Unidades Organicas Flexiveis

Preambulo

Nos termos do artigo 6.2 do DL 305/2009, de 23 de outubro e da alinea m) do nimero 1 do artigo 25.2 da
Lei 75/2013, de 12 de setembro, o érgdo deliberativo aprovou na sua sessdo de 30 de Junho de 2022 a
Estrutura e Organizagdo dos Servigos do Municipio de Ponta Delgada. Esta define no seu artigo 112 que os
servicos municipais se organizam, segundo um modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura
nuclear e uma estrutura flexivel, nos termos do DL 305/2009, de 23 de outubro, e que o nimero maximo de
unidades organicas flexiveis é de quarenta e sete conforme nimero 3 do citado artigo 112 da referida
Estrutura e Organizagdo de Servicos do Municipio de Ponta Delgada. A alinea a) do artigo 7.2 do DL
305/2009, de 23 de outubro estipula que compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente da
Camara Municipal, deliberar sobre a criagdo de unidades organicas flexiveis bem como a definicdo das
respetivas atribuicGes e competéncias, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal. Nestes termos
e fundamentos, propde-se a constituicdo das seguintes unidades organicas flexiveis com as atribuicdes e

competéncias descritas nos capitulos | a XVII para as DivisOes e de | a Xlll para as UO de 32 Grau:

¢ Divisdo de Gestdo Urbanistica;

¢ Divisdo de Planeamento;

¢ Divisdo de Habitacdo;

¢ Divisdo de Mobilidade e Infraestruturas Viarias ;

¢ Divisdo de Equipamentos Municipais e Estrutura Verde;
¢ Divisdo do Parque de Maquinas e Gestdo de Frota;

¢ Divisdo de Contratagdo Publica;

¢ Divisdo de Contabilidade e Finangas;

¢ Divisdo de Patrimonio;

¢ Divisdo Juridica, de Contencioso e Execuges Fiscais;

¢ Divisdao de Recursos Humanos;

¢ Divisdo de Sistemas de Informac¢do e Modernizacdo Administrativa;
¢ Divisdo de Residuos Sélidos Urbanos;

¢ Divisdo de Limpeza Urbana e Zonas Balneares;

¢ Divisdo de Desenvolvimento Social;

¢ Divisdo de Educacdo, Juventude e Desporto;

¢ Divisdo de Cultura, Turismo e Animacao;

¢ Unidade Organica de Habitacdo;

¢ Unidade Organica de Manutencdo de Edificios e Espacos Municipais;



¢ Unidade Organica de Aprovisionamento e Armazém;

¢ Unidade Organica de Apoio Técnico;

¢ Unidade Organica de Contratacdo Publica de Bens e Servicos;

¢ Unidade Organica de Contabilidade;

¢ Unidade Organica de Gestdo Administrativa e do Atendimento;

¢ Unidade Organica de Gestdo de Equipamentos;

¢ Unidade Organica de Bem Estar Animal e Sensibilizagdo Ambiental;
¢ Unidade Organica de Patrimdnio Cultural;

¢ Unidade Organica de Turismo e Animagao;

¢ Unidade Organica de Arquivo e Biblioteca Municipal;

¢ Unidade Organica de Comunicacdo, Imagem e RelagGes Publicas.

Divisdo de Gestdo Urbanistica

A Divisdo de Gestdo Urbanistica integra o Departamento de Planeamento e Gestdo Territorial , é dirigida por

um dirigente intermédio de 2. 2 grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

* Informar tecnicamente os procedimentos administrativos de licenciamento de obras particulares,
loteamentos, demoli¢do de prédios, e utilizagdo de edificios;

* Proceder a coordenac¢do da recec¢do, organizagdo e tramitacdo de processos de licenciamento de
obras particulares de urbanizagdo e de edificagdo;

* Coordenar a emissdo de licengas de obras e outras da competéncia dos servigos, incluindo os
alvaras de loteamento;

* Colaborar na elaboragdo de planos, estudos e projetos no ambito das atribuiges do municipio,
incluindo os planos municipais de ordenamento do territério;

* Colaborar na promogdo de estudos e em ac¢des de preservagdo do patriménio historico,
arquitetdnico, paisagistico e cultural do municipio;

* Colaborar na execugdo de projetos de construcdo, beneficiacdo, reparacdo ou ampliagdo de obras
municipais que a cdmara delibere realizar;

* Assegurar a devida colaborac¢do ao Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboragao
das grandes op¢des do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo
orcamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

* Promover as vistorias necessarias é emissdo de licencas e informar os processos de reclamacao

referentes a construcdes urbanas;



* Verificar, em agles de vistoria, a conformidade com as normas legais e regulamentos aplicaveis a
execucao de obras de edificacdo e urbanizac¢ao;

*  Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

* Assegurar a liquidagdo e controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.

Sdo competéncias do Chefe da Divisdo de Gestdo Urbanistica:

* Superintender e coordenar os servigos afetos a Divisdo de Gestdo Urbanistica, promovendo o seu
funcionamento em estrita colaboragdo com o Diretor do Departamento de Planeamento e Gestdo
Territorial;

* Dar cumprimento aos despachos e prestar parecer, por escrito, aos processos administrativos que
Ihe sejam remetidos para o efeito;

*  Prestar informagdo a Camara Municipal, em coordenagdo com o Diretor de Departamento, sobre a
atualizagdo dos sistemas e procedimentos legais de gestdo urbanistica;

e Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

* Colaborar na elaboracdo das grandes op¢des do plano do municipio;

*  Promover a elaboragdo de estudos e projetos no dominio da gestdo urbanistica;

* Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisao.

Divisdo de Planeamento

A Divisdo de Planeamento integra o Departamento de Planeamento e Gestdo Territorial, é dirigida por um

dirigente intermédio de 22. Grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

* Informar tecnicamente os procedimentos administrativos de licenciamento de ocupagdes do solo
ou espaco aéreo da via publica;

e Colaborar na coordenacdo de projetos de equipamentos coletivos de interesse municipal,
nomeadamente, com o Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos Municipais;

e Colaborar na realizacdo e execucao de planos e projetos de interesse municipal, designadamente,
no dominio de obras municipais inclusas nas grandes op¢des do plano do municipio;

* Prestar colaboragdo técnica e emitir parecer, sobre regulamentos municipais conexos com projetos

da responsabilidade da Divisdo de Planeamento;



* Promover a elaboragao dos planos municipais de ordenamento do territério;

* Promover e colaborar nas medidas de gestdo urbanistica e ordenamento do territério
acompanhando sempre que assim seja ordenado a execugdo e dindmica dos planos municipais do
ordenamento do territério;

* Assegurar a devida colaboragdo ao Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboragdo
das grandes opgGes do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo
orgamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

e Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

e Assegurar a liquidagao e controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.

Sdo competéncias do Chefe da Divisdo de Planeamento:

e Superintender e coordenar os servigos afetos a Divisdo de Planeamento, promovendo o seu
funcionamento em estrita colaboragdo com o Diretor do Departamento de Planeamento e Gestdo
Territorial;

e Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

*  Promover a elaboragdo de estudos e projetos nos dominios da gestdo territorial e no espago
publico;

*  Prestar informagdo a Camara Municipal, em coordenagdo com o Diretor de Departamento, na area
do ordenamento do territdrio e execugdo dos planos municipais de ordenamento do territério;

*  Promover a elaboragdo de estudos e projetos no dominio da gestdo urbanistica;

*  Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

Divisdo de Habitagdo

A Divisdao de Habitacdo integra o Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos Municipais, é
dirigida por um dirigente intermédio de 22. Grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes atribuicGes e

competéncias:

* Acompanhar e promover a implementacdo de politicas municipais de planeamento estratégico das

habita¢Ges municipais, no que se refere as competéncias municipais;



Colaborar na elaboracdao de planos municipais, nos aspetos que se relacionam com a habitacdo
municipal;

Promover a construcao dos empreendimentos integrados nos programas de habitagdo municipal,
respetivas infraestruturas e equipamentos ou espacos publicos;

Programar, organizar e dirigir as atividades e iniciativas na area das habita¢des municipais;

Propor e assegurar a elaboragdo de estudos técnicos, projetos e obras de conservagdo na area da
habita¢ao municipal;

Preparar e instruir os projetos e dados técnicos necessarios a elaboracdo da documentagdo dos
processos de contratagcdo publica para empreitadas, prestacdo de servigos e aquisicdo de bens, nas
areas da competéncia da divisdo;

Coordenar e assegurar a gestdo dos processos de empreitadas, de prestagao de servigos e aquisi¢ao
de bens, desde a contratagdo até a recegdo definitiva, bem como a sua fiscalizagdo, nas areas da
competéncia da divisdo;

Promover as inspe¢Ges periddicas e a realizagdo de obras de reparagdo e de manutengdo preventiva
e corretiva nos edificios do Parque Habitacional do Municipio;

Orientar, distribuir e fiscalizar o trabalho das brigadas incumbidas da conserva¢do e manutencdo do
Parque Habitacional do Municipio bem como acompanhar todas as intervencées realizadas no
ambito da execucdo de obras municipais;

Prestar apoio técnico e logistico no ambito da execu¢do de pequenas reparagdes em habitagGes
degradadas;

Assegurar a devida colaboragdo com o Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos
Municipais e o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboragdo das grandes opg¢des
do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo orgamento, o plano
plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

Promover todos os procedimentos conducentes a prevenc¢do e seguranga nas obras municipais da
competéncia da divisdo;

Acompanhar todas as intervengdes nos edificios sob a tutela da Divisdo, nomeadamente, por via de
acOes de fiscalizagdo no ambito da execucdo de obras municipais;

Colaborar com o Departamento de Gestdao Financeira e Patrimonial na aquisicdo de terrenos a
destinar a empreendimentos de habitacdo de promog¢do municipal;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

Assegurar a liquidacdo e controlo da cobranca das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.



Sao competéncias do Chefe da Divisdo de Habitacdo:

e Superintender os servicos afetos a Divisdo de Habitacdo em colaboragdo e sob orientagdo do
Diretor do Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos Municipais promovendo o seu
regular funcionamento;

* Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Habitagdo em colaboragao
com o Diretor do Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos Municipais;

* Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

e Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

v

Divisdo de Mobilidade e Infraestruturas Viarias

A Divisdo de Mobilidade e Infraestruturas Vidrias integra o Departamento de Obras, Mobilidade e
Equipamentos Municipais, é dirigida por um dirigente intermédio de 22. Grau (Chefe de Divisdo) e tem as

seguintes atribuicGes e competéncias:

* Acompanhar e promover a implementacdo de politicas municipais de planeamento estratégico das
infraestruturas vidrias, da mobilidade, do estacionamento, da acessibilidade, dos transportes e da
rede hidrografica, no que se refere as competéncias municipais;

e Colaborar na elaborac¢do de planos municipais, nos aspetos que se relacionam com a mobilidade,
infraestruturas viarias, sinalizagdo, estacionamento e rede hidrografica;

*  Programar, organizar e dirigir as atividades e iniciativas na drea da rede vidria municipal e respetivas
infraestruturas, mobilidade, transportes e estacionamento e rede hidrografica;

* Propor e assegurar a elaboracdo de estudos técnicos, projetos e regulamentos na drea da rede
hidrografica, das infraestruturas vidrias, dos equipamentos vidrios, da mobilidade, estacionamento
e transito municipais;

* Preparar e instruir os projetos e dados técnicos necessarios a elaboracdo da documentag¢do dos
processos de contratacao publica para empreitadas, prestacdo de servigos e aquisi¢cdo de bens, nas
areas da competéncia da divisao;

* Coordenar e assegurar a gestao dos processos de empreitadas, de prestacdo de servigos e aquisi¢cao
de bens, desde a contratacdo até a recec¢do definitiva, bem como a sua fiscalizagdo, nas areas da

competéncia da divisdo;



Promover a inspecdo periddica da rede vidria municipal e respetivas infraestruturas e da rede
hidrografica da responsabilidade do municipio, promovendo as medidas necessdrias a sua
conservacgao e reabilitacdo;

Orientar, distribuir e fiscalizar o trabalho das brigadas incumbidas da conservagdo e manutengdo da
rede vidria municipal, das respetivas infraestruturas, da sinalizagdo de transito e da manutengdo da
rede hidrografica da responsabilidade do municipio;

Assegurar a devida colaboragdo com o Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos
Municipais e a Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboragao das grandes opgdes
do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo orgamento, o plano
plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

Promover todos os procedimentos conducentes a prevengdo e seguranga nas obras municipais da
competéncia da divisdo;

Emitir parecer de pedidos sobre a ocupagdo, a utilizacdo e as intervengbes no espago publico
municipal, promovidas por quaisquer entidades ou servigos;

Emitir parecer, sobre processos de operagdes urbanisticas, no dmbito das infraestruturas viarias,
sinalizacdo e ordenamento de transito e de estacionamento;

Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais para fins de conservacdo,
estatistica e informacao;

Gerir, monitorizar e fiscalizar, os contratos de concessdo e de prestagdo de servigos, na area da
mobilidade, transportes e estacionamento;

Apreciar e informar todas as intervengdes no solo e subsolo efetuadas por entidades publicas ou
particulares, ou no ambito de operag¢des urbanisticas;

Preparar e instruir os elementos técnicos necessarios a elaboragdo dos processos de prestagdo de
servicos, e de concessdes de obras e/ou de servigos publicos, na drea da mobilidade, transportes e
estacionamento;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

Assegurar a liquidagdo e controlo da cobranca das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.

Sdo competéncias do Chefe da Divisdo de Mobilidade e Infraestruturas Viarias:

Superintender os servigos afetos a Divisdo de Mobilidade e Infraestruturas Viarias em colaboracdo e
sob orientacdo do Diretor do Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos Municipais

promovendo o seu regular funcionamento;



e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdao de Mobilidade Infraestruturas
Vidrias sob orientacdo do Diretor de Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos
Municipais;

* Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

e Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

Vv

Divisdao de Equipamentos Municipais e Estrutura Verde

A Divisao de Equipamentos Municipais e Estrutura Verde integra o Departamento de Obras, Mobilidade e
Equipamentos Municipais, é dirigida por um dirigente intermédio de 22. Grau (Chefe de Divisdo) e tem as

seguintes atribuicGes e competéncias:

* Acompanhar e promover a implementacdo de politicas municipais de planeamento estratégico dos
equipamentos municipais, no que se refere as competéncias municipais;

e Colaborar na elaboracdo de planos municipais, nos aspetos que se relacionam com os
equipamentos municipais e espacos verdes;

* Programar, organizar e dirigir as atividades e iniciativas na area dos equipamentos municipais e
espacos verdes;

* Propor e assegurar a elaborac¢do de estudos técnicos, projetos e obras de conservagdo na area dos
equipamentos municipais e espacos verdes;

* Preparar e instruir os projetos e dados técnicos necessarios a elabora¢do da documentagao dos
processos de contratagao publica para empreitadas, prestacdo de servigos e aquisi¢do de bens, nas
areas da competéncia da divisao;

* Coordenar e assegurar a gestao dos processos de empreitadas, de prestacdo de servigos e aquisi¢cao
de bens, desde a contratacdo até a recec¢do definitiva, bem como a sua fiscalizagdo, nas areas da
competéncia da divisao;

* Promover a inspec¢do periddica dos equipamentos municipais e espacgos verdes, promovendo as
medidas necessdrias a sua conservagao, limpeza e reabilitacdo;

e Orientar, distribuir e fiscalizar o trabalho das brigadas incumbidas da conservacdo e manutengao
dos equipamentos municipais e espacos verdes;

e Assegurar a devida colaboracdo com o Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos

Municipais e o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboracdo das grandes op¢des



do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo orgamento, o plano
plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

Promover todos os procedimentos conducentes a prevenc¢do e seguranc¢a nas obras municipais da
competéncia da divisdo;

Elaborar e prestar parecer sobre a execuc¢do de projetos de beneficiacdo, alteragdo ou conservagdo
dos equipamentos municipais cuja manutengdo e conservagao sdo da responsabilidade da Divisdo
de Equipamentos Municipais e Estrutura Verde;

Emitir pareceres sobre a adequagdo de obras de urbanizagdo com os equipamentos urbanos ja
existentes ou projetados, cooperando, nomeadamente, na otimizagdo da sua afetagdo ao dominio
publico municipal;

Atualizar o cadastro da utilizagdo/ocupagdo dos espacos verdes da Estrutura Verde Municipal, bem
como do arvoredo urbano sob gestao municipal, em articulagdo com a Divisdao de Sistemas de
Informacgdo e Modernizagdo Administrativa;

Planear, em articulagdo com a Divisdo de Planeamento, os espagos verdes da Estrutura Verde
Municipal, incluindo os respetivos percursos e ligagbes, assegurando a sua valorizagdo e o seu
reordenamento, a implementacdo da estrutura verde, em respeito pelos valores ambientais,
culturais e patrimoniais, potencializando o recreio urbano e a sustentabilidade ambiental;
Assegurar a constru¢do, manutengao, conservagao e gestao de espagos verdes, parques e jardins,
incluindo parques infantis e mobilidrio urbano, bem como a organizagdo e manutencdo de viveiros
para utilizagdo na Estrutura Verde municipal;

Assegurar o cumprimento dos niveis de servico contratados ou protocolados, em fungdo das
necessidades identificadas e em conformidade com os prazos acordados, para a manutengdo e
limpeza dos espagos verdes da Estrutura Verde Municipal;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

Assegurar a liquidagdo e controlo da cobranca das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.

Sdo competéncias do Chefe da Divisdo de Equipamentos Municipais e Estrutura Verde:

Superintender os servicos afetos a Divisdao de Equipamentos Municipais e Estrutura Verde em
colaboracgdo e sob orientagdo do Diretor do Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos
Municipais promovendo o seu regular funcionamento;

Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Equipamentos Municipais e
Estrutura Verde sob orientacdo do Diretor do Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos

Municipais;



Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisao.

Vi

Divisdo do Parque de Maquinas e Gestdo de Frota

A Divisdo do Parque de Maquinas e Gestdo de Frota integra o Departamento de Obras, Mobilidade e

Equipamentos Municipais, é dirigida por um dirigente intermédio de 22. Grau (Chefe de Divisdo) e tem as

seguintes atribuicGes e competéncias:

Acompanhar e promover a implementagdo de politicas municipais de planeamento estratégico no
Parque de Maquinas e oficinas, no que se refere as competéncias municipais;

Programar, organizar e dirigir as atividades e iniciativas na drea do Parque de Maquinas e oficinas;
Propor e assegurar a elaboragédo de estudos técnicos na area do Parque de Maquinas e oficinas;
Preparar e instruir os elementos e especificagdes técnicas necessdrios a elaboragdo da
documentac¢do dos processos de contratacdo publica para a prestacdo de servicos e aquisicdo de
bens, nas dreas da competéncia da divisdo;

Coordenar e assegurar a gestdo dos processos de prestacdo de servigos e aquisicdo de bens, desde
a contratagdo até a recec¢do definitiva, bem como a sua fiscalizagdo, nas areas da competéncia da
divisdo;

Assegurar a devida colaboragdo com o Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos
Municipais e o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboragdo das grandes opg¢des
do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo orgamento, o plano
plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

Promover todos os procedimentos conducentes a prevengdo e seguranga nos equipamentos e nos
trabalhos inerentes as a¢des da Divisdo do Parque de Maquinas e Gestdo de Frota;

Manter em condi¢des de arrumacao e funcionalidade as instalagdes municipais;

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

Distribuir as viaturas pelos diferentes servigcos de acordo com as indicagdes superiores;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina e viatura;

Assegurar o cumprimento dos requisitos legais da frota municipal, nomeadamente seguros,
inspecdes periddicas, licencas de transporte de pessoal e licengas de transporte de cargas
indivisiveis;

Assegurar a gestdo dos motoristas de forma a garantir a operacionalidade da frota;
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* Informar sobre a rentabilidade das maquinas e viaturas e propor medidas adequadas a uma maior
eficacia da frota, que resulta na tomada de decisdo para a elaboracdo do orcamento anual da
entidade;

* Elaborar e manter atualizados todos os elementos necessarios para a determinagdo dos custos
unitarios de cada equipamento;

* Planear e coordenar a execugdo dos trabalhos oficinais das especialidades em que as oficinas estdo
dotadas;

* Apoiar os servigos operativos na realizacdo de montagens e instalagdes de artigos referentes as
especialidades existentes;

e Assegurar a manutengdo e conservag¢dao do equipamento e material de trabalho respetivo;

* Identificar e referenciar todos componentes necessarios a correta reparagdo dos equipamentos, de
acordo com os manuais oficiais dos fabricantes;

e Garantir que todas as reparagdes sdo feitas de acordo com as indicagGes e requisitos técnicos
oficiais das marcas;

e Garantir a operacionalidade das oficinas municipais, com as maquinas e equipamentos necessarios
ao seu funcionamento;

e Exercer as demais fungGes resultantes da lei, regulamentos, delibera¢des ou despachos;

e Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo do Parque de Maquinas e Gestdo de Frota:

e Superintender os servicos afetos a Divisdo do Parque de Madquinas e Gestdo de Frota em
colaboragdo e sob orientagdo do Diretor do Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos
Municipais promovendo o seu regular funcionamento;

e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo do Parque de Maquinas e Gestao
de Frota em colaborag¢do e na dependéncia do Diretor do Departamento de Obras, Mobilidade e
Equipamentos Municipais;

* Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

*  Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

Vi

Divisao de Contratagdo Publica

A Divisdo de Contratacdo Publica integra o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial, é dirigida por

um dirigente intermédio de 29 grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes competéncias:
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Dirigir e coordenar a atividade da area da contratacdo publica de bens e servigos, levando a pratica

as orientacdes definidas pelo diretor de departamento;

Colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais e de prestacdo de contas em estrita

cooperagdo com o diretor de departamento;

Proceder ao estudo das necessidades anuais para a aquisicao de bens e servigos, com base em

estimativas e em colaboragdo direta com os servigos camararios;

Promover e desenvolver os procedimentos de contrata¢do publica de aquisicdo de bens e servigos

gue sejam comuns a todos os servicos camararios;

Executar mapas estatisticos, andlises ou informacgdes sobre procedimentos concursais relativos a

aquisicdo de bens e servicos;

Assegurar, por solicitagdo e em articulagdo com os demais servigos municipais, a formagdo dos

contratos de aquisi¢cdo de Bens e Servigos através de plataforma eletrénica de contratagdo publica;

Prestar apoio e orientar os gestores dos contratos nos procedimentos administrativos a adotar no

ambito da execugdo dos contratos publicos, no que concerne as aquisi¢Ges de bens e servigos;
Desenvolver e manter atualizado o sistema de gestdo de avaliagdo de fornecedores;
Colaborar no registo das contagens aquando dos inventdrios realizados pelos respetivos servigos;

Promover a libertacdo das caugBes prestadas quando se mostrem preenchidos os respetivos
requisitos legais, designadamente apds prévia informacdo dos respetivos servicos camararios em

como houve cumprimento integral dos contratos;

Promover a publicitacdo de acordo com a lei de todos os procedimentos de contrata¢do publica

relativos a aquisicdo de bens e servigos;
Responder a inquéritos relacionados com a area da contratagdo publica de bens e servigos;

Propor medidas que visem melhorar a eficacia da divisdo e do departamento em colaboragdo com o

diretor de departamento;

Cumprir as disposicdes legais e regulamentares que incidam sobre a area da contratagdo publica de

bens e servicos;
Exercer as demais fungdes resultantes da lei, regulamento, deliberacdo ou despacho;

Analisar e reportar informagdo sobre as atividades da Divisdo.
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Sao competéncias do Chefe de Divisdo de Contratagdo Publica:

Superintender os servicos afetos a Divisdao de Contratacdo Publica em colaboragdo e sob orientagao
do Diretor do Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial promovendo o seu regular

funcionamento;

Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Contratacdo Publica em

colaboracdo e na dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial;

Submeter a despacho os processos que dele caregam, informando-os e emitindo parecer por

escrito;

Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisao.

Vil

Divisdao de Contabilidade e Finangas

A Divisdo de Contabilidade e Financas integra o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial, é

dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes competéncias:

Dirigir e coordenar a atividade da drea financeira e contabilistica, levando a pratica as orientagdes
definidas pelo diretor de departamento;

Coordenar a elaboragdo dos documentos previsionais em estrita cooperagdo com o diretor de
departamento;

Preparar os documentos de prestacdo de contas (Individuais e Consolidadas) do municipio em
colaboragdo com os servigos municipais e em estrita cooperagdo com o diretor de departamento;
Proceder a todos os registos contabilisticos em conformidade com as regras do normativo
contabilistico em vigor;

Colaborar no controlo e acompanhamento da execugdo orgamental;

Elaborar relatérios com a periodicidade superiormente decidida de atividade financeira e
informacdo de gestao;

Elaborar e divulgar pelos servigos camardrios relatdrios peridédicos sobre a evolugdo dos gastos e,
sempre que tal se justifique, sobre os rendimentos;

Elaborar relatério de controlo e acompanhamento da execu¢do orgamental da Receita;

Fornecer elementos necessdrios aos controlos das operagbes e a tomada de decisGes no que

respeita a contabilidade de gestao;
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* Proceder a determinagdo dos custos de produgdo dos varios servicos prestados reunindo os
elementos para tal necessarios;

* Validar os centros de responsabilidade e determinar os custos por fungao;

e Estudar e propor, em colaboragdo com os servicos municipais, formas e métodos de
aperfeicoamento das suas fungGes de gestao;

* Elaborar propostas de fixa¢do e atualizagdo das taxas, impostos locais e outras receitas municipais;

e Acompanhar o processo de elaboracdo de regulamentos e suas alteragbes, em matéria de
beneficios fiscais de impostos;

* Responder a inquéritos relacionados com a area financeira;

*  Propor medidas que visem melhorar a eficacia da divisdo e do departamento em colaboragdo com o
diretor de departamento;

*  Cumprir as disposi¢Oes legais e regulamentares que incidam sobre a area financeira;

* Exercer as demais fungOes resultantes da lei, regulamento, deliberagdo ou despacho;

* Analisar e reportar informacgdo sobre as atividades da Divisdo.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo de Contabilidade e Financas:

e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Contabilidade e Finangcas em
colaboracdo e na dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial;

e Superintender os servigos afetos a Divisdo de Contabilidade e Finangas em colaboragdo e sob
orientacao do Diretor do Departamento de Gestdao Financeira e Patrimonial promovendo o seu
regular funcionamento;

e Submeter a despacho os processos que dele care¢am, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

* Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisao.

S3ao competéncias do Chefe de Divisdo de Contabilidade e Finangas:

IX

Divisdo de Patrimonio

A Divisdo de Patrimédnio integra o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial, é dirigida por um

dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes competéncias:
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* Dirigir e coordenar a atividade da area patrimonial, levando a pratica as orientagdes definidas pelo
diretor de departamento;

* Colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais e de prestacdo de contas em estrita
cooperagdo com o Diretor de Departamento;

*  Promover o processo de inventario dos bens, direitos e obriga¢cdes patrimoniais;

e Dar cumprimento aos procedimentos definidos na norma de cadastro e inventario;

*  Efetuar as consultas ao servigo Casa Pronta e verificar a situacdo dos imdveis objeto de anuncio;

* Informar sobre a possibilidade ou ndo de exercicio do Direito de Preferéncia, nomeadamente, no
ambito da Lei 107/2001, de 8 de setembro, que estabelece as bases da politica e o regime de
protecdo e valorizagdo do patriménio cultural;

* Assegurar a gestdo de processos de aquisi¢cdo, permuta e alienacdo de bens méveis e imdveis;

* Assegurar todos os atos necessarios para a celebragdo de escrituras publicas de bens imdveis;

* Promover a inscricdo nas matrizes prediais e no registo predial de todos os bens propriedade do
municipio, a ele sujeito;

e Organizar e conduzir todos os processos de hasta publica relativos a alienagdo de bens méveis e
iméveis do dominio privado do Municipio nos termos da lei;

* Proceder as operacOes de abate de bens patrimoniais mdveis quando deteriorados, inuteis ou
obsoletos;

* Assegurar a gestdo dos processos de desafetagdo do dominio publico municipal em colaboragdo
com os Servigos Municipais;

* Efetuar a validagdo dos imodveis propriedade do municipio com os imdveis inscritos no servigo de
finangas;

* Elaborar relatérios com a periodicidade superiormente decidida de atividade patrimonial;

* Registar as infraestruturas (arruamentos, passeios, aguas pluviais, infraestruturas elétricas, espagos
verdes, e outras) executados no dominio publico provenientes das operagdes urbanisticas apds a
conveniente rece¢do das mesmas;

* Responder a inquéritos relacionados com a area patrimonial;

*  Propor medidas que visem melhorar a eficicia da divisdo e do departamento em colabora¢do com o
diretor de departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentares que incidam sobre a drea patrimonial;

* Exercer as demais fungbes resultantes da lei, regulamento, delibera¢do ou despacho;

* Analisar e reportar informacado sobre as atividades da Divisdo;

* Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentacao referente ao servico.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo de Patrimdnio:
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e Superintender os servicos afetos a Divisdo de Patrimdnio em colaboragdo e sob orientacdo do
Diretor do Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial promovendo o seu regular
funcionamento;

* Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Patrimdnio em colaboragdo e
na dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial;

e Submeter a despacho os processos que dele caregam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

e Dar cumprimento aos despachos e delibera¢des que respeitem a divisdo.

X

Divisdo Juridica, de Contencioso e ExecugGes Fiscais

A Divisdo Juridica, de Contencioso e Execucdes Fiscais integra o Departamento de Gestdo Administrativa,
Recursos Humanos e Modernizagao, é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e

tem as seguintes competéncias:

*  Prover o apoio técnico e juridico ao departamento a cuja diregdo compete a abertura e conclusdo
dos processos de contra ordenacgdo e de execugdes fiscais;

* Receber, registar e distribuir a dire¢do do departamento todo o expediente remetido ao Municipio
com participa¢des, ou autos de contra ordenagdo, e processar a correspondéncia produzida no
ambito dos mesmos em execugdo de despacho ou no dmbito de delegagdo de competéncias para o
efeito;

e Executar e promover todas as competéncias e obriga¢cdes cometidas por lei no ambito dos
procedimentos administrativos dos diversos processos de contra ordenagao sob despacho da
dire¢do de departamento ou por via de delega¢do de competéncias do mesmo;

* Instruir e informar conclusivamente os processos de contra ordenagdo cuja instrugao tenha sido
cometida por promoc¢ao ou despacho superior do departamento, incluindo a execug¢ao de todas as
diligéncias instrutdrias necessarias ou ordenadas para o efeito;

* Prestar parecer juridico, com proposta de decisdo, no ambito das suas competéncias ou a
solicitagdo do departamento ou dos drgdos executivos do Municipio;

* Assessorar os recursos humanos afetos ao servigo e todo o expediente que os mesmo caregam no
ambito do contencioso contra ordenacional e das execugdes fiscais que sdo da competéncia

deciséria da dire¢do do departamento;

16



* Garantir o controlo de prazos na entrada de notificagdes administrativas ou judiciais no ambito
contra ordenacional e de contencioso informando tempestivamente superiormente da sua natureza
e consequéncias;

* Apoiar o departamento na elaboragdo de despacho interno a comunicar aos servigos ou aos 6rgaos
executivos do Municipio;

* Assegurar a liquidagdo e controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais, nos termos
das normas legais e regulamentares em vigor;

* Emissdo de certiddes de divida e seu envio para o Departamento de Gestdo Administrativa,

Recursos Humanos e Modernizagao.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo Juridica de Contencioso e Execugdes Fiscais:

e Superintender os servigos afetos a Divisdo Juridica de Contencioso e Execuc¢des Fiscais e sob
orientagdo do Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa, Recursos Humanos e
Modernizagao promovendo o seu regular funcionamento;

e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Juridica de Contencioso e
Execucbes Fiscais e na dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa,
Recursos Humanos e Modernizacg3o;

* Submeter a despacho os processos que dele caregam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

* Dar cumprimento aos despachos e delibera¢gdes que respeitem a divisdo.

Xi

Divisao Recursos Humanos

A Divisdo de Recursos Humanos integra o Departamento de Gestdo Administrativa, Recursos Humanos e
Modernizagdo, é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes

competéncias:

*  Prover em proximidade o apoio técnico e administrativo aos Recursos Humanos e ao departamento
a cuja diregdo tutelar compete, oficiosamente ou por despacho superior, a abertura e conclusdo dos
processos administrativos do servico;

*  Prestar informagdo devidamente fundamentada, com proposta de decisdo, no ambito das suas

competéncias ou a solicitagdo do departamento ou dos érgdos executivos do Municipio;
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* Receber, registar e distribuir a direcdo do departamento todo o expediente remetido aos Recursos
Humanos que careca de despacho, e processar a correspondéncia produzida no ambito dos
mesmos em execucdo de despacho ou no ambito de delega¢do de competéncias para o efeito;

* Executar e promover todas as competéncias e obrigacdes cometidas por lei no ambito dos
procedimentos administrativos dos diversos processos de Recursos Humanos sob despacho da
direcdo de departamento ou por via de delegacdo de competéncias do mesmo;

e Assessorar o departamento, os 6rgdos autdrquicos, bem como transversalmente os demais servigos
municipais no ambito especifico da formagdo, sistema integrado de avaliagdo de desempenho,
saude seguranga e higiene no trabalho, recursos humanos, contratagdo coletiva e demais assuntos
endossados para o efeito;

* Promover o controlo de prazos nos procedimentos externos de recrutamento e prestar apoio
administrativo, em articulagdo com o departamento, nos procedimentos de aquisi¢des de bens e
servigos com parecer prévio vinculativo;

e Coadjuvar a instrugdo e informagao conclusiva dos processos disciplinares e outros similares cuja
instrugao tenha sido cometida por promogdo ou despacho superior do departamento, incluindo a
execucao de todas as diligéncias instrutdrias necessarias ou ordenadas para o efeito;

e Apoiar o departamento na elaboracdo de despacho interno a comunicar aos servi¢cos ou aos orgaos
executivos do Municipio;

* Assegurar a devida colaboragdo ao Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaborag¢do
das grandes opgGes do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo

orcamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo de Recursos Humanos:

e Superintender os servigos afetos a Divisdo de Recursos Humanos e sob orienta¢do do Diretor do
Departamento de Gestdo Administrativa, Recursos Humanos e Modernizagdo promovendo o seu
regular funcionamento;

e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Recursos Humanos e na
dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa, Recursos Humanos e
Modernizagao;

* Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

*  Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.
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Xi

Divisdo Sistemas de Informagao e Modernizagdo Administrativa

A Divisdo de Sistemas de Informagdo e Modernizagdo Administrativa integra o Departamento de Gestdo
Administrativa, Recursos Humanos e Moderniza¢do, é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau

(Chefe de Divisdo) e tem as seguintes competéncias:

e Coordenar e gerir os sistemas informaticos de informagdo municipal e plataformas eletrdnicas
oficiais do municipio, incluindo todas as a¢bes relacionadas com a implementacdo do projeto da
PDLsmartcity, mantendo todos os sistemas e equipamentos em condi¢cdes operacionais, aferindo da
necessidade da sua substituicdo e/ou aquisicdo;

e Executar as a¢Oes necessarias a gestdo do Sistema de informac¢do Geografica (SIG), garantindo a
atualizacdo das bases cartograficas de referéncia e demais informacao georeferencidvel;

* |dentificar e promover projetos inovadores no ambito das tecnologias da informacgao, cuja adogdo
possa representar um inequivoco valor acrescentado para a atividade dos servicos municipais;

* Definir uma estratégia de desenvolvimento dos sistemas de informacdo que assegure a integracao
de fluxos e dé resposta as necessidades dos érgdos e servicos municipais;

e Gerir, em exclusividade e centralidade, a instalacdo e operacionalidade do software aplicacional
integrado nos sistemas de informacdo digital da responsabilidade municipal, bem como de todo o
hardware e sistemas informaticos do Municipio;

e Colaborar no estabelecimento de parcerias e outras formas de cooperagdo com entidades externas,
publicas ou privadas, no dominio dos sistemas de informacgao;

e Assegurar a execugao dos procedimentos destinados a permitir a adequada manutengao e protegao
dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;

e Assegurar a devida colaboragdo transversal a todos os Departamentos e servigos municipais,
especialmente ao Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial , aquando da elaboragdo das
Grandes Opg¢des do Plano do Municipio, incluindo os Documentos Previsionais constituidos pelo
orgamento, o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano de Atividades mais relevantes;

* Assegurar a devida colaborac¢do ao Departamento de Gestado Financeira e Patrimonial na elaboragao
das grandes op¢des do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo

orcamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo de Sistemas de Informagdo e Modernizagdo Administrativa:
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e Superintender os servicos afetos a Divisdo de Sistemas de Informacdo e Modernizagao
Administrativa e sob orientagdo do Diretor do Departamento de Gestdao Administrativa, Recursos
Humanos e Modernizagdo promovendo o seu regular funcionamento;

* Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Sistemas de Informacgdo e
Modernizagdo Administrativa e na dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo
Administrativa, Recursos Humanos e Modernizag¢ao;

*  Submeter a despacho os processos que dele caregam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

e Dar cumprimento aos despachos e delibera¢des que respeitem a divisdo.

Xl
Divisdo de RSU

A Divisdo de Residuos Sdlidos Urbanos integra o Departamento de Gestdo Ambiental, é dirigida por um

dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes competéncias:

* Assegurar a recolha e transporte de residuos solidos urbanos e respetivo planeamento estratégico;

*  Promover ag¢oes de fiscalizagdo para cumprimento das normas e regulamentos em vigor;

e Assegurar a gestdo e modernizagdo dos equipamentos e sistemas de deposi¢do de residuos;

e Assegurar o cumprimento da politica municipal de recolha e transporte de residuos sélidos
urbanos;

* Assegurar a recolha e encaminhamento da recolha seletiva e indiferenciada;

* Assegurar a manutengdo e limpeza dos equipamentos de deposi¢do dos residuos;

e Colaborar com a AMISM no ambito da gestdo integrada dos residuos urbanos;

* Promover a realizagdo de estudos e execu¢dao de medidas que visem a defesa do meio ambiente e
qgualidade de vida das populag¢des, assegurando a colaboragdao com outras entidades;

e Emitir pareceres sobre as condi¢Oes técnicas de instalagdo de equipamentos de armazenagem de
contentores (LAC) e de deposicdo de residuos, no ambito dos processos de licenciamento de
operagles urbanisticas ou de obras publicas, bem como de licenciamentos particulares, em
articulagdo com outras unidades organicas;

* Desenvolvimento de estudos técnicos internos e contratagcdo de consultadoria externa para o
aperfeicoamento dos sistemas de recolha de residuos e de limpeza publica;

*  Pronunciar-se sobre projetos e atividades cuja implementagao tenha impacto sobre o ambiente;

¢ Realizar estudos de natureza ambiental relacionados com a recolha e o tratamento de residuos;

* Definigdo estratégica de colocagdo de novos equipamentos de deposi¢do de residuos;
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* Controlo e gestdo eletrdnica dos circuitos de recolha de residuos e de limpeza publica, bem como
dos demais sistemas informaticos de controlo das areas de competéncia ambiental;

e Assegurar a devida colaborac¢do ao Departamento de Gestao Financeira e Patrimonial na elaboragao
das grandes opgGes do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo
orgcamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

* Assegurar a liquidagdo e controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo de Residuos Sélidos Urbanos:

* Superintender os servigos afetos a Divisdo de Residuos Sélidos Urbanos e sob orienta¢do do Diretor
do Departamento de Gestdo Ambiental, promovendo o seu regular funcionamento;

e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Residuos Sélidos Urbanos e
na dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo Ambiental;

* Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

e Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

Xiv

Divisao de Limpeza Urbana e Zonas Balneares

A Divisdo de Limpeza Urbana e Zonas Balneares integra o Departamento de Gestdo Ambiental, é dirigida

por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e tem as seguintes competéncias:

e Assegurar o trabalho de servico de limpeza urbana, de servico de controlo de infestantes e de
servico de gestdo de zonas balneares;

e Assegurar a higiene e salubridade publica;

e Assegurar a varredura manual e/ou mecanica de ruas, incluindo desobstrugdo de grelhas e sarjetas,
pragas, avenidas e demais lugares publicos;

*  Proceder a lavagem das vias e espagos publicos e eliminar focos atentatérios da salubridade
publica;

* Assegurar a limpeza e higienizagdo dos equipamentos municipais, incluindo remogdo de
publicidade;

* Gerir e efetuar a limpeza, manutenc¢do e conservagdo das instalagbes sanitarias, parques infantis e

de todo o mobilidrio urbano localizado em espagos publicos;
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Promover a lavagem periddica das paragens de autocarro e mupis localizados em vias municipais;
Garantir a distribuicdo de papeleiras e respetiva limpeza e manutencao;

Eliminar focos atentatdrios de salubridade publica, promovendo e executando agdes periddicas de
desinfecgdo em locais publicos;

Assegurar a limpeza de recintos e eventos;

Proceder a remogdo ou eliminagdo de vegetacdo espontdnea que surja nos espagos
publicos,arruamentos, passeios e outras areas;

Gerir e aplicar os meios mecanicos, térmicos e fitofdarmacos necessarios ao controlo de infestantes.
Promover a conservacgdo e limpeza das zonas balneares do Municipio;

Assegurar a gestdo do funcionamento das instalagGes sanitarias pertencentes as zonas balneares do
Municipio;

Assegurar a limpeza e manutencao de solarios e rampas de acesso agua;

Assegurar a conservagdo e manutengdo dos equipamentos de vigilancia e assisténcia aos banhistas;
Colaborar com as entidades competentes responsaveis pela definicdo técnica das condigdes de
seguranca , salvamento e assisténcia a banhistas;

Dotar as zonas balneares de assisténcia e vigilancia a banhistas e monitorizar o cumprimento dos
respetivos contratos;

Coordenar o processo de candidatura e atribuicdo do Galarddo Bandeira Azul para as zonas
balneares e planear e executar o Programa Bandeira Azul da Europa ( ABAE );

Coordenar o processo de atribuicdo dos Titulos de Utilizagdo das Praias e do Programa Praia
Acessivel bem como diversos outros licenciamentos e autorizagbes junto das entidades
competentes;

Emitir pareceres para autorizagdo de atividades lidico/desportivas e de outra natureza nos areais
das zonas balneares;

Elaborar registos da qualidade da dgua das zonas balneares;

Coordenar as infraestruturas e equipamentos maritimos afetas ao Municipio;

Assegurar a devida colaboragdo ao Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboragdo
das grandes op¢des do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo
orcamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

Assegurar a liquidacdo e controlo da cobranca das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.
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Sao competéncias do Chefe de Divisdo de Limpeza Urbana e Zonas Balneares:

Superintender os servigos afetos a Divisdo de o de Limpeza Urbana e Zonas Balneares e sob
orientacdo do Diretor do Departamento de Gestdo Ambiental, promovendo o seu regular
funcionamento;

Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Limpeza Urbana e Zonas
Balneares e na dependéncia do Diretor do Departamento de Gestdo Ambiental;

Submeter a despacho os processos que dele caregam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

XV

Divisdo de Desenvolvimento Social

A Divisdo de Desenvolvimento Social integra o Departamento de Desenvolvimento Social, Educacao,

Juventude e Desporto, é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e tem as

seguintes competéncias:

Proporcionar informagdo, orientagdo e encaminhamentos diversificados, pela via do atendimento
ao publico, em todas as areas de intervengdo da Divisdo;

Promover a implementacdo de medidas que contribuam para o desenvolvimento social do
concelho, visando minimizar as desigualdades sociais;

Definir e implementar politicas que promovam a igualdade de oportunidades e o refor¢o da coesdo
social, com vista a melhoria da qualidade de vida e a inclusao;

Conceber e implementar estratégias com vista a solidariedade, empreendedorismo e economia
social;

Criar agles de capacitacdo, informag¢dao e formagdo junto dos municipes numa o&tica de
desenvolvimento psicossocial;

Promover e apoiar tecnicamente a politica municipal definida para a area social nos seus diferentes
dominios de agao;

Delinear e propor uma estratégia de desenvolvimento social a nivel Municipal, efetuando para o
efeito estudos diagnésticos concelhios, quer a nivel geral, transversal as varias vertentes do foro
social, quer a nivel mais especifico, relativamente a grupos vulnerdveis e/ou de risco, como suporte

de uma intervencdo planeada e sustentavel no ambito da promog¢do do desenvolvimento social;

23



* Promover a integracao, desenvolvimento e bem-estar social através da implementacdo de medidas,
programas e a¢oes de cariz preventivo, em dreas e problematicas diversificadas, com a¢des dirigidas
nomeadamente a infancia, a familia, aos idosos, a deficiéncia e a toxicodependéncia;

* Dar resposta a uma multiplicidade de necessidades e exigéncias através de programas estratégicos
da politica social de habitagdo do concelho;

e Assegurar o desenvolvimento e a gestdo do conjunto de respostas definidas para a area da
habitagdo, no ambito do realojamento social;

e Desenvolver e consolidar a implementagao de programas, medidas e instrumentos capazes de
responder as caréncias habitacionais concelhias;

* Assegurar a elaboragdo, execugdo e acompanhamento do Plano de Ag¢do relativo as varias areas de
intervengao da Divisdo;

* Assegurar o atendimento, proceder a instrugdo dos processos e prestar informagdo e apoio sobre os
assuntos da area social;

e Acompanhar os assuntos, as atividades e as principais decisGes relativas a area de intervenc¢do do
Departamento de Desenvolvimento Social, Educagao, Juventude e Desporto;

e Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidas por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

e Assegurar a devida colaborac¢do ao Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial na elaboracdo
das grandes opgGes do plano do municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo
orcamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes;

* Assegurar a liquidagdo e controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais, nos termos

das normas legais e regulamentares em vigor.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdao de Desenvolvimento Social :

* Superintender os servicos afetos a Divisdao de Desenvolvimento Social e sob orientacdo do Diretor
do Departamento de Desenvolvimento Social, Educagdo, Juventude e Desporto promovendo o seu
regular funcionamento;

e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Desenvolvimento Social e na
dependéncia do Diretor do Departamento de Desenvolvimento Social, Educag¢do, Juventude e
Desporto ;

e Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;

e  Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.
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XVI

Divisdo de Educagdo, Juventude e Desporto

A Divisdo de Educagdo, Juventude e Desporto integra o Departamento de Desenvolvimento Social,
Educagdo, Juventude e Desporto, é dirigida por um dirigente intermédio de 22 grau (Chefe de Divisdo) e tem

as seguintes competéncias:

* Proporcionar informacgdo, orientacdo e encaminhamentos diversificados, pela via do atendimento
ao publico, em todas as dreas de intervencdo da Divisado;

* Promover a implementacdo de medidas que contribuam para o desenvolvimento social do
concelho, visando minimizar as desigualdades sociais;

* Definir e implementar politicas que promovam a igualdade de oportunidades e o refor¢o da coesdo
social, com vista a melhoria da qualidade de vida e a inclusao;

* Assegurar a elaboracdo, execu¢cdo e acompanhamento do Plano de Ac¢do relativo as varias dreas de
intervencao da Divisao;

* Promover a evolugdo qualitativa do sistema de educacdo no concelho, de acordo com as
necessidades estratégicas de desenvolvimento local, assegurando os apoios necessarios ao sucesso
educativo;

* Elaborar e assegurar a monitorizacdo e atualizacdo dos documentos estratégicos de
desenvolvimento do sistema de educag¢do no concelho, designadamente a Carta Educativa;

* Fomentar, organizar e apoiar atividades complementares de agao educativa, designadamente nos
dominios da ocupag¢do de tempos livres;

e Conceber, implementar e dinamizar atividades de promocao da leitura;

* Potenciar e dinamizar as valéncias e as infraestruturas afetas a Juventude, bem como implementar
e coordenar todas as politicas, programas, eventos e parcerias estratégicas, destinadas a populag¢ado
mais jovem do Municipio;

* Implementar e promover a participagdo do Municipio em programas e iniciativas para a juventude,
nacionais e internacionais, que contribuam para a cidadania participativa;

* Estabelecer as relagdes necessdrias com organismos nacionais e internacionais, de carater juvenil e
relevantes para o desenvolvimento da politica de juventude municipal;

* Apoiar as instituicdes de natureza associativa, de carater juvenil, no desenvolvimento das suas
atividades e promover a ligagdo entre as mesmas e a Camara Municipal;

* Estabelecer parcerias regionais, nacionais e internacionais que permitam a interculturalidade e

mobilidade juvenil;
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* Implementar e apoiar projetos que contribuam para a preveng¢ao de comportamentos de risco dos
jovens, promovendo o desenvolvimento pessoal e uma adequada integra¢dao na vida econdmica,
social e cultural;

*  Promover, executar e apoiar iniciativas que visem, através de uma saudavel ocupagdo dos tempos
livres, o desenvolvimento das competéncias pessoais dos jovens;

* Apoiar criteriosamente todas as atividades, associagdes e coletividades que contribuam para a
generalizacdo da pratica desportiva, privilegiando todas aquelas que apostam na formagdo
desportiva das camadas mais jovens da populagao, no desporto para a terceira idade e no desporto
para deficientes;

* Coordenar a atividade dos equipamentos desportivos municipais, assegurando os meios técnicos e
logisticos necessdrios ao seu funcionamento;

* Desenvolver e apoiar projetos de dinamizacdo da atividade fisica e desportiva, no ambito
competitivo, escolar, turistico e de promogao do concelho;

* Desenvolver e apoiar projetos que promovam a pratica desportiva, numa perspetiva de melhoria
da saude, bem estar e qualidade de vida;

* Dinamizar projetos desportivos em articulagdo com os servigos que intervém nesta area;

* Desenvolver programas municipais de salde sénior, em estreita colaboracdo com os diversos
parceiros e instituicdes do Concelho;

* Promover agGes e desenvolver programas e projetos direcionados a populagdes especificas ou a
populagcdo em geral, de sensibilizagdo sobre habitos de vida saudavel;

* Acompanhar os assuntos, as atividades e as principais decisdes relativas a drea de intervencgdo da
Divisdo de Educacdo, Juventude e Desporto;

* Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidas por lei,

norma, regulamento, delibera¢do, despacho ou determinagdo superior.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo de Educagdo, Juventude e Desporto.

e Superintender os servigcos afetos a Divisdo de Educagao, Juventude e Desporto e sob orientagdo do
Diretor do Departamento de Desenvolvimento Social, Educagao, Juventude e Desporto promovendo
o seu regular funcionamento;

e Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Divisdo de Educacao,
Juventude e Desporto e na dependéncia do Diretor do Departamento de Desenvolvimento Social,
Educacdo, Juventude e Desporto ;

e Submeter a despacho os processos que dele carecam, informando-os e emitindo parecer por

escrito;
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* Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

Xvii

Divisdo de Cultura, Turismo e Animagdo

A Divisdo de Cultura, Lazer e Turismo, é dirigida por um dirigente intermédio de 22. Grau (Chefe de Divisdo),

e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

* Coordenar todos as procedimentos ligados as a¢des que constituem a missdo da Divisdo;

* Implementar as agGes necessarias tendo em vista a valorizacdo e desenvolvimento do concelho, nas
areas do Patriménio cultural, da Animacgdo, do Turismo e do Lazer;

* Garantir a atualiza¢do da agenda Cultural, ao longo do ano;

¢ Identificar e promover projetos inovadores (internos e externos), tendo como palco o patriménio
cultural e natural que dao suporte a identidade do concelho;

* Definir estratégias, através de planos de a¢do, tendo em visto o progresso da producado artistica e o
conhecimento da historia do concelho;

* Gerir e assegurar meios de apoio que possam auxiliar os agentes culturais do concelho;

* Promover e disponibilizar as ferramentas que possam estar ao servico dos agentes e dos artistas
locais;

e Colaborar no estabelecimento de parcerias e outras formas de cooperagdao com entidades externas,
nos dominios da Cultura, Lazer, e Turismo;

* Gerir e coordenar todos os projetos com tutela da Divisao;

e Assegurar a execugao dos procedimentos destinados a permitir a adequada manutengao e prote¢ao
dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;

* Manter as pastas dos projetos em condi¢Ges operacionais;

* Manter todo o equipamento e instalagdes em condigdes operacionais;

* Proceder a estudos e andlises periédicas de avaliagdo de desempenho dos sistemas instalados
referentes aos projetos e fins da Divisdo;

* Articular com as restantes unidades organicas o redimensionamento de todos os servicos;

* Assegurar a devida colaborac¢do ao Departamento de Gestado Financeira e Patrimonial na elaboragao
das grandes op¢des do plano do municipio, incluindo os documentos provisionais constituidos pelo

orcamento, o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades mais relevantes.

Sdo competéncias do Chefe de Divisdo de Cultura, Turismo e Animagao
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Superintender os servicos afetos a Divisdao de Cultura, Turismo e Anima¢do promovendo o seu
regular funcionamento, incluindo a gestdo do pessoal integrado na divisao;
Coordenar a atividade da estrutura e respetivos setores da Divisdo de Cultura, Turismo e Animacgao
e na dependéncia da Presidéncia da Camara Municipal ou em quem o Presidente delegar para o
efeito o respetivo pelouro;
Submeter a despacho os processos que dele caregam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;
Dirigir, programar e coordenar a atividade da divisdo exercendo as competéncias legais e as que
forem delegadas pelo Presidente da Camara;
Submeter a despacho os processos que dele caregam, informando-os e emitindo parecer por
escrito;
Dar cumprimento aos despachos e deliberagdes que respeitem a divisdo.

|

Unidade Organica de Habitagdo

A Unidade Organica de Habitacdo integra a Divisdo de Habitacdo, é dirigida por um dirigente intermédio de

32 Grau, e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

Colaborar na implementagdo de politicas municipais de planeamento estratégico das habitagdes
municipais, no que se refere as competéncias municipais;

Cooperar na elaboragdo de novos projetos para habitagGes sociais, nomeadamente no programa
base e nas diferentes fases da sua execug¢do, com vista a uma maior uniformizagdo e reducgdo de
custos de manutencao;

Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizagdo por entidades externas, designadamente no que respeita ao
cumprimento dos projetos referentes a habitagdes municipais, especificagdes dos cadernos de
encargos, qualidade e prazos de execucdo, através da defini¢do e implementagdo de metodologias
de controlo de execugdo de obra;

Auxiliar na promogdo de obras municipais de conserva¢do, manutencdo e reparacdo de habitacdes
municipais, visando a implementac3o eficiente e atempada de medidas preventivas e corretivas que
se mostrem necessarias;

Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizacdo por entidades externas, dos processos de empreitadas, de
prestacdo de servigcos e aquisicdo de bens, desde a contratagdo até a recec¢do definitiva, bem como

a sua fiscalizacao, nas areas da competéncia da divisao;
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*  Gerir contratos de empreitada de habitagdes municipais, nomeadamente processo administrativo,
garantindo o cumprimento de todos os requisitos legais, assim como o cumprimento de prazos e
custos previstos e acompanhar estas a¢des durante o prazo de garantia até a rececdo definitiva;

*  Promover as inspegGes periddicas e a realizagdo de obras de reparagdo e de manutengdo preventiva
e corretiva nos edificios do Parque Habitacional do Municipio;

e Orientar, distribuir e fiscalizar o trabalho das brigadas incumbidas da conservagdo e manutengao do
Parque Habitacional do Municipio bem como acompanhar todas as intervengdes realizadas no
ambito da execugdo de obras municipais;

*  Promover todos os procedimentos conducentes a prevenc¢do e seguranga nas obras municipais da
competéncia da divisdo;

* Acompanhar todas as intervengdes nos edificios sob a tutela da Divisdo, nomeadamente, por via de
acgoes de fiscalizagdo no ambito da execugdo de obras municipais;

* Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

1

Unidade Organica de Manutengao de Edificios e Espa¢os Municipais

A Unidade Organica de Manutengdo de Edificios e Espacos Municipais integra a Divisdo de Equipamentos
Municipais e Estrutura Verde, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes

atribuicdes e competéncias:

e Conceber, implementar e manter um Programa integrado de Manutengao, visando a manutengao
de um estado de conservagdao adequado dos edificios municipais, a implementagdo eficiente e
atempada das medidas preventivas e corretivas que se mostrem necessarias e a atualizacdo
permanente do cadastro dos elementos construtivos dos edificios, da utilizacdo do espago e das
intervencdes nele feitas;

*  Executar, por administracdo direta ou empreitada, obras municipais de conservagao, manutengdo e
reparacdo nos edificios das escolas basicas do 1.2 ciclo e Jardim de Infancia- EB1/JI, dos edificios do
patriménio municipal, equipamentos municipais, segundo critérios de eficiéncia econémica de
gestdo de recursos;

*  Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizagdo por entidades externas, designadamente no que respeita ao
cumprimento do projeto, especificagdes dos cadernos de encargos, qualidade e prazos de execucao,
através da definicdo e implementagdo de metodologias de controlo de execug¢do de obra;

e Gerir contratos de empreitada, nomeadamente processo administrativo, garantindo o cumprimento
de todos os requisitos legais, assim como o cumprimento de prazos e custos previstos e

acompanhar estas a¢des durante o prazo de garantia até a rececdo definitiva;
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e Participar no projeto de novos edificios municipais, nomeadamente no programa base e nas
diferentes fases da sua execuc¢do, na aprovagao das solugdes construtivas a adotar, e finalmente na
recec¢do provisoria e definitiva da mesma, com vista a uma maior uniformizacdo e reducdo de custos
de manutengao.

]l

Unidade Organica de Aprovisionamento e Armazém

A Unidade Orgéanica de Aprovisionamento e Armazém integra a Divisdo do Parque de Mdaquinas e Gestdo de

Frota, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribui¢des e competéncias:

* Efetuar consultas peridédicas ao mercado, para definir as entidades que oferecem melhores
condi¢Oes e detetar novos fornecedores de bens e servicos em condi¢des mais favordveis para o
Departamento;

e Assegurar o expediente e procedimentos relativos a aquisicdio de bens e servicos para o
Departamento, até a emissdo da PAQ;

* Preparar e instruir os elementos e especificagdes técnicas necessdrios a elaboracdo da
documentac¢do dos processos de contratacdo publica para a prestacdo de servicos e aquisicdo de
bens, em colaboragcdo com o servico requisitante;

* Elaboragdo dos pedidos de aquisi¢do;

*  Garantir o cumprimento dos circuitos das Requisi¢des Internas;

* Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais;

* Efetuar mapas estatisticos e analises sobre os bens e servigos do Departamento;

* Efetuar o tratamento informatico relativo as aquisicGes de bens e servigos do Departamento,

* Assegurar que 0 acesso ao armazém é restrito e se encontra devidamente controlado;

e Gerir os stocks de materiais;

* Proceder a recegdo e assegurar a armazenagem em condi¢bes adequadas;

e Conferir a guia de remessa/fatura enviada pelo fornecedor com a nota de encomenda, conferir e
envia-la a Contabilidade;

e Certificar a quantidade e qualidade do material recebido e manter atualizadas as respetivas fichas;

* Elaborar estatisticas do consumo de material de forma a melhorar o aprovisionamento e informar
sempre que necessario sobre o destino do mesmo;

* Informar sobre as aquisicGes de bens que se mostrem necessdrios e manter niveis de stocks
minimos;

* Proceder a armazenagem e zelar pelo bom funcionamento e conservagdo dos bens em stock;

e Organizar e manter atualizado o inventario do material em stock e do registo de existéncias;
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* Efetuar os pedidos de material inexistente em armazém;

e Rececionar os pedidos através do sistema informatico, realizados por funcionarios autorizados para
o efeito no préprio sistema;

* Responder de imediato ao pedido, caso haja material em stock e atualizar a conta corrente do
servi¢o na quantidade e valor correspondente;

* Elaborar inventdrio do armazém a nivel fisico em conjunto com o Departamento de Gestdo
Financeira e Patrimonial;

e Assegurar que as devolugdes de mercadorias sejam acompanhadas das correspondentes guias de
devolugao;

e Assegurar a gestdo do armazém, nomeadamente através da elaboragdo periddica de mapas
informativos sobre os stocks existentes e sua avaliacdo qualitativa fazendo referéncia a situacdes de
obsolescéncia, deterioragdo fisica, excesso, rotagdo e reposicdo dos mesmos;

*  Promover a elaboragdo e execugdo de um plano das necessidades do armazém e da gestdo de
stocks.

v

Unidade Organica de Apoio Técnico

A Unidade Organica de Apoio Técnico integra o Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos
Municipais, é dirigida por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribuicdes e

competéncias:

e Superintender e assegurar os procedimentos administrativos de contratagdo publica destinados as
prestacdes de servicos de projetos e fiscalizagcbes e as empreitadas de obras publicas promovidas
pelo Departamento;

* Promover as publicacdes obrigatdrias e a publicitacdo na plataforma eletrénica utilizada pela
Camara Municipal para a contratacdo publica, dos procedimentos de contratacdo de empreitadas
de obras publicas, bem como a sua publicitacdo no portal dos contratos publicos;

* Proceder mensalmente ou sempre que necessario ao preenchimento das fichas de empreitada e
respetivos mapas de controlo financeiro;

* Executar mapas estatisticos, analises ou informagGes sobre os procedimentos concursais de
prestacdes de servigos de projetos, fiscalizagdes e empreitadas de obras publicas;

* Coordenar o preenchimento das informag¢des necessarias ao controlo de custos do Departamento;

e Lancamento dos dados homem/hora e homem/maquina, relativos aos centros de custos do

Departamento;
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e Assegurar o processo administrativo de expropriacao de bens imdveis, nas atribuicdes necessarias
ao desenvolvimento das a¢des do Departamento;

* Colaborar na elaboragao dos relatdrios de atividades;

e Colaborar na elaboragdo das grandes opgbes do plano, orcamento e outros documentos
previsionais sob orientagdo do Diretor de Departamento;

*  Promover a elaboragdo e publicagdo dos editais respeitantes a interrupg¢Ges de transito e
condicionamento de estacionamento decorrentes de obras executadas pelo Municipio, bem como
dos Editais de aplicagao de herbicidas da responsabilidade do Departamento;

e Assegurar a recec¢do, registo, classificacdo e distribuicdo da correspondéncia de e para o
Departamento;

e Superintender e assegurar o servi¢o de arquivo da documenta¢do do Departamento;

e Controlar a circulagdo interna do expediente;

e Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos os setores do Departamento.

\

Unidade Organica de Contratagdo Publica de Bens e Servigos

A Unidade Orgénica de Contratagdo Publica de Bens e Servicos integra a Divisdo de Contratacdo Publica, é

dirigida por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

e Efetuar consultas periddicas ao mercado para definicdo da melhor oferta e detegdo de novos
fornecedores de bens e prestadores de servigos;

*  Promover, uma politica de economia, eficiéncia e eficacia dos meios, designadamente, através da
fixagdo do maior prazo contratual permitido por lei e da adogdo de fornecimentos continuos,
sempre que possivel;

* Desenvolver os procedimentos de contratagdo publica, solicitados pelos diversos servigos
camararios e em colaboragdo com os mesmos, elaborar as respetivas pegas procedimentais
necessarias para a aquisicdao dos bens e servigos;

* Tramitar e gerir processualmente os procedimentos de concurso publico e ajustes diretos para a
aquisicdo de bens e servigos através de Plataforma Eletrénica de contratagdo publica e demais
expediente necessario;

* Elaborar mapas mensais de controlo das varias fases em que se encontram os procedimentos de
contratac¢do publica relativos a aquisicdo de bens e servigos através de ajuste direto e concurso

publico, tramitados pela Unidade Organica;
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* Promover as comunicag¢des obrigatdrias relativas aos procedimentos de contratagao publica,
realizados através de ajustes diretos e concursos publicos no PORTAL BASE;

* Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentacao referente a Unidade Organica.

Vi
Unidade Organica de Contabilidade

A Unidade Organica de Contabilidade integra a Divisdo de Contabilidade e Finangas, e é dirigida por um

dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

* Coligir todos os elementos necessdrios a elaboragdo dos documentos previsionais e respetivas
modificagdes;

* Reunir e preparar os documentos de prestacdo de contas e fornecer os elementos necessarios a
elaboracdo dos respetivos relatérios de atividades;

*  Conferir e verificar a conformidade legal e regularidade financeira dos procedimentos de despesa;

e Controlar a atividade financeira, designadamente, através do cabimento/compromisso de verbas;

* Visar mensalmente, e sempre que exigido, as reconciliacbes bancdrias;

* Manter atualizada a conta corrente de fornecedores (correntes e de imobilizado) e mapas de
empréstimos;

* Proceder mensalmente e ou sempre que necessario a balangos junto da tesouraria;

* Estabelecer e manter uma estatistica financeira necessdria a um efetivo controlo de gestao;

e Executar outros servigos, mapas, estatisticas, analises ou informagdes sobre a contabilidade
municipal;

e Apurar custos, proveitos e resultados associados as diversas fungdes municipais;

e Controlar e preparar os registos e apuramentos, referentes aos valores arrecadados pelo Municipio
a remeter a outras entidades, designadamente, IVA, IRS e Seguranga Social;

* Proceder ao tratamento dos dados operacionais recolhidos, classificados e registados das diversas
atividades do municipio;

* Proceder aos cdlculos dos custos de Hora-Homem e Hora-Maquina.

Vi
Unidade Organica de Gestdo Administrativa e do Atendimento
A Unidade Organica de Gestdo Administrativa e do Atendimento integra a Divisdo de Sistemas de
Informagdo e Modernizagdo Administrativa, e é dirigida por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as

seguintes atribuicGes e competéncias:
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Implementar e assegurar a manuten¢do de um atendimento multicanal integrado, de todo o
universo municipal, através da operacionalizagdo do atendimento presencial e da criacdo de
multiplos canais complementares de atendimento ndo presencial, nomeadamente, servigcos on-line,
telefone, correio, correio eletrénico, meios méveis e outros que se considerem adequados;
Assegurar o atendimento dos municipes, presencialmente ou por qualquer outro meio;

Promover a recolha, registo informatico e encaminhamento dos processos de reclamagdo e
sugestdo para os servicos competentes;

Assegurar a resposta aos municipes em tempo Util, com a adequada informacgdo, despacho ou
resultado da respetiva peti¢do;

Efetuar a faturagdo e recebimento de receitas das diversas areas do municipio;

Assegurar a rececdo, registo, encaminhamento e arquivo do expediente e correspondéncia geral da
Camara Municipal em conformidade com a politica estabelecida para o funcionamento do Sistema
de Gestdo Documental do Municipio;

Promover a continua desconcentragdo territorial dos dispositivos de atendimento e recegdo de
requerimentos, sugestdes e reclamagdes, assim como a utilizagcdao de tecnologias de informacgao e
comunicacdo que facilitem a ligacdo entre os municipes e o Municipio;

Garantir a coesdo e articulagdo com e entre os diversos servicos promovendo a normalizac¢do, a
simplificacdo e a agilizacdo dos procedimentos e processos relativos aos requerimentos e peticbes
apresentadas;

Dinamizar, em coordenagdo com os diversos servigos e empresas municipais, a audi¢do regular das
necessidades e satisfagdo dos municipes e analisar, tratar e divulgar os respetivos resultados;
Propor e dinamizar, em articulagdo com os restantes servigos, medidas de corre¢do e de melhoria
do servico de atendimento prestado que se revelem necessarias a satisfacdo dos municipes;
Potenciar o desenvolvimento do portal eletrénico dos servigos de modo a funcionar como canal
preferencial;

Gerir o servigo centralizado de circulagdo interna dos documentos fisicos.

Vil

Unidade Organica de Gestdao de Equipamentos

A Unidade Organica de Gestdao de Equipamentos integra o Departamento de Gestdo Ambiental, e é dirigida

por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

Promover a permanente adequacdo dos meios logisticos necessdrios a realizacdo das varias

atividades do Departamento de Gestdo Ambiental;
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* Assegurar a gestdo de utilizagdo das viaturas de recolha de residuos, maquinaria e equipamentos
diverso afeto as atividades do Departamento de Gestdao Ambiental;

* Gerir os condutores afetos as viaturas de recolha de residuos e outras maquinas ao servico do
departamento;

* Proceder a distribuicdo, afetacdo e controlo das maquinas e viaturas aos diversos servigos, de
acordo com as solicitagdes e indicagGes superiores;

* Junto do Parque de M4aquinas, colaborar no planeamento da manutengdo e das condi¢des de
operacionalidade das maquinas e viaturas afetas aos diversos servicos do Departamento de Gestdo
Ambiental;

* Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina e viatura afeta aos diversos servigos do
Departamento de Gestdao Ambiental;

* Propor a substituicdo e aquisicdo de maquinas, viaturas, equipamentos e materiais necessarios em
fungdo da sua rentabilidade, ou em consequéncia da sua inoperacionalidade;

e Zelar pela armazenagem, conservagdo e distribuicdo dos bens relativos a equipamentos e
ferramentas utilizadas pelos servigos operacionais dos diversos servicos do Departamento de
Gestdo Ambiental;

e Organizar e manter atualizado o inventario permanente das ferramentas e materiais e outros bens
ao seu cuidado;

* Elaborar o plano anual de aquisicGes de bens relativos aos servigos diversos do Departamento de
Gestdo Ambiental;

* Proceder a gestdao de stocks necessarios ao bom funcionamento dos diversos servigos do
Departamento de Gestdao Ambiental;

* Dotar de meios adequados os diversos eventos organizados ou apoiados pelo Municipio de Ponta
Delgada;

* Garantir o regular funcionamento do servico do Cemitério Municipal e realizar os estudos e
executar as medidas, tendentes ao aumento da sua capacidade e a reorganiza¢do dos seus espagos,
de modo a assegurar uma melhoria continua do seu funcionamento e servigos prestados.

* Assegurar o expediente geral do Cemitério Municipal de S3o Joaquim.

IX

Unidade Organica de Bem Estar Animal e Sensibilizagdo Ambiental

A Unidade Orgéanica de Bem Estar Animal e Sensibilizacgdo Ambiental integra o Departamento de Gestdo
Ambiental, e é dirigida por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribui¢bes e

competéncias:
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Realizar a captura, recolha, alojamento e tratamento de animais abandonados, das vias ou lugares
publicos;

Rececdo, mediante pagamento da respetiva taxa e disponibilidade de espaco, de animais de
companhia de particulares;

Recolha de cadaveres de animais de companhia na via ou lugares publicos e a sua respetiva
eliminagdo conforme disposicdes legais aplicaveis;

Promogao da adogao de animais de companhia residentes no CRO e nao reclamados;

Promover agbes de sensibilizagao para a promog¢ao do bem-estar animal e prevengdo do abandono;
Promover campanhas de sensibilizagdo para o controlo da natalidade na populagdo canina e felina
do Concelho;

Acompanhar e promover programas CED (Captura, Esterilizacdo e Devolugdo do animal) de acordo
com as disposi¢oes legais aplicaveis ;

Promover programas de voluntariado que visem o incremento da adogdo, sociabilizagdo,
reabilitacdo e melhoria do bem-estar dos animais a guarda do CRO;

Colaborar com entidades de ensino e treino de animais de companhia para promover a ado¢ao dos
animais residentes no CRO e a sensibilizacdo dos adotantes para uma adogdo responsavel;
Assegurar e coordenar campanhas de vacina¢do antirrabica, identificacdo eletrénica e registo de
canideos e felinos conforme as disposicdes legais aplicéveis;

Proceder a avaliagdo e resolugdo de problemas de insalubridade e incomodidade provocadas por
animais;

Alojamento e sequestro de animais de companhia conforme disposi¢des legais aplicaveis;

Promover a formagdo continua dos colaboradores do Centro de Recolha Oficial de Animais;
Promover, com as unidades organicas competentes pelas infraestruturas, a implementagdo,
constru¢do e manutengdo de espacos ludicos para animais de companhia;

Promover estratégias para a minimizagdo do risco de zoonoses;

Promover o controlo de insetos, mamiferos e aves em espagos publicos;

Colaborar para a modificagdo e adaptacdo de equipamentos publicos de modo a evitar a
proliferacdo de pragas indesejaveis.

Promover projetos e ac¢des de cidadania com o objetivo de educar e sensibilizar para a
sustentabilidade ambiental ;

Conceber suportes de informacdo sobre a preservacado da qualidade ambiental, colaborando na sua
divulgacdo e organizando campanhas de educacao civica;

Promover, por si ou em colaboracdo com outras entidades, a¢cdes de sensibilizacdo e divulgacdo de
matérias de relevante interesse social no concelho, em especial nos dominios da protecdo do

ambiente e da utilizacdo dos espacos publicos;
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* Sensibilizar os municipes para a limpeza dos espagos publicos;

* Acompanhar, monitorizar e promover ag¢des de sensibilizagdo ambiental aquando da
implementacdo do modelo de recolha de residuos “porta a porta” em cada uma das 24 freguesias
de Ponta Delgada;

* Organizar e contratar campanhas de sensibilizagdo ambiental e respetivos formatos publicitarios e
de comunicagdo social;

* Formagdo, consultadoria e monitorizagdo junto de restauragao e similares do projeto de recolha de
organicos;

e Organizar agGes de formagdo ambiental direcionadas as organizagbes e participantes de diversos

tipos de eventos;

X

Unidade Organica de Patrimonio Cultural

A Unidade Organica de Patrimdnio Cultural integra a Divisdo de Cultura, Turismo e Animagdo, e é dirigida

por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

* Executar os procedimentos de reconhecimento, inventariagao, conservagao, restauro e valorizagao
do patriménio cultural material e imaterial do Municipio;

*  Efetuar estudos e propor a¢des de defesa, preservagdo e promogado do patrimonio histérico-cultural
e sécio identitario do municipio;

e Acompanhar e dinamizar a investiga¢do histérica e patrimonial, e a participagdo dos cidaddos em
acOes de cariz cultural;

*  Emitir pareceres técnicos relativos ao patriménio cultural material e imaterial;

e Desenvolver atividades de educac¢do para o patrimdnio histérico-cultural, artistico e monumental,
através da agdo de servigo educativo nos equipamentos municipais com matriz museoldgica ou
expositiva;

*  Promover levantamentos e edi¢des sobre o patriménio arquitetéonico, etnografico, etnoldgico e
imaterial, ou outros de interesse municipal;

* Desenvolver programas de visitas ao patriménio cultural e apoiar os publicos na fruicdo e
reconhecimento do patrimonio do concelho;

* Propor, programar e executar projetos e programas culturais;

* Colaborar e dar apoio proximo as organizagdes associativas e a outras estruturas da comunidade,
com vista a concretizagdo de projetos e programas culturais de sua iniciativa, nomeadamente

através dos mecanismos de apoio financeiro que a autarquia dispoe;
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* Incentivar a investigacdo e a elaboragdo de estudos de suporte e enriquecimento da cultura local;

* Promover e executar atividades com matriz erudita, etnografica, patrimonial e institucional,
assinalando essencialmente efemérides e datas com interesse histdrico-cultural, que visam a
preservacdo, divulgacdo e perpetuacgdo;

e Organizar e divulgar o acervo de Reservas Municipais da autarquia;

*  Promover outras atividades no ambito do patriménio cultural que venham a ser superiormente

determinadas.

Xi

Unidade Organica de Turismo e Animagao

A Unidade Organica de Turismo e Animagdo integra a Divisdo de Cultura, Turismo e Animagao, e é dirigida
por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribuicGes e competéncias:detém as seguintes

atribuicdes:

e Assegurar a operacionalidade para o sucesso do plano anual de eventos de animacdo, lazer e
turismo, a realizar nas 24 freguesias do concelho de Ponta Delgada;

e Executar os procedimentos de reconhecimento e valorizagdo de Turismo do concelho de Ponta
Delgada;

¢ Promover estudos e levantamentos relacionados com o Turismo e a oferta turistica local;

*  Propor agdes de defesa, preservagdo e promogao de lugares e projetos de interesse turistico para o
municipio;

*  Emitir pareceres técnicos em torno da animagao, lazer e turismo;

* Desenvolver, propor e programar atividades com iniciativa da autarquia e em estreita colaboragdo
com outras instituicdes, com vista a celebragdo de datas comemorativas, concretizacdo de projetos
e programas de interesse turistico, de animagao e lazer;

* Impulsionar e promover a criagdo de condi¢Ges estruturais necessarias a afirmagdo de Ponta
Delgada em termos turisticos;

* Garantir as condig¢Oes técnicas para implementacdo de politicas municipais para o setor do turismo;

e Despertar e desenvolver, junto da comunidade em geral, o gosto pelas diversas formas de
manifestacdo artistica em espacos abertos;

* Gerir a agenda de eventos e calendarizar as a¢Ges a realizar pelo municipio, articulando as datas e
os locais de modo a evitar sobreposicdes e constrangimentos, em articulagdo com as outras

unidades organicas;
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* Promover outras atividades no ambito da Animacdo, Lazer e Turismo que venham a ser
superiormente determinadas;

* Coordenar os mercados e feiras, designadamente o Mercado Agricola da Graga.

Xi

Unidade Organica de Arquivo e Biblioteca Municipal

A Unidade Organica de Arquivo e Biblioteca, integra a Divisdo de Cultura, Turismo e Animacgdo, e é dirigida

por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribui¢des e competéncias:

*  Promover o reconhecimento da gestdo continua e integrada de documentos e processos
administrativos enquanto func¢do transversal aos servigos;

* Implementar um modelo de gestao de documentos, predominantemente assente na abordagem
por processos;

* Reforgar a articulagdo, cooperagdo e responsabilizagdo entre os servicos em matéria de gestdo de
documentos e processos administrativos;

*  Produzir e divulgar regras e orienta¢des para a gestdo normalizada e concertada de documentos e
processos administrativos;

* Definir requisitos técnicos e funcionais, obrigatérios para a gestdo do ciclo de vida de documentos,
desde o momento da sua producdo até ao da sua conservagao ou eliminagao;

*  Promover a desmaterializagdo de documentos e processos administrativos;

* Promover a interoperabilidade organizacional, semantica e tecnoldgica, designadamente entre
sistemas;

*  Definir e implementar uma politica de acondicionamento;

* Assegurar a avaliagdo, selegdo, conservagdo, eliminagdo, e disponibilizagdo de documentos
produzidos pelos servigos;

* Enriquecer permanentemente o acervo dos nucleos bibliograficos afetos a Divisdo de Cultura,
Turismo e Animacao, através da compra, oferta e permuta, diversificando os suportes e os assuntos;

e Organizar, inventariar e catalogar os diversos nucleos bibliograficos afetos a Divisdo de Cultura,
Turismo e Animagao;

* Organizacdo adequada e constante do acervo, de forma a permitir uma eficaz recuperacdo da
informacdo pelos utilizadores da Biblioteca Municipal;

* Promoc¢do de exposicdes, concursos, coléquios, conferéncias, sessGes de leitura, acbes de
dinamizacdo e outras atividades que visam a promogao e divulgacdo literaria;

* Edigdo de publica¢des relacionadas com os fundos bibliograficos;
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* Estabelecer relagdes e de intercambio de atividades com Bibliotecas congéneres, entidades e
Organismos Culturais, em especial com os da Regido auténomas dos Agores;

* Assegurar a publicacdo ou apoio a publicagdo de obras ou outros suportes de difusdo dos valores
culturais;

* Organizar e manter em pleno funcionamento as valéncias no ambito da Biblioteca e Arquivo,
assegurando a aquisi¢do e o tratamento de elementos bibliograficos e documentais em matérias de
interesse para o Municipio;

*  Propor e desenvolver agGes de animagdo no ambito da promogao de leitura;

*  Promover outras atividades no ambito da Biblioteca e Arquivo que venham a ser superiormente

determinadas.

X

Unidade Organica de Comunica¢do Imagem e Relagbes Publicas

A Unidade Organica de Comunicacdo Imagem e RelagGes Publicas, integra o Gabinete de Apoio a
Presidéncia, e é dirigida por um dirigente intermédio de 32 Grau, e tem as seguintes atribuicGes e

competéncias:

* Conceber, executar e implementar as atividades de comunicacdo e informagdo, imagem,
publicidade institucional, em estreita articulagdo com as demais unidades organicas;

* Coordenar todas as iniciativas de comunicac¢do grafica e imagética interna e externa, desenvolvidas
ao nivel das vérias unidades organicas, através das diversas plataformas de comunicacdo;

*  Proceder a disponibilizacdo de publicidade municipal nos diversos meios, bem como executar os
planos de ocupacdo dos espagos que sejam propriedade municipal ou que lhe estejam afetos, em
articulagdo com o érgdo municipal competente em razao da matéria;

*  Produzir, editar e reproduzir produtos multimédia sobre a atividade municipal;

* Desenvolver formas e meios eficazes de comunicar com os municipes, com os média e com outros
interlocutores a considerar pelo Municipio;

* Assegurar a articulagdo com as outras unidades organicas, com o objetivo de desenvolver uma
comunicagdo integrada, coerente e mobilizadora;

*  Propor e colaborar no desenvolvimento de programas interinstitucionais de iniciativa municipal
para a promog¢do da marca municipal e da imagem de Ponta Delgada;

* Conceber, desenvolver e acompanhar campanhas de comunica¢gdo e imagem, de suporte as

iniciativas desenvolvidas pelo municipio;
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* Assegurar a gestdo e divulgacdo de conteldos, em articulagio com as unidades organicas
responsaveis, mediante a difusdo regular de publicagdes de caracter informativo que visem
promover e divulgar a atividade e delibera¢des dos drgdos e servicos municipais, os valores
histodricos e culturais do concelho, as perspetiva de desenvolvimento e demais informagao relevante
para o municipio, privilegiando o recurso a sistemas automatizados e interativos;

e Assegurar a produgdo e distribuicdo de todas as publicagdes municipais;

e Criar, produzir e editar material publicitario, designadamente folhetos, indoors, outdoors, material
audiovisual e anuncios para imprensa escrita, radio e televisdo que se destinem a promogdo e
divulgagdo do concelho, assim como de eventos da autarquia, nas suas varias vertentes;

* Assegurar a produgdo e gestdo de brindes e ofertas institucionais;

e  Garantir a uniformiza¢do das normas e modelos de comunicagao;

e Tutelar o protocolo de comunicagao publica da CMPD.

Da subunidade organica de obras particulares

A Subunidade Organica de Obras Particulares, tutelada hierarquicamente pelo Departamento de

Planeamento e Gestdo Urbanistica, compete, designadamente:

* Proceder a recegdo, organizagdo e tramitagdo de processos de licenciamento de obras de
edificagdo, loteamentos, informagdes prévias e vistorias;

* Em conformidade com as orientagGes do Departamento promover a consulta a outras entidades e a
obtencdo de pareceres adequados a instrugao daqueles processos, controlando o cumprimento dos
respetivos prazos;

* Assegurar todo o apoio administrativo ao departamento e suas divisGes;

* Emitir as licengas de obras e outras da competéncia dos servigos, incluindo os alvaras de
loteamentos urbanos;

* Exercer as demais fungbes resultantes de lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Da subunidade organica de compras

A Subunidade Organica de Compras, tutelada hierarquicamente pela Divisdo de Contrata¢do Publica,

compete, designadamente:
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* Tramitar processualmente os pedidos de aquisicdo de bens e servicos enquadrdveis no regime
simplificado de ajuste direto;

* Satisfazer os pedidos de requisi¢es internas, notas de encomenda e pedidos de fornecimento de
aquisicGes de bens e servigos;

e Elaborar as requisicbes internas dos varios servicos camararios e respetivos pedidos de
fornecimento aos fornecedores de bens e servigos, cuja a entrega dos mesmos é efetuada através
de fornecimento continuo;

*  Proceder a verificagdo dos prazos de fornecimentos das Notas de Encomenda e solicitar informagao
aos varios servigos camardrios sobre o ponto de situagdo dos mesmos;

* Efetuar o tratamento contabilistico relativo as aquisi¢des de bens e servigos;

e Efetuar movimentos de stock dos fornecimentos de bens e servigos;

*  Prestar apoio administrativo a Divisdo de Contratagdo Publica e a Unidade Organica de Contratagdo
Publica de Bens e Servigos;

* Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentagao referente ao servigo;

e Exercer as demais fungOes resultantes de lei, regulamento, deliberagdao ou despacho.

n

Da subunidade organica de contabilidade

A Subunidade Organica de Contabilidade, tutelada hierarquicamente pela Divisdo de Contabilidade e

Finangas, compete, designadamente:

* Organizar os processos de despesa inerentes a execugao do orgamento municipal;

*  Emitir, registar e arquivar ordens de pagamento e arquivar guias de receita, documentos de
anulag¢do de receita e estornos a receita;

*  Efetuar o tratamento informatico relativo a contabilidade municipal;

* Organizar e manter em ordem as contas correntes, em colaboragdo com a tesouraria;

* Verificar o cabimento prévio de todas as despesas cativando a importancia correspondente de
acordo com o Normativo em vigor;

* Proceder a conferéncia, didria, dos balancetes da Tesouraria e dos documentos de despesa e receita
remetidos pela mesma;

e Conferir, mensalmente, as opera¢des de tesouraria e processamento das despesas
correspondentes, assegurando e verificando os respetivos pagamentos, dentro dos prazos que lhe
sao fixados, e bem assim de outras despesas obrigatdrias;

* Promover a validacdo de todas as faturas e demais documentos de despesa rececionados na

Autarquia;

42



* Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentagao referente ao servico.
* Exercer as demais fungbes resultantes de lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.
v

Da subunidade organica de tesouraria

A Subunidade Organica de Tesouraria, tutelada hierarquicamente pelo Departamento de Gestdo Financeira

e Patrimonial, compete, designadamente:

* Arrecadar receita cumprindo com as disposi¢Ges legais e regulamentares aplicaveis;

e Efetuar pagamentos de despesas, depois de devidamente autorizadas e verificadas a condigbes
necessarias a sua efetividade;

*  Efetuar depédsitos, levantamentos e transferéncias de fundos, devidamente autorizados;

* Entregar diariamente a divisdo de contabilidade e finangas, balancetes diarios do caixa,
acompanhados de toda a documentagao referente ao respetivo dia;

* Solicitar os comprovativos de situagdo contributiva e tributdria regularizada quando as mesmas nao
se encontrem validas ou disponiveis no sistema informatico;

*  Preparar resposta a inquéritos relacionados com a area Tesouraria;

e Assegurar a gestdo de tesouraria e a seguranca dos valores a sua guarda;

* Intervir na elaborag¢do do balanco ao cofre;

* Assegurar que a importancia em numerdrio existente em caixa, ndo ultrapasse o montante
adequado as necessidades didrias de tesouraria;

* Analisar e reportar informagdo sobre as atividades da Sub Unidade Organica;

*  Propor medidas que visem melhorar a eficacia da subunidade em colaboragdo com o diretor de
departamento;

e Cumprir as disposi¢Oes legais e regulamentares que incidam sobre a area da tesouraria;

* Exercer as demais fungGes resultantes da lei, regulamento, deliberagdo ou despacho;

* Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentacao referente ao servigo.

\

Da subunidade organica de taxas e licengas

A Subunidade Organica de Taxas e Licengas, tutelada hierarquicamente pelo Departamento de Gestdo
Administrativa, Recursos Humanos e Moderniza¢do, compete, designadamente:
* Promover a arrecadacdo de receitas do municipio cuja liquidacdo dependa da instrucdo de

procedimentos administrativos da sua competéncia;

43



e Liquidar impostos, taxas, licencas e demais receitas do municipio, bem como emitir as
correspondentes guias de receita;

e Emitir licengas e alvards de competéncia do municipio, com exce¢do do que for da competéncia
especifica de outro servigo, promovendo as diligéncias para tal necessarias junto dos mesmos ou de
outras entidades publicas, cumprindo e fazendo cumprir as disposi¢Ges legais aplicaveis;

* Conferir os mapas de cobranc¢a das taxas de mercados e feiras e passar as respetivas guias de
receita;

* Conferir as senhas dos parques, piscinas, balnedrios e similares e emitir as respetivas guias de
receita;

e Assegurar o expediente respeitante a emissao das licengas de venda ambulante;

*  Emitir guias de cobranca de rendas de propriedades e outros créditos municipais, nomeadamente,
aqueles que sejam devidos por concessao administrativa;

*  Promover a elaboracdo e afixacdo dos editais respeitantes a cobranga de taxas, licengas e impostos
municipais;

* Propor e colaborar em projetos de regulamentagdo sobre liquidagdao e cobranga de impostos, de
taxas, licencgas e outras receitas;

* Fiscalizar o cumprimento das normas aplicaveis a cobranca de impostos, taxas, licengas e demais
rendimentos municipais;

*  Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais;

* Assegurar todo o expediente relativo ao transito;

*  Promover a execugdo das tarefas proprias dos agentes de fiscalizagdo afetos a Subunidade, e,
quando necessario, em coordenagdo com os servigos de fiscaliza¢do;

*  Promover a realizagdo das tarefas de controlo metrolégico da competéncia do municipio,
fiscalizando o cumprimento das normas aplicaveis;

* Orientar e coordenar o trabalho dos aferidores, conferir os taldes de cobranga e emitir as respetivas
guias de receita;

*  Exercer as demais fungdes resultantes de lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.

Vi

Da subunidade organica de recursos humanos

A Subunidade Organica de Recursos Humanos, tutelada hierarquicamente pela Divisdo de Recursos

Humanos, compete, designadamente:

e Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Recursos Humanos:

e Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos a Unidade;
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* Executar as a¢des administrativas respeitantes ao recrutamento, provimento, promog¢ao, progressao
e cessacao de fungbes de pessoal;

* Gerir a formacgdo de recursos humanos e apresentar em conformidade o respetivo plano formativo;

e Lavrar os contratos de pessoal;

* Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais obrigatorias dos trabalhadores;

* Assegurar e manter organizado o cadastro de pessoal bem como o registo e controlo de
assiduidade, e elaborar as listas de antiguidade;

*  Promover a verificagdo de faltas por doenca;

* Elaborar no inicio de cada ano o mapa de férias do pessoal, de acordo com os planos de férias
fornecidos pelos varios servigos;

*  Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal;

* Dar apoio necessario a classificagdo de servigo dos trabalhadores;

e Divulgar pelos trabalhadores as agbes de formagdo com interesse para os diversos servigos,
promovendo as respetivas inscri¢des e elaborando o mapa anual de formagao de pessoal;

* Atender os trabalhadores e esclarecé-los sobre questdes referentes a sua situagdo profissional;

*  Promover quaisquer outras acdes que se insiram na sua area de atuagdo;

e Exercer as demais fungGes resultantes de lei, regulamento, deliberacdo ou despacho.

Vi

Da subunidade organica de expediente geral

A Subunidade Organica de Expediente Geral, tutelada hierarquicamente pelo Departamento de Gestdo

Administrativa, Recursos Humanos e Modernizagdao Administrativa, compete, designadamente:

Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Expediente Geral:

*  Proceder a distribuicdo da agenda das reunides da Camara e da Assembleia Municipal;

* Proceder a emissdo das certidGes requeridas para o efeito;

* Remeter a publica¢do dos documentos da CM e AM;

* Preparar e acompanhar os procedimentos que nos termos da lei, competem ao Municipio, no que
diz respeito aos atos eleitorais e referendarios;

e Assegurar a rececdo e distribuicdo de correspondéncia de e para o Municipio;

* Controlar a circulagdo interna do expediente da Subunidade Organica;

* Assegurar o expediente relativo as notificagdes e participacgdes;
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e Registar e arquivar avisos, editais, anlncios, posturas, regulamentos, ordens de servico e demais
documentos;

* Executar as tarefas administrativas inerentes a recec¢do, classificagao, distribuicdo e expediente de
correspondéncia e outros documentos que lhe dizem respeito;

* Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo ndo especificas de outros servigos;

e Zelar pela gestdo e manutenc¢do das suas instalagdes, bem como superintender o pessoal auxiliar
que tiver a seu cargo;

*  Promover a divulgacdo pelos servigos das normas internas e demais diretivas de carater genéricos;

*  Exercer as demais fungGes resultantes de lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.

Gabinetes
|

Gabinete de Estudos Econémicos e Apoio Empresarial

Sdo competéncias do Gabinete de Estudos Econdmicos e Apoio Empresarial:

* Acompanhar o estudo e implementacdo de projetos estruturantes municipais;

* Proceder a recolha, tratamento, sistematizacdo e divulgacdo de informacdo estatistica
caracterizadora da realidade socioecondmica do municipio e promover a elabora¢do de estudos de
diagndstico da realidade concelhia;

* Recolha, tratamento e difusdo de Indicadores de Performance e Benchmarking do desenvolvimento
econémico do concelho;

*  Definir uma politica de acompanhamento e incentivo ao desenvolvimento dos setores econémicos
locais, promovendo o empreendedorismo dos seus agentes, apoiando os seus empresarios e
contribuindo para o desenvolvimento das suas competéncias e qualificagdes, nomeadamente no
que concerne as pequenas e médias empresas e ao comércio tradicional;

* Acompanhar e manter-se informado sobre as iniciativas, estudos e planos da Unido Europeia, da
Administracdo Central e Regional que tenham incidéncia sobre o desenvolvimento local;

* Intensificar a atratividade do municipio na captacdo de novos investimentos nacionais e
estrangeiros, e estimular o empreendedorismo empresarial;

* Elaborar os estudos de procura e viabilidade econémica e financeira dos projetos de investimentos
municipais, considerando, nomeadamente o financiamento do investimento e as despesas de
funcionamento dos futuros equipamentos;

e Exercer as demais fungGes resultantes de lei, regulamento, deliberacdo ou despacho.
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Gabinete de Relagao Institucional com Freguesias

Sdo competéncias do gabinete de Relagdo Institucional com Freguesias:

e Assegurar a coordenagdo da relagdo dos servigos municipais com as Juntas de Freguesia;

e Colaborar na preparagdo, acompanhamento e execugdo da descentralizagdo de competéncias do
municipio para as Juntas de Freguesia, em articulagdo com o Presidente da Camara;

* Proceder ao acompanhamento e monitorizagdo dos acordos de execugdo e outros contratos ou
protocolos a celebrar com as Freguesias;

* Assegurar o controlo dos apoios atribuidos, validando os relatérios de atividades apresentados e os

documentos contabilisticos comprovativos da boa aplicagdo dos apoios.

Gabinete de Cidadania Participativa

Sdo competéncias do gabinete de Cidadania Participativa

* Implementar o orcamento participativo nos seus dois ciclos nomeadamente: ciclo de definicao
orcamental que corresponde ao processo de apresentagdo de propostas, de andlise técnica das
mesmas e de votagdo dos projetos por parte dos cidaddos e o ciclo de execugdo orgamental que
consiste na concretizagao dos projetos aprovados e na sua entrega a populagado;

*  Promover a participa¢do dos cidaddos nos processos de decisdo relativos ao orgamento municipal,
através de processos de democracia participativa, nomeadamente na priorizacdo dos projetos a
implementar;

* Consciencializar as pessoas para o seu papel ativo enquanto cidad3dos, na decisdo da gestdo do
territério e através da metodologia OP identificar, debater e priorizar projetos para o municipio,
permitir aos cidaddos decidirem sobre parte de aplicacdo do orcamento municipal e promover a

partilha de olhares sobre os problemas e as necessidades do territério.

v

Gabinete de Apoio a Presidéncia e ao Executivo

Sdo competéncias do gabinete de Apoio a Presidéncia e ao Executivo:
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e Apoiar as reunides da Camara Municipal, distribuir as respetivas minutas e atas;

* Proceder a distribuicdo das atas pelos servigos municipais e SMAS depois de aprovadas e assinadas
pelo Presidente da CM;

e Articular a comunica¢do com Mesa da AM nos termos determinados pelo Presidente da CM;

* Coordenar a distribuicdo dos Despachos emitidos pelo Presidente da Camara ou pelos Vereadores;

* Proceder as operagOes de secretariado necessdrias a agenda e audiéncias do Presidente e do
executivo;

* Gerir a correspondéncia recebida e processar a sua resposta interna ou externa conforme diretivas
superiores.

Vv

Gabinete de Logistica

Sdo competéncias do gabinete de Logistica:

* Atender a todos os pedidos internos e externos de cariz logistico, que sdo endere¢ados a autarquia,
gerindo conforme a viabilidade e a disponibilidade dos recursos;

e Emitir pareceres e informac¢des quanto a disponibilidade dos recursos solicitados, em articulacdo
com 0s servicos camardrios competentes na matéria, e prestar a devida informacdo aos
requerentes;

* Assegurar com o encarregado operacional, em articulagdo com as entidades requerentes, a boa
execucdo dos pedidos em conformidade com o pretendido, prestando todas as informacgdes
elementares necessdrias para a sua operacionalidade;

*  Facultar ao encarregado operacional, com a devida antecedéncia, um mapa com todos os servigos
(internos e externos) agendados e previamente autorizados;

* Gerir o mapa de pedidos de cedéncia do autocarro da autarquia, e prestar os devidos
esclarecimentos as entidades requerentes, quanto as condi¢Ges e funcionamento, salvaguardando
o cumprimento do regulamento;

* Gerir e calendarizar o mapa de pedidos internos, para uso da viatura de 9 lugares afeta a Divisdo de
Cultura, Lazer e Turismo, em articulagdo com o condutor da viatura;

* Inventariar e efetuar levantamentos dos equipamentos e recursos materiais da autarquia, dos quais
sejam passiveis de empréstimo, a fim de prestar informacao dos recursos existentes, para utilizacdo;

e Zelar pelo bom funcionamento e manutencdo dos recursos passiveis de empréstimo através do
Gabinete de Logistica;

* Acompanhar o estado de conservacdo dos equipamentos, propondo, sempre que se verifique

necessario, a sua substituicdo ou abate;
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* Promover outras atividades no ambito da Logistica que venham a ser superiormente determinadas.

Vi

Gabinete de Sistemas de Gestao

O Gabinete de Sistemas de Gestdo segue os referenciais 1ISO 9001, ISO 14001 e Regulamento EMAS tendo as

atribuicdes e competéncias que a seguir se descrevem:

* Apoiar o Executivo na definicdo e manutengdo da Politica da Qualidade e Ambiente do Municipio e
objetivos dos Sistemas Integrados de Gestao, sua concretizagao e seguimento;

* Apoiar o Executivo na definicdo dos processos necessarios aos Sistemas Integrados de Gestdo, bem
como reportar o desempenho e quaisquer necessidades de melhoria do mesmo;

* Gerir e propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade, de forma a apoiar cada
servigo, no estabelecimento de planos de agao e seu seguimento;

* Colaborar e apoiar os servicos na definicdo de métodos apropriados para a monitorizacdo dos
processos;

* Elaborar o programa de auditorias internas dos Sistemas Integrados de Gestdo
e gerir a realiza¢do das auditorias internas;

e Contratar e acompanhar a entidade certificadora nas auditorias externas e nos processos de
certificagdo dos Sistemas de Gestdo;

¢ Aferir do funcionamento do Sistema de Controlo Interno;

* Monitorizar, analisar, avaliar e propor melhorias ao Sistema de Controlo Interno;

* Coordenar e acompanhar as corre¢des e agdes corretivas necessdrias para eliminar as nao
conformidades detetadas e suas causas;

* Coordenar e acompanhar aimplementagdo de a¢ées de melhoria continua;

e Gerir a monitoriza¢do da informacdo relativa a satisfagdo dos cidaddos e das partes interessadas;

* Gerir e assegurar que os sistemas de gestdo sdo adequados e eficazes, garantindo o controlo e
manutengdo dos processos, de forma a ser um importante instrumento de gestao;

* Empreender as acao para validar a Declaracdo Ambiental do registo EMAS;

* Avaliar e manter atualizada informag¢do sobre as obrigacdes de conformidade legal ambiental
aplicveis as atividades camararias;

* Controlar os documentos de licenciamento ambientais atribuidas a CMPD;

e Promover e divulgar informagdo ambiental junto dos/as colaboradores/as internos/as;

* Elaborar o plano ambiental e monitorizar as a¢cdes programadas;
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* Sensibilizagdo ambiental interna;

* Recolher, analisar e difundir orientagdes para as melhores praticas ambientais para a administracao
publica;

* Coordenar e gerir o tratamento centralizado de reclamages, sugestGes e elogios, e reportar ao

Executivo a sua resolugdo e respetivos prazos.

Vi

Gabinete de Coordenagdo Técnica de Desenvolvimento Social

Sdo competéncias do gabinete de Coordenagdo Técnica de Desenvolvimento Social:

e Realizar as atividades de programacao e organizag¢ado do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacdes e diretivas superiores;

e Executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos drgdos e servicos;

* Emitir diretivas e orientar a execuc¢do das tarefas;

*  Aferir das necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da unidade organica;

e Organizar os processos referentes a sua drea de competéncias;

e Atender e esclarecer os funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre quest&es especificas da

sua area de atuacgdo.

Vil

Gabinete de Higiene, Saude e Seguran¢a no Trabalho

Sao competéncias do Gabinete de Higiene Saude e Seguranga no Trabalho:

e Assegurar os servicos de seguranca, higiene e saude no trabalho dos trabalhadores do municipio;

* Implementar projetos de intervengdo sdcio profissional junto dos trabalhadores;

* Acompanhar a aplicagdo dos regulamentos internos atinentes as matérias de segurancga e saude no
trabalho, designadamente equipamentos de protegdo individual;

* Assessorar a implementagdo de melhoria das condigdes fisicas de instalagdo e funcionamento dos
servigos municipais e proceder a implementagao de planos de contingéncia e emergéncia internos;

e Garantir o funcionamento da Medicina do Trabalho e organizar e manter atualizados os respetivos

processos clinicos e fichas de aptidao.
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IX

Gabinete de Apoio ao Cumprimento Normativo e Prevengao da Corrupgao

Sdo competéncias do Gabinete de Cumprimento Normativo e Prevenc¢do da Corrupgao:

* Assegurar o Cumprimento Normativo do Regime Geral de Prevengdo da Corrupg¢do enquanto
entidade fiscalizadora;

* Implementar o Canal de Denuncias, Plano de Prevencdo de Corrupc¢do e Infragdes Conexas, e
atualizacdo de cddigos de conduta;

e Acompanhar e executar programas de cumprimento normativo;

e Aferir e atualizar o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas;

* Assessorar no programa de formacdo interna de dirigentes e trabalhadores no ambito do RGPC;

* Atender e esclarecer os funcionarios, bem como cidadaos sobre questdes especificas da sua area de
atuacgao;

* Promover a divulgacdo pelos servicos das normas internas e demais diretivas de carater genéricos;

* Exercer as demais fungGes resultantes de lei, regulamento, deliberacdo ou despacho;

e Articular com os servicos as medidas necessarias ao cumprimento do Regime Geral de Prevencao
da Corrupcao;

* Definir procedimentos de ligacdo com a entidade do Mecanismo Nacional AntiCorrupgao.

Servigo Municipal de Protegao Civil

O Servigo Municipal de Protegao Civil, é dirigido por um Coordenador do Servigo Municipal de Protegao Ci-
vil, designado pelo Presidente da Camara Municipal com equiparagao para efeitos de estatuto remunerato-
rio a dirigente intermédio de 22 grau, e cabe-lhe, nomeadamente, a coordenagao das operagdes relativas a

prevengao, socorro e assisténcia, em especial em situagdes de catastrofe e calamidade publicas.

Compete, designadamente, ao Servico Municipal de Protegao Civil:

* Proceder ao levantamento, previsdo, avaliacdo e prevengao dos riscos coletivos de origem
natural ou tecnoldgica;

e Efetuar uma andlise permanente das vulnerabilidades perante situagdes de risco devidas a
acdo do homem ou da natureza;

* Ceder informacgdo e formagdo as populagdes, visando a sua sensibilizagdo em matéria de au-

to protegao e de colaboragdo com as autoridades;
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e Efetuar o planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a presta-
¢do de socorro e de assisténcia, bem como a evacuagao, alojamento e abastecimento das po-
pulagdes;

*  Proceder a inventariagdo dos recursos e meios disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis
ao nivel local, regional e nacional;

* Desenvolver o estudo e a divulgagdo de formas adequadas de protec¢do dos edificios em ge-
ral, de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de servigos essenciais, bem
como do ambiente e dos recursos naturais;

* Exercer as demais func¢des resultantes dos regulamentos municipais e da lei em geral.

Autoridade Sanitaria Municipal

A Autoridade Sanitaria Municipal é o Médico Veterinario Municipal que depende, hierarquica e disciplinar-
mente, do presidente da cdmara municipal, a quem compete, na area do respetivo municipio, a¢Ges leva-
das a efeito nos dominios da salde e bem-estar animal, da salde publica veterindria, da seguranga da ca-
deia alimentar de origem animal, da inspecgdo higio-sanitaria, do controlo de higiene da producdo, da
transformagdo e da alimentag¢do animal e dos controlos veterinarios de animais e produtos provenientes
das trocas intracomunitdrias e importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas pelos servi-

¢os competentes da administragcdo regional e nacionais, nomeadamente:

* Colaborar na execugao das tarefas de inspegdo higio-sanitaria e controlo higio-sanitario das instala-
¢Oes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerci-
ais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, ar-
mazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

*  Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos
na alinea anterior;

* Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacgdo relativa ao movimento nosonecrolégico dos
animais;

* Notificar de imediato as doencgas de declaragdo obrigatéria e adotar prontamente as medidas de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados
casos de doengas de carater epizootico;

e Emitir guias sanitarias de transito;

e Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria

veterindria nacional do respetivo municipio;
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Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
econdmico e prestar informacgdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comerciali-

zacdo, de preparacdo e de transformagdo de produtos de origem animal.

Ponta Delgada, 21 de dezembro de 2022

’

Pedro Miguel de Medeiros do Nascimento Cabral
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