidticos e
defesa contra agentes abidticos;

e) Colaborar e interagir com a Comissao Municipal de Defesa da Floresta;

f) Elaborar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e do Programa Opera-
cional Municipal a apresentar a Comissdo Municipal de Defesa da Floresta;

g) Proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes de gestdo de combustiveis;
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h) Efetuar a recolha, registo e atualizagao da base de dados da Rede de Defesa da Floresta
contra Incéndios (RDFCI);

i) Prestar apoio e colaboragao na construgdo de caminhos rurais, florestais e pontos de
agua;

J) Efetuar o acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com o ar-
tigo 15.°, do Decreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de junho;

k) Analisar os processos de destruigdo de revestimento vegetal e agir em conformidade com
os resultados verificados.

11 — No ambito do Transito compete-lhe ainda:

a) Gerir o transito em todas as suas componentes, desde o estudo a definicdo e execugéo no
terreno das medidas a adotar, em relagao aos fluxos rodoviarios, estacionamento e sinalizac¢ao;

b) Promover a colocagao ou renovagao da sinalizagao vertical e horizontal de arruamentos e
rodovias municipais e, regra geral, da seguranga rodoviaria;

c) Efetuar o acompanhamento de toda a sinalética;

d) Coordenar a pintura das vias municipais;

e) Gerir a marcagao rodoviaria dentro da vila;

f) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

Artigo 23.°
Seccéo de Obras e Fiscalizagio (SOF)

1 — A Secgéao de Obras e Fiscalizagédo (SOF) é chefiada por um Coordenador Técnico dire-
tamente dependente do Chefe da Divisdo de Obras, Ambiente e Servigos Urbanos, competindo-
-lhe:

a) Prestar o apoio administrativo a toda a DOASU;

b) Prestar apoio administrativo na organizagédo e elaboragdo da documentagao necessaria
ao langamento dos concursos de obras por empreitada, nomeadamente, convites, programas de
concurso e cadernos de encargos € outros;

c) Preparar e instruir os elementos necessarios a elaboragdo de contratos de empreitadas
adjudicadas;

d) Gerir, assegurar e manter atualizado o cadastro das obras municipais, no sentido de for-
necer dados a outros servicos internos, nomeadamente os custos totais das obras para efeitos de
inventario municipal;

e) Reunir documentagao e apoiar, sempre que necessario, o oficial publico na realizagdo dos
contratos de empreitada;

f) Manter organizados e atualizados os processos fisicos de todas as obras em curso;

g) Manter organizado e atualizado o arquivo da Divisao;

h) Encaminhar para a Secc¢ao de Contabilidade, Patrimoénio e Aprovisionamento os autos de
medicao depois de devidamente assinados;

i) Proceder ao envio de todos os anuncios de concurso publico de empreitadas, para publica-
¢ao no Diario da Republica;

J) Enviar ao InCi — Instituto da Construgao e do Imobiliario os relatdrios finais das obras em
modelo aprovado por portaria;

k) Enviar obrigacoes estatisticas relativas aos contratos de empreitadas de obras publicas a
Agéncia Nacional de Compras EPE e ao InCi — Instituto da Construgéo e do Imobiliario, em modelo
aprovado por portaria;

/) Conceber novos métodos de processamento da informagéo por si recolhida e aperfeigoar
os existentes, visando dar resposta eficaz e célere as solicitagdes dos clientes;
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m) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido a divisdo, submeté-lo a visto superior e,
se for caso disso, remeté-lo a outros servigos da autarquia, bem como promover a expedigao de
correspondéncia através de sistema de gestdo documental;

n) Informar os processos administrativos, organizar e manter atualizados os ficheiros, anotando
todos os movimentos dos respetivos processos, mantendo em ordem o arquivo setorial;

0) Assegurar o servigco de atendimento telefonico e/ou presencial de clientes acerca de as-
suntos da DOASU;

p) Receber as sugestdes, propostas e reclamagdes apresentadas pelos utentes/clientes na
area da atividade da DOASU, dando-lhes o devido encaminhamento.

2 — No ambito da Fiscalizagdo compete-lhe ainda:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento dos mercados, feiras, venda am-
bulante, ocupagéo da via publica, recintos itinerantes e publicidade, no que se refere as taxas e
licencgas;

b) Promover agdes de fiscalizagdo acerca do cumprimento legal das normas relativas a publi-
cidade na via publica, esplanadas e outras ocupacdes na via publica;

c) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais, assim como toda a le-
gislacao vigente no ambito municipal adstrita as competéncias da unidade orgénica em que esta
integrada, designadamente obras de urbanizacao e edificagao, estabelecimentos de restauragao
e bebidas e estabelecimentos de comércio ndo alimentar e de servigos, espetaculos de musica
ao vivo em estabelecimentos ou recintos improvisados e espetaculos ao ar livre, ocupacao da via
publica, ruido, estradas e caminhos municipais, fogueiras, queimas e queimadas;

d) Elaborar autos de noticia sobre as infragdes detetadas no servigo da atividade fiscalizadora
ou mediante participagédo das autoridades ou de denuncia particular e que sejam da competéncia
do municipio;

e) Acompanhar a execugao com a consequente fiscalizagdo das opera¢des urbanisticas, ve-
rificando o cumprimento com os projetos aprovados, regulamentos e demais legislagdo em vigor e
denunciando as irregularidades detetadas;

f) Colaborar com os servigos de contraordenacdes, através da prestagdo de informacgdes,
execugao de notificagdes ou outras agbes que sejam determinadas superiormente;

g) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a obras, reclamagoes, pe-
ticoes, obras clandestinas e outras conexas;

h) Elaborar autos de embargo relacionados com a detegédo de operagdes urbanisticas ile-
gais;

i) Colaborar com outros servigos de fiscalizagédo, designadamente Forgas Policiais, Atividades
Economicas e Salubridade Publica no dmbito das respetivas atribui¢des;

J) Verificar alinhamentos e implantacdes de edificagbes e vedagbes confinantes com a via
publica;

k) Efetuar medicbes e delimitagbes das areas de parcelas de terrenos a alienar, a permutar,
a ceder e a adquirir pelo municipio;

/) Averiguar a existéncia de licengcas municipais de obras ou de utilizagéo, ou se os termos destes
e do respetivo projeto estdo a ser observados, participando quaisquer anomalias encontradas;

m) Participar as infragbes decorrentes do ndo acatamento de ordens de embargo de obras
construidas sem licenca ou desrespeito pelas mesmas;

n) Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel pela Diregdo Técnica e os
autores dos projetos registaram quaisquer ocorréncias e observagdes, bem como os esclareci-
mentos necessarios para a interpretacéo correta dos projetos, registando no livro de obra, os atos
de fiscalizagao;

0) Analisar os pedidos de iluminagéo publica;

p) Verificar se as obras em construgdo, e quaisquer outros trabalhos correlacionados com
operagdes de loteamento, obras de urbanizag&o ou trabalhos preparatérios, se encontram devi-
damente licenciadas, e se é efetuada a concomitante escrituragao do ato de fiscalizagdo no livro
de obra respetivo.
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q) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

Artigo 24.°

Nucleo de Educacgao, Agao Social, Juventude, Desporto e Turismo (NEASJDT)

1 — O Nucleo de Educacgao, Agéo Social, Juventude e Desporto e Turismo (NEASJDT) é dirigido
por um Chefe de Nucleo, diretamente dependente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Assegurar a gestao das atividades escolares do Municipio assim como planear e executar
as politicas municipais nesse ambito;

b) Apoiar na programacéao e na construgao e conservagao de estabelecimentos de educagao
da responsabilidade do Municipio;

c) Programar, coordenar e garantir a conservagado do equipamento dos estabelecimentos
escolares a cargo do Municipio;

d) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando a sua
gestao;

e) Propor superiormente a representagdo do Municipio nos érgaos de gestdo dos estabele-
cimentos de ensino;

f) Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa Municipal;

g) Propor medidas que garantam o acesso universal a educagao de todas as criangas e jovens
do Concelho;

h) Promover a gestao de apoio a familia, nas escolas sob responsabilidade do Municipio;

i) Organizar atividades de animacgao socioeducativa, tendo em vista o aprofundamento da
relagdo entre a escola e o meio social e a comunidade envolvente;

J) Dinamizar agdes e projetos que promovam o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo
da vida a nivel local;

k) Organizar agbes de promogao e de monitorizagdo do processo de melhoria e eficacia do
ensino;

) Assegurar a gestao, funcionamento e divulgagédo das acgdes inerentes ao projeto Loja Soli-
daria;

m) Assegurar a realizagdo das competéncias inerentes ao Servigo Municipal de Intervengao
Social;

n) Assegurar a gestédo das atividades sociais do Municipio assim como planear e executar as
politicas municipais nesse ambito;

0) Integrar e prestar apoio a dinamizagédo das reunidées o Conselho Local de A¢ao Social
(CLAS) e o respetivo Nucleo Executivo, promovendo uma parceria efetiva e dindmica, que articule
a intervencgéo social dos diferentes agentes;

p) Participar na elaboragéao, atualizagdo e divulgacdo do Diagnéstico Social e Plano de De-
senvolvimento Social do Concelho, propondo estratégias e prioridades de intervengéo;

q) Dinamizar o sistema de comunicacgao e informacgéo da rede de parceria para o desenvolvi-
mento social do Concelho;

r) Promover medidas de Apoio as criangas, idosos e pessoas com deficiéncia, em parceria
com as instituicdes e servigos dedicados a estes grupos;

s) Promover medidas de inclusao ocupacional da populagéo em situagéo de desemprego ou
excluséo;

t) Promover medidas de integracao social, nomeadamente por meio do sistema educativo e
qualificacao profissional, em articulagcdo com outras entidades do sistema de educacéao e formacéo;

u) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados e, em fungao
delas, propor auxilios econdmicos no ambito da ag&o social escolar;

v) Representar o Municipio na Comissao de Protecao de Criangas e Jovens em Perigo, dis-
ponibilizar pessoal com formacé&o especifica na modalidade restrita, garantir o apoio administrativo
€ 0 espaco para o funcionamento da CPCJ;
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w) Representar o Municipio no Conselho Municipal de Juventude;

Xx) Acompanhar, apoiar e colaborar com as instituicbes de solidariedade social;

y) Promover, coordenar e encaminhar agées de apoio as familias, individuos e grupos que
recorram a intervencao do Municipio;

z) Promover a elaboragao de estudos que identifiquem as areas habitacionais degradadas e
fornegam dados sociais e econdmicos que determinem prioridades de habitagdo social e/ou inter-
vengoes de requalificagao;

aa) Capacitar individuos e familias a ultrapassar situagdes de crise;

bb) Prestar apoio na resolugéo das situagbes — problemas e/ou encaminhamento para outros
Servigos/Instituigbes de respostas mais adequadas as problematicas apresentadas;

cc) Prestar apoio Psicossocial;

dd) Elaborar candidaturas e projetos de intervengao comunitaria que tenham como populagao
alvo criangas e jovens em situagcao de vulnerabilidade;

ee) Dinamizar atividades que promovam os direitos das criangas e jovens e previnam situagoes
suscetiveis de constituirem perigo para a sua saude, formagéo e educagao;

ff) Apresentar propostas e implementar medidas no sentido de melhorar a qualidade de vida
dos idosos;

g9) Estimular a participagéo sociocultural dos idosos;

hh) Prestar apoios a criagao de estruturas e equipamentos sociais;

i) Dinamizar atividades de animagé&o sociocultural;

Jj) Cooperar na elaboracgéo de pareceres sobre a cobertura equitativa e adequada do concelho
por servicos e equipamentos sociais;

kk) Participar na planificagao estratégica da intervengéo social local,

Il) Cooperar no planeamento integrado e sistematico do desenvolvimento social, potenciando
sinergias, competéncias e recursos ao nivel local;

mm) Promover o atendimento e apoio social a individuos e familias e situagéo de caréncia ou
disfuncao, visando prevenir ou restabelecer o seu equilibrio funcional, mobilizando recursos préprios
ou comunitarios e encaminhamento para programas, equipamentos ou servigos;

nn) Proceder ao acompanhamento regular da ocupagéo dos fogos municipais;

oo0) Promover a avaliagao socioeconémica de agregados candidatos a habitagédo social;

pp) Proceder ao realojamento de agregados em habitagdo social, definindo e atualizando o
valor mensal da renda, conforme o previsto na lei;

qq) Proceder a avaliagdes socioecondémicas de agregados que o solicitem no ambito do Re-
gulamento;

rr) Favorecer a corregéo das desigualdades de ordem socioecondmica da populagéo escolar
do Concelho através de auxilios econdmicos para aquisi¢ao de livros, material escolar e alimenta-
¢ao para os alunos do 1.° Ciclo;

ss) Efetuar a concesséo de transportes escolares gratuitos para alunos oriundos de agregados
familiares economicamente carenciados e ndo abrangidos pela escolaridade obrigatoria;

tt) Efetuar avaliagbes socioecondmicas a agregados com processo de agao social escolar;

uu) Informar e analisar sobre a concesséo de bolsas de estudo para os alunos do ensino
superior;

vv) Efetuar o acompanhamento e gestao financeira das despesas com a agao social escolar.

2 — No ambito da Cultura compete-lhe ainda:

a) Elaborar e implementar os programas e Plano de atividades culturais do municipio naquilo
que respeita a sua area de atuacao;

b) Realizar a gestao das atividades culturais, do Municipio e executar as politicas municipais
nesse ambito;

c) Promover e incentivar a criagédo e a difusdo da cultura nas suas diversas manifestacgoes;

d) Apoiar a recuperacao e valorizagdo das atividades artesanais e das manifestagdes etno-
graficas de interesse local,

e) Implementar a atividade cultural do Municipio superiormente definida;
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f) Salvaguardar e promover o patriménio cultural e natural, efetuando a sua inventariagéo,
estudo e classificagao;

g) Recolher todos os testemunhos que documentem a histéria e patriménio do concelho do
Porto Santo;

h) Efetuar pesquisa e recolha, documentagéo e investigagao cientifica de todos os testemunhos
que documentem a histdria e patrimonio nacional e local;

i) Promover o estudo, a conservagao, a salvaguardar e a divulgagdo de todos os objetos
historicos e do patriménio cultural movel e imével do concelho do Porto Santo, enquanto fator de
identidade e fonte de investigagéo;

J) Promover o estudo, a salvaguarda e a divulgagao do patrimdnio cultural imaterial manifestado
nos dominios das tradigbes orais, das praticas sociais e dos acontecimentos festivos;

k) Promover a salvaguarda e a conservagao do patrimonio arquitetonico de interesse relevante
no concelho, classificado ou néo, isolado ou integrado em conjuntos edificados, em meio urbano
ou rural;

/) Implementar programas de animagéao sociocultural e de ocupagao dos tempos livres;

m) Garantir e coordenar as atividades de registo, carimbagem, colocacéo de alarme, catalo-
gacéo, indexacao, classificagao, localizagao fisica do acervo colocado a disposigéo do publico na
Biblioteca;

n) Estimular o gosto pela leitura e a compreens&o do mundo em que vivemos;

o) Criar condigbes para a fruigao da criagao literaria, cientifica e artistica, desenvolvendo a
capacidade critica do individuo;

p) Conservar, valorizar e difundir o patrimoénio escrito, sobretudo o relativo ao fundo local,
contribuindo para fortalecer a identidade cultural da comunidade;

q) Fornecer documentacgéo relativa aos varios dominios da atividade, de que todo o cidadao
e os diferentes grupos sociais necessitam no seu quotidiano;

r) Difundir informacao util e atualizada, em diversos suportes e recorrendo a utilizagdo das
novas tecnologias;

s) Proporcionar condi¢des que permitam a reflexdo, o debate e a critica, através de atividades
de intervencao cultural da Biblioteca;

t) Contribuir para a descentralizagdo dos servigos da Biblioteca através da criagdo da Rede
Concelhia de Bibliotecas de Leitura Publica;

u) Apoiar as Bibliotecas Escolares, estimulando a sua criagdo e acompanhando o desenvol-
vimento das existentes;

v) Promover a articulagado das Bibliotecas Escolares com as outras bibliotecas do concelho,
procurando formas de cooperacao e rentabilizagdo de recursos;

w) Organizar e atualizar permanentemente o seu fundo documental, de forma a evitar o rapido
envelhecimento dos fundos;

x) Organizar adequada e constantemente os seus fundos;

y) Promover exposigdes, coloquios, conferéncias, sessdes de leitura e outras atividades de
animacéo cultural;

z) Promover atividades de cooperagao com outras Bibliotecas e organismos culturais;

aa) Propor ou apoiar a publicagdo de obras ou outros suportes de difusdo dos valores culturais
do Municipio;

bb) Efetuar a promogao, divulgagéo e difusdo do conhecimento dos acervos documentais,
através do recenseamento e da elaboragao das respetivas guias de inventario e catalogos de todo
o patrimonio documental;

cc) Propor a eliminagdo dos documentos sem qualquer valor informativo ou histérico de acordo
com as determinagdes legais e apos o cumprimento dos prazos fixados na lei;

dd) Promover a gestao integrada da documentagao do Arquivo produzida pelo Municipio e
valorizar a missdo dos arquivos municipais como repositorios da memoria coletiva;

3 — No ambito da Juventude compete-lhe ainda:

a) Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do Concelho;
b) Coordenar os espag¢os municipais destinados aos jovens;
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c) Promover agbes de formagéo na area da juventude;

d) Potenciar o empreendedorismo juvenil;

e) Concretizar parcerias de relevancia na area da juventude em articulagdo com organismos
publicos e privados.

4 — No ambito do Desporto compete-lhe ainda:

a) Coordenar o planeamento, promogao e o desenvolvimento de atividades de natureza des-
portiva que se dirijam a populagdo do concelho ou a turistas, numa perspetiva de desporto para
todos;

b) Promover atividades de natureza desportiva que se dirijam a populagdo do concelho ou a
turistas;

c) Acompanhar as atividades de natureza desportiva nos varios niveis competitivos, desenvol-
vidas por entidades oficiais e particulares no sentido de generalizagéo da pratica desportiva;

d) Proceder a elaboracgao e atualizagao permanente da Carta Desportiva Municipal, mediante
o levantamento de todas as instalagdes desportivas existentes no concelho;

e) Preparar e coordenar programas e medidas de formagéo desportiva de técnicos, atletas e
dirigentes desportivos do concelho;

f) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas formas, cumprindo com
0 “Regulamento de Atribuicdo de Subsidios a Pratica Desportiva Regular”;

g) Proceder ao levantamento das caréncias existentes relativamente a instalagdes, aquisigbes
de equipamentos para a pratica desportiva e recreativa;

h) Colaborar na elaboragao, executar e fazer cumprir as obrigagdes decorrentes de contratos-
-programa e contratos de desenvolvimento desportivo subscritos pelo Municipio e pelas entidades
desportivas do concelho;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcdes que Ihe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

Artigo 25.°
Seccgéao de Cultura, Juventude, Desporto e Turismo (SCJDT)

1 — A Secgéo de Cultura, Juventude e Desporto (SCJDT) é chefiada por um Coordenador
Técnico diretamente dependente do Chefe do Nucleo de Educagao, A¢ao Social, Juventude, Des-
porto e Turismo, competindo-lhe:

a) Prestar o apoio administrativo a todo a Nucleo;

b) Participar na gestao dos equipamentos culturais e desportivos municipais sob sua algada,
coordenando a sua utilizag&o, conservagéo, vigilancia, seguranga e higiene;

c) Colaborar na elaboragao do Plano de Atividades Culturais e Desportivas/Plano de Eventos
do Municipio

d) Promover a montagem e desmontagem de equipamentos de apoio, nomeadamente, ban-
cadas moveis, palcos e instalagdes sanitarias moveis;

e) Executar as operacgdes logisticas e a preparagao de eventos promovidos pelo Municipio em
articulacdo com os servigos municipais envolvidos;

f) Acompanhar as atividades de natureza cultural e desportiva nos varios niveis competitivos,
desenvolvidas por entidades oficiais e particulares;

g) ldentificar e comunicar as caréncias existentes relativamente a instalagdes, aquisicdes de
equipamentos culturais e para a pratica desportiva e recreativa;

h) Fazer a interligagdo com as diversas associagbes do concelho no ambito do apoio conce-
dido pelo Municipio;

i) Controlar os bens consumiveis afetos aos equipamentos a cargo do Nucleo e informar as
faltas existentes;

J) Garantir o apoio logistico e administrativo na realizagdo de eventos a cargo do Nucleo;
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k) Colaborar na comunicagdo com organismos regionais, nacionais e internacionais que fo-
mentem a cultura, o desporto, a juventude ou o turismo;

/) Assegurar a gestéo de postos de informagédo municipais ao turista;

m) Colaborar no desenvolvimento de campanhas e agbes destinadas a valorizagéo e promogao
turistica do concelho;

n) Apoiar o planeamento e a promogao de atividades de animagéo e de informacgéo turistica
em colaboragdo com os demais agentes municipais;

o) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe forem cometidas
por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagao superior relativos a unidade
organica que chefia.

CAPITULO IV

Especificidades dos Cargos de Diregao Intermédia de 4.° grau

Artigo 26.°
Area de Recrutamento

1 — Os titulares de cargos de diregéo intermédia de 4.° grau assumem a designacgéo de Chefe
de Nducleo.

2 — Sao recrutados de entre trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptidao para o
exercicio de fungbes de coordenacgao e controlo, com relagao juridica de emprego por tempo inde-
terminado e pelo menos 2 anos de experiéncia profissional em areas relevantes para a do cargo
a prover na carreira de Técnico Superior devendo ser titulares, no minimo, de grau académico ao
nivel de licenciatura

3 — Para o recrutamento de cargos de direcéo intermédia de 4.° grau, admite-se igualmente
o recrutamento de entre trabalhadores dotados de competéncia técnico-administrativa e aptidao
para o exercicio de fungdes de coordenagao e controlo, com relagao juridica de emprego por tempo
indeterminado e pelo menos 8 anos de experiéncia profissional em areas relevantes para a do
cargo a prover na carreira de Assistente Técnico, devendo ser titulares, no minimo, do 12.° ano de
escolaridade completo ou habilitagdo equivalente.

4 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, sempre que a area de trabalho do lugar a
prover o imponha, pode ser exigido para o respetivo recrutamento a titularidade de um titulo pro-
fissional especifico ou a posse de determinada habilitagdo complementar ou profissional.

Artigo 27.°
Estatuto Remuneratério

1 — Aos cargos de diregéo intermédia de 3.° grau corresponde uma remuneragao equivalente
a prevista para a 6.2 posi¢gao remuneratoria da carreira geral de Técnico Superior, sendo-lhes igual-
mente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais.

2 — Aos cargos de diregao intermédia de 4.° grau corresponde uma remuneragao equivalente
a prevista para a 3.2 posi¢cao remuneratoria da carreira geral de Técnico Superior, sendo-lhes igual-
mente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais.

3 — Atitularidade de cargo dirigente de 3.° ou de 4.° grau ndo confere direito a despesas de
representacgao.

Artigo 28.°
Atribuigcées e competéncias

1 — Aos titulares de cargos dirigentes de 3.° e 4.° graus sao aplicaveis os principios gerais
de atuacgao e as atribuicdes comuns atribuidas ao pessoal dirigente no presente regulamento, bem
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como outras especificamente previstas em Lei para os dirigentes intermédios, e ainda aquelas que
Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

2 — Aplicam-se-lhe igualmente as atribuigdes e competéncias especificas previstas, no pre-
sente regulamento, para a respetiva Unidade ou Nucleo.

3 — Todas as referéncias efetuadas neste regulamento a pessoal dirigente sao igualmente
aplicaveis aos Chefes de Nucleo.

CAPITULO V

Disposic¢des finais

Artigo 29.°
Criagao e implementagao dos servigos

1 — Ficam criados todos os servigos que integram o presente Regulamento.

2 — Aestrutura organica adotada e o provimento dos respetivos cargos de Direcao intermédia
serao implementados por fases, de acordo com as necessidades e conveniéncias de servigo da
Camara Municipal.

Artigo 30.°

Cargos dirigentes de unidades organicas atualmente providas em regime de comissao de servigo

1 — Por razbes de operacionalidade dos servicos e racionalizacdo dos meios e em confor-
midade com o disposto na alinea ¢) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na
sua atual redacao, sucede a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos uma Divisao com o
mesmo nome, mantendo-se em vigor a comissao de servigco do respetivo titular.

2 — Pelos mesmos motivos e fundamentacéo, sucede a Divisdo de Financgas, Patrimonio e
Aprovisionamento uma divisdo com o mesmo nome, mantendo-se, igualmente, em vigor a comissao
de servico do respetivo titular.

Artigo 31.°

Alteragao de atribuigoes

As atribuigcdes dos diversos servicos podem ser alteradas por deliberacdo da Camara Mu-
nicipal, devidamente fundamentada, sempre que razdes de eficacia operacional ou eficiéncia o
justifiquem.

Artigo 32.°

Despesas de Representagao

Aos titulares de cargos de diregao intermédia de 2.° grau € atribuido o abono de despesas de
representagdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administragdo central, através do
despacho conjunto a que se refere o n.° 2, do artigo 31.°, da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na
sua atual redacao, sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais.

Artigo 33.°

Duvidas e omissoes

Todos os casos omissos ou de interpretagdo dubia serao resolvidos pelo Presidente da Camara
Municipal, sem prejuizo da legislagao aplicavel em vigor.
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Artigo 34.°
Norma revogatdria, publicagado e entrada em vigor

O presente Regulamento e respetivo Organograma substituem os anteriores, os quais ficam

expressamente revogados, entrando em vigor no dia util seguinte ao da sua publicagdo no Diario
da Republica.

30/12/2021. — O Presidente da Camara Municipal de Porto Santo, Nuno Filipe Melim
Batista.
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