MUNICIPIO DE SINES
Camara Municipal
Gabinete da Presidéncia

1.° Emissor: Municipio de Sines

Edital 115/2012

Manuel Coelho Carvalho, presidente da Camara Municipa de Sines, torna publico que, nos
termos do disposto no Decreto-Lei 305/2009, de 23 de outubro, e na Lei n° 49/2012, de 29 de
agosto, a Camara Municipal de Sines, na suareunido extraordinéria de 14 de dezembro de 2012,
e a Assembleia Municipal de Sines, na sua reunido ordinaria de 19 e 20 de dezembro de 2012
aprovaram o Regulamento dos Servigos da Camara Municipa de Sines, e respetivo organogra-
ma, anexos ao presente edital, os quais entram em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no
Diario da Republica, nos termos do previsto no n° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.°
305/2009, de 23 de Outubro.

Para constar e devidos efeitos, se lavrou o0 presente edital que vai ser publicado no Di&rio da
Republica, afixado nos locais de estilo e publicado no sitio de internet do Municipio de Sines.

Data: 26 de dezembro 2012
Nome: Manuel Coelho Carvalho

Cargo: Presidenteda Camara

Sines, 26 de Dezembro de 2012.

O Presidente da Camara Municipa de Sines

Manuel Coelho Carvaho

Do presente edital, foram elaborados 2 exemplares, compostos por 1 pagina cada, ficando um exemplar arquivado no
Servico Emissor (G.P) e outro entregue no Nucleo de Recrutamento e Selecéo.

> Nipc 502563010 BXI  LARGO RAMOS DA COSTA-7520-159 SINES @ +351-269630600 Fax +351-269 633022 E-Mail: info@mun-sines.pt<



Regulamento dos Servigos da Camara Municipal de Sines

Predmbulo
O Decreto-Lei 305/2009, de 23 de outubro estabelece o enquadramento juridico da organizagdo
dos servigos das Autarquias Locais.
Nos termos daquele diploma a organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos da
administracdo autarquica devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da acdo, da
aproximacgao dos servicos aos cidaddos, da desburocratizagdo, da racionalizagédo de meios e da
eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico
prestado e da garantia da participacdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios
constitucionais aplicaveis a atividade administrativa com acolhimento no Codigo do
Procedimento Administrativo.
Em cumprimento dos referidos principios, a nova estrutura hierarquica pretendeu, por um lado,
assegurar a sua adequacdo aos objetivos e a concretizacdo da missdo da Organizacdo e, por
outro lado, garantir que tal estrutura hierarquica permita, a todo o momento, quer o
envolvimento direto de todos os intervenientes, quer a intercomunicabilidade entre os servigos
que contribuem para a realizagdo do fim ultimo do Municipio, a realizagdo do bem comum e do
interesse publico.
Foi neste contexto que o Municipio de Sines promoveu, em 2010, uma profunda alteracdo a
estrutura interna dos servigos da Camara Municipal de Sines.
A entrada em vigor da Lei n°® 49/2012, de 29 de agosto — que procede a adaptacdo a
administracdo local da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis n° s 51/2005, de 30
de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, e 64/2011, de 22 de
dezembro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servicos e organismos da
administracao central, regional e local do Estado - veio, porém, obrigar a nova alteragédo, de
forma a adequar a referida estrutura orgéanica, aos novos limites estabelecidos por este diploma.
Desta forma, a nova estrutura caracteriza-se por uma clara reducao das unidades organicas, bem
como dos servigcos que as integram, de forma a garantir o cumprimento do regime juridico
referido, embora com prejuizo do primeiro.
Ainda assim, manteve-se o esforgo no sentido de assegurar a prossecucdo da realizagcdo das
competéncias e atribuices do Municipio, de forma a garantir que, esta adequacdo nao se
traduza numa reducdo da qualidade dos servigos prestados aos cidaddos.
Na génese da presente adequacdo manteve-se presente a preocupacdo de simplificar a estrutura
hierarquica e, consequentemente, a desburocratizacéo do procedimento decisério.
Nestes termos, suportando -se no modelo legal atualmente vigente, procede -se a aprovacgao de
uma nova estrutura organica dos servicos municipais, que se rege pelos artigos seguintes.

CAPITULO |
Visdo, Misséo, Objetivos e Principios Orientadores
Artigo 1.°
Visdo

O Municipio visa promover e dinamizar o concelho a nivel econémico, social, cultural e
ambiental, através da operacionalizacdo de um modelo de desenvolvimento sustentavel.

Artigo 2.°

Misséo

O Municipio tem como missdo o desenvolvimento sustentdvel do Concelho de forma a garantir
a qualidade de vida dos seus atuais habitantes e a assegurar a das geragdes futuras pautando-se,
para o efeito, pelos valores da qualidade, responsabilidade, transparéncia, participacao, eficacia
na gestéo, solidariedade, cooperagdo institucional e sustentabilidade.

Artigo 3.°

Objetivos
No desempenho das atividades em que ficam investidos por for¢a deste Regulamento, bem
como daquelas que, posteriormente, for julgado Util atribuir-lhes, os servicos da Camara
Municipal devem subordinar-se aos seguintes objetivos estratégicos:
1 — Melhorar permanentemente os servigos prestados a populagao;
2 — Aproveitar racional e eficazmente os recursos ao seu dispor;
3 — Dignificar e valorizar profissionalmente os seus trabalhadores;



4 — Promover o desenvolvimento econémico, social e cultural do Concelho;
5 — Contribuir para 0 aumento do prestigio do Poder Local.
Artigo 4.°
Avaliacéo do Desempenho dos Servigos
Sem prejuizo dos poderes de superintendéncia do Presidente, a Camara Municipal promoveré o
controlo e avaliacdo do desempenho e adequacdo dos servicos com vista ao aperfeicoamento
das suas estruturas e métodos de trabalho, no ambito do modelo de gestdo por objetivos.
Artigo 5.°
Principios Orientadores
No desenvolvimento das suas atividades, os Orgdos autarquicos e 0s servicos tém em
consideragdo os principios fixados no Codigo do Procedimento Administrativo e no artigo 3.°
do DL 305/2009, de 23 de outubro, designadamente os principios:
a) Da legalidade;
b) Da prossecucdo do interesse publico;
c) Da justica;
d) Da desburocratizacéo;
e) Da fundamentacéo dos atos administrativos;
f) Da publicidade;
g) Da boa;
h) Da eficécia e da eficiéncia;
i) Da aproximacédo dos servigos aos cidadaos.
CAPITULOII
Estrutura
SECCAO |
Modelo Conceptual
Artigo 6.°
Estrutura Nuclear
A estrutura nuclear do servigo é composta por quatro divisdes municipais.
Artigo 7.°
Estrutura Flexivel
1 — A estrutura flexivel € composta por uma unidade e varias subunidades organicas flexiveis,
as quais sao criadas, alteradas e extintas por deliberagdo da Camara Municipal, que define as
respetivas competéncias, cabendo ao Presidente da Camara Municipal a afetacdo ou reafectacdo
do pessoal do respetivo mapa, de acordo com os limites previamente fixados.
2 — A criacdo, alteracdo ou extincdo de unidades e subunidades organicas, no ambito da
estrutura flexivel, visa assegurar a permanente adequagdo do servico as necessidades de
funcionamento e de otimizacdo dos recursos, tendo em conta a programacdo e o controlo
criterioso dos custos e resultados.
Artigo 8.°
Equipas de Projecto
1 — Por deliberagdo fundamentada, da Camara Municipal, podem ser criadas equipas de projeto
no ambito da estrutura hierarquizada, a qual deve estabelecer obrigatoriamente:
a) A designacéo do projeto;
b) Os termos e a duracdo do mandato, com a defini¢ao clara dos objetivos a alcancar;
¢) O coordenador do projeto;
d) O nimero de elementos que deve integrar a equipa de projeto e suas funcdes.
2— A equipa de projeto considera-se automaticamente extinta, decorrido o prazo pelo qual foi
constituida, sem prejuizo de poder ser prorrogado por deliberagdo da Camara Municipal, sob
proposta fundamentada do respetivo presidente, a qual deve referir, designadamente, o grau de
cumprimento dos objetivos inicialmente estipulados.
3 — Extinta a equipa de projeto, o coordenador do projeto elabora um relatério da atividade
desenvolvida e dos resultados alcancados, que é submetido & apreciagdo da Camara Municipal.
SECCAO I
Aplicacédo aos Servigos da Camara Municipal e Sines
Artigo 9.°



Modelo da Estrutura Orgénica
1 — A organizagdo dos servigos da Camara Municipal de Sines é orientada por um modelo de
estrutura hierarquizada, constituida por unidades organicas nucleares e flexiveis.
2 — A estrutura nuclear ¢ uma estrutura fixa composta por quatro Divises Municipais,
enquanto unidades organicas de caracter permanente com competéncias, de &mbito operativo e
instrumental, integradas numa mesma area funcional, constituindo-se, fundamentalmente, como
unidades de planeamento, de diregcdo de recursos e de atividades.
3 — A estrutura flexivel é composta por unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes
intermédios de 3.° grau, constituindo uma componente variavel da organizacdo dos servicos
municipais, que visa assegurar a sua permanente adequacdo as necessidades de funcionamento e
de otimizacao dos recursos, cujas competéncias, de &mbito operativo e instrumental, integradas
numa mesma &rea funcional, se traduzem fundamentalmente em unidades técnicas de
organizacdo e execucao definidas pela Camara Municipal. Estas unidades sdo criadas, alteradas
e extintas por deliberacdo da cAmara municipal, que define as respetivas competéncias, cabendo
ao presidente da camara municipal a afetagdo ou reafectacdo do pessoal do respetivo mapa, de
acordo com o limite previamente fixado.
4 — Ainda no contexto da estrutura flexivel, sdo criadas por despacho do Presidente da Camara,
dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, subunidades organicas (Ndcleos,
Servicos, Setores ou Equiparadas) coordenadas por um coordenador técnico.
5 — A estrutura da CMS integra ainda Gabinetes, que constituem os Servigos de Apoio
Técnico.
Aurtigo 10.°
Composicao da Estrutura
A estrutura abrange os seguintes 0rgaos e Servigos:
1— Orgaos Colegiais de Apoio & Camara Municipal:
a) Conselho Municipal de Agéo Social
b) Conselho Local de Seguranga
c¢) Conselho Municipal de Educacéo
d) Comisséo de Protecdo de Criangas e Jovens
e) Conselho Municipal de Juventude
2 — Servigos de Apoio Técnico:
a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacdo
b) Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal
c) Gabinete de Apoio a0 Empresario
d) Gabinete de Veterinaria
e) Gabinete Juridico
f) Servigco Municipal de Protecao Civil
g) Gabinete de Patrimonio e SIG
h) Servico de Informacdo, Divulgacdo e Imagem
i) GITMA
3 — Servigos de Apoio Administrativo:
a) Divisdo de Administracdo e Finangas
4 — Servicos Operativos:
a) Divisdo de Gestdo Territorial
b) Divisdo de Obras Municipais e Servigos Urbanos
c) Diviséo de Intervengdo Social

Artigo 11.°
Organograma
O organograma da estrutura consta de anexo ao presente regulamento.
CAPITULO 1l
Competéncias Comuns
Artigo 12.°
Competéncias Funcionais dos Chefes de Diviséo



Sem prejuizo do disposto no Estatuto do Pessoal Dirigente, compete ao Chefe de Divisdo:
1 — Assegurar a dire¢cdo dos recursos humanos da divisdo, em conformidade com as
deliberacdes da Camara Municipal e as ordens do Presidente da Camara e do vereador com
competéncia delegada;
2 — Dirigir e organizar as atividades da divisdo, de acordo com o plano de agdo definido,
proceder a avaliacdo dos resultados alcangados e elaborar os relatérios de atividade;
3 — Elaborar projeto de proposta das grandes opc¢des do plano e orcamento no ambito da
divisao;
4 — Promover o controlo de execugéo das grandes opg¢des do plano e orgamento no &mbito da
divisao;
5 — Elaborar propostas de instrucdes, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio da atividade da divisao;
6 — Gerir 0s recursos afetos a divisao;
7 — Preparar ou visar o expediente, as informacgdes e 0s pareceres necessarios a decisdo dos
orgdos municipais, do Presidente da Camara e / ou do vereador com competéncia delegada;
8 — Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgdos autarquicos e participar
nas reunides de trabalho para que for convocado;
9 — Assegurar a execucdo das deliberacdes da Camara Municipal, dos despachos do Presidente
da Camara ou do vereador com competéncia delegada, nas areas da divisdo;
10 — Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos informativos relativos as
atribuicdes da divisdo;
11 — Cumprir e fazer cumprir as disposicOes legais e regulamentares relativas as atribuicdes da
divisao;
12 — Elaborar ou visar pareceres e informacgdes sobre assunto do &mbito da divisao,
designadamente ao nivel da modernizacéo e informatizagdo dos servicos;
13 — Executar as tarefas que, no ambito das suas funcdes, Ihes sejam superiormente indicadas e
solicitadas.
Aurtigo 13.°

Competéncias Funcionais dos Cargos de Dire¢éo Intermédia de 3° Grau
Compete aos dirigentes intermédios de 3.° grau, coordenar as atividades e gerir os recursos de
uma unidade funcional, com uma missdo concretamente definida para a prossecucdo da qual se
demonstre indispensavel a existéncia deste nivel de direc¢ao, devendo para o efeito:
1 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico;
2 — Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
funcionarios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidfes profissionais
necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais
adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;
3 — Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos funcionarios, em funcdo dos
resultados individuais e da unidade orgéanica e a forma como cada um se empenha na
prossecucao dos objetivos e no espirito de equipa;
4 — ldentificar as necessidades de formacdo especifica dos funcionarios da sua unidade
organica e propor a frequéncia das acdes de formacao consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;
5 — Divulgar, junto dos colaboradores, 0s documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pela unidade orgénica, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para
cumprimento dos objetivos do servigco, de forma a garantir o empenho e a assungdo de
responsabilidades por parte dos trabalhadores;
6 — Gerir os recursos afetos a unidade, em conformidade com as deliberagcdes da Camara
Municipal e as ordens do Presidente da Camara e / ou do vereador com competéncia delegada;
7 — Dirigir e organizar as atividades da unidade, de acordo com o plano de acdo definido,
proceder & avalia¢éo dos resultados alcancados e elaborar os relatérios de atividade;
8 — Colaborar no projeto de proposta das grandes opc¢des do plano e orgamento no ambito da
unidade;



9 — Promover o controlo de execucgdo das grandes opc¢des do plano e orgamento no &mbito da
unidade;
10 — Elaborar propostas de instrucOes, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio da atividade da unidade;
11 — Preparar ou visar o expediente, as informacGes e 0s pareceres necessarios a decisao dos
orgdos municipais, do Presidente da Camara ou do vereador com competéncia delegada;
12 — Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgdos autarquicos e participar
nas reunides de trabalho para que for convocado;
13 — Assegurar a execucdo das deliberagfes da Camara Municipal, dos despachos do
Presidente da Camara ou do vereador com competéncia delegada, nas areas da unidade;
14 — Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos informativos relativos as
atribuices da unidade;
15 — Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares relativas as atribuicfes da
unidade;
16 — Elaborar ou visar pareceres e informacbes sobre assunto do &mbito da unidade,
designadamente ao nivel da modernizagao e informatizacao dos servicos;
17 — Executar as tarefas que, no &mbito das suas funcdes, lhes sejam superiormente solicitadas.
Artigo 14.°

Recrutamento e Remuneracdo dos Cargos de Dire¢éo Intermédia de 3.° Grau
1 - Os titulares dos cargos de dire¢do intermédia de 3° grau sdo recrutados por procedimento
concursal, de entre trabalhadores com vinculo por tempo indeterminado, licenciados dotados de
competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes de direcao, coordenagdo e controlo
que relinam, 0s seguintes requisitos:
a) Dezoito meses de experiéncia profissional em fungGes, cargos, carreiras ou categorias para
cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.
b) Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, 0 recrutamento para os cargos de direcdo
intermédia de 3.° grau pode ser alargado a quem ndo seja possuidor da formacéo referida no
ndmero anterior, mas seja detentor de um curriculum profissional relevante, em particular no
desempenho de fungdes, cargos, carreiras ou categorias similares aos de dire¢do intermédia de
3.2 grau por um periodo temporal ndo inferior a 10 anos.
¢) A contratagdo dos cargos dirigentes é feita de acordo com o quadro de competéncias previstas
no mapa de pessoal da CMS, considerando as disponibilidades orcamentais.
2 - A remuneracdo dos dirigentes intermédios é a equivalente a 55 % do indice 100 da tabela
remuneratoria do pessoal dirigente da administracdo publica, acrescido de subsidio de refeicdo
igual ao da administracdo publica.

CAPITULO IV
Atribuicées e Composicdo dos Orgaos e Servicos
Acrtigo 15.°
Atribuigbes Comuns a Todas as Unidades

Constituem atribuicdes comuns das Divisdes, das Unidades organicas flexiveis e dos Gabinetes
municipais:
a) Elaborar e submeter a aprovacdo da Camara Municipal os regulamentos, normas e instru¢des
que forem julgados necessarios ao correto exercicio da respetiva atividade;
b) Colaborar na elaboragéo e no controlo de execugdo dos planos anuais e plurianuais e dos
Orcamentos Municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do
sistema de gestdo municipal;
c) Programar a atuagao do servico em consonancia com os planos de investimento e elaborar
periodicamente os correspondentes relatorios;
d) Dirigir a atividade das subunidades orgénicas dependentes e assegurar a correta execucao das
respetivas tarefas, dentro dos prazos determinados;
e) Gerir 0s recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetos, garantindo a sua racional
utilizacao;
f) Promover a valorizagéo dos respetivos recursos humanos, com base na formacao profissional
continua, na participacdo, na disciplina laboral e na elevacao do espirito de servigo publico.



SECCAO|
Orgéos Colegiais previstos na lei
Aurtigo 16.°
Conselho Local de Agéo Social
1 — O Conselho Local de Acao Social, previsto na Resolugdo do Conselho de Ministros n.°
197/97, de 18 de novembro, tem atribuicdes de alargamento e dinamizacdo da rede social
pablica, cooperativa e particular, de entreajuda e solidariedade social, através de acdes
especificas indicadas na referida resolucéo e de outras que achar possiveis e necessarias.
2 — O Conselho Local de Acdo Social, presidido pelo presidente da camara municipal ou seu
delegado, é apoiado, em termos de funcionamento e apoio logistico, pelo Ndcleo de Agédo
Social.
Artigo 17.°
Conselho Municipal de Seguranca
1 — O Conselho Municipal de Seguranca € um 6rgdo de &mbito municipal previsto na Lei n.°
33/98, de 18 de julho, que tem a ver com a situagdo de seguranca na area do municipio e com as
medidas necessarias para prevenir ou resolver problemas de marginalidade e seguranca dos
cidadaos.
2 — O Conselho Municipal de Seguranca, presidido pelo presidente da cdmara municipal,
dispbe de um regulamento aprovado pela assembleia municipal, com parecer prévio emitido
pelo Conse lho.
Aurtigo 18.°
Conselho Municipal de Educagéo
1 — O Conselho Municipal de Educacdo ¢ uma instancia de coordenagdo e consulta a nivel
municipal, da politica educativa.
2 — O Conselho tem atribuicbes, competéncias e composicdo definidas no Decreto -Lei n.°
7/2003, de 15 de janeiro.
3 — O Conselho Municipal de Educacdo, presidido pelo presidente da cdmara municipal ou seu
delegado, é apoiado pelo Nucleo de Educagdo e Juventude, em termos de funcionamento e
apoio logistico.
Artigo 19.°
Comiss&o de Protecdo de Criancas e Jovens
1 — A Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens é constitui da nos termos da Lein.°147/99,
de 1 de Setembro, alterada pela Lei n.° 31/2003, de 22 de Agosto, e regulamentada pelo
Decreto—Lei n.° 332 -B/2000, de 30 de Dezembro, tendo por objetivo a protegcéo de criangas e
jovens em perigo, de forma a garantir o seu bem-estar e desenvolvimento integral.
2 — A Comisséo ¢ apoiada no seu funcionamento pelo Nucleo de Agéo Social.
Artigo 20.°
Conselho Municipal de Juventude
1 — O Conselho Municipal de Juventude cujo regime juridico esta previsto na Lei n.° 8/2009,
de 18 de Fevereiro é 0 6rgdo consultivo do municipio sobre matérias relacionadas com a politica
de juventude.
2 — O Conselho, presidido pelo presidente da caAmara municipal ou seu delegado, € apoiado
pelo Nucleo de Educacéo e Juventude, em termos de funcionamento e apoio logistico.
SECCAOII
Servicos de apoio técnico
Aurtigo 21.°
Gabinete de Apoio a Presidénciae Vereagéo
Séo atribuices do Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacdo:
1 — Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho da atividade do Presidente da
Camara;
2 — Secrefariar o Presidente da Camara, nomeadamente no que se refere a atendimento do
pablico e marcagdo de contactos com entidades externas;
3 — Secretariar e apoiar as reunides de Camara, bem como promover pela elaboragdo das
respetivas atas;



4 — Preparar contatos exteriores do Presidente da Camara, fornecendo elementos que permitam
a sua documentagao prévia;

5 — Elaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo sectorial da presidéncia;

6 — Registar e promover a divulgacao dos despachos, ordens de servico e outras decisdes do
Presidente da Camara;

7 — Apoiar e secretariar as reunides transversais aos servicos da Camara e outras em que
participe o Presidente da Camara;

8 — Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presidente da Camara;

9 — Providenciar a devolugéo, aos servicos municipais a que pertengcam, dos processos que
tenham sido objeto de deliberacéo;

10 — Remeter ao Ministério Publico, no prazo devido, copias das atas das reuniées dos Orgaos
autarquicos e outras entidades publicas municipais, e, bem assim, processos, documentos e
outros elementos gque sejam requis itados;

11 — Registar e arquivar despachos, ordens de servigo, circulares normativas, posturas e
regulamentos, organizando o respetivo arquivo e promovendo a sua publicagéo;

12 — Assegurar 0 Secretariado dos Vereadores em regime de permanéncia ou com pelouros
atribuidos, bem como, o apoio administrativo aos restantes VVereadores;

13 — Assegurar 0 apoio técnico-administrativo aos representantes da Camara Municipal na
ANMP, na AMRS, na CIMAL, na AMBAAL ou em outras associa¢des, instituicbes ou
organismos desde que tal apoio ndo esteja cometido pelo presente regulamento a outro servigo
municipal;

14 — Prestar apoio técnico ao Presidente da Camara Municipal;

15 — Coordenar a elaboragédo das grandes opgdes do plano do Municipio e respetivas revisdes;
16 — Coordenar a elaboracéo dos relatorios de atividades anuais e intercalares;

17 — Acompanhar as candidaturas aos fundos comunitarios e avaliar a execugéo das atividades
e procedimentos subsequentes;

18 — Awvaliar com a Divisdo de Administragdo e Finangas a capacidade para a CMS assumir o
compromisso financeiro decorrente de projetos com comparticipacdo financeira comunitaria.

19 — Disponibilizar a Divisdo de Administracdo e Financas a informacdo necessaria ao
acompanhamento e controlo financeiro das candidaturas aos fundos comunitarios;

20 — Estudar e elaborar propostas que visem melhorar a capacidade de resposta do Municipio
na realizacdo das suas atividades e competéncias;

21 — Coordenar os projetos de modernizacdo administrativa e acompanhar e avaliar a sua
implementagéo;

22 — Estudar e elaborar propostas no ambito da organizacdo e métodos, da circulacdo interna
de documentos e edi¢do de suportes administrativos;

23 — Estudar e propor os mecanismos funcionais de controlo de gestdo visando em particular a
anélise e o controlo da execucdo das grandes opcdes do plano;

24 — Acompanhar e coordenar no plano técnico a participacdo do Municipio ao nivel das acdes
de planeamento intermunicipal e regional, com excecdo das relacionadas com o Urbanismo e
Ordenamento do Territorio;

25 — Coordenar e acompanhar no plano técnico os protocolos de descentralizacdo de
atribuicGes e competéncias nas Juntas de Freguesias;

26 — Realizar estudos diversos de interesse municipal, nomeadamente estatisticos e
econdmicos;

27 — Coordenar e acompanhar os projetos que envolvam diversos servigos municipais e cuja
responsabilidade Ihe seja atribuida;
28 — Promover e coordenar, sob orientacdo do Presidente da Camara, as reunides que
envolvam a totalidade, ou parte, dos diversos servigos municipais.
Artigo 22.°

Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal
Séo atribuicbes do Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal:
1 — Apoiar administrativa e logisticamente as reunides da Assembleia Municipal e respetivas
comissdes — assegurando a elaboragdo e distribuicdo das respetivas atas e, garantir o
seguimento das deliberagfes que ndo estejam cometidas expressamente a outros servicos;



2 — Assegurar o expediente relativo & convocacao das reunies e preparar e distribuir as ordens
de trabalho e documentagao anexa;
3 — Organizar e manter atualizado o sumario das delibera¢6es para divulgacéo e publicagéo;
4 — Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalacdao dos érgaos do municipio;
5 — Manter atualizada a lista dos elementos que compdem a Assembleia Municipal,
promovendo as a¢Bes necessarias ao preenchimento das vagas operadas por suspensao, renuncia
ou perda de mandato dos seus membros;
6 — Assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se dirigem a Assembleia
Municipal ou aos seus eleitos, marcando entrevistas sempre que necessario;
7 — Prestar apoio administrativo aos membros da Assembleia Municipal,
8 — Assegurar o secretariado do Presidente da Assembleia Municipal;
9 — Arquivar a documentacdo e a correspondéncia da Assembleia Municipal e dos eleitos
municipais a quem presta apoio, remetendo ao Arquivo Geral, no final de cada ano, os
documentos e processos desnecessarios ao funcionamento da Assembleia Municipal;
10 — Assegurar o0 apoio técnico -administrativo aos representantes da Assembleia Municipal na
ANMP, na AMRS, na CIMAL, na AMBAAL ou em outras associa¢des, instituicdes ou
organismos desde que tal apoio ndo esteja cometido pelo presente regulamento a outro servigo
municipal.
Artigo 23.°
Gabinete de Apoio ao Empresario
Compete ao Gabinete de Apoio a0 Empresario:
1 — Manter atualizado o cadastro empresarial do Concelho;
2 — Informar e apoiar 0s empresarios e as suas estruturas representativas;
3 — Apoiar e acompanhar o relacionamento dos empresarios com outras entidades;
4 — Encaminhar os empresarios para as entidades competentes e prestar informagdes prévias
genéricas, designadamente em sede de licenciamento industrial e comercial, inscricdo nos
cadastros, e demais informag0es de caracter operacional,
5 — A divulgagdo das potencialidades econdémicas do Concelho, com vista a captagcdo de novos
investidores;
6 — A divulgagéo de instrumentos financeiros e de oportunidades de negocio;
7 — A organizacao de seminarios e outros meios de formacao/informacéo do tecido empresarial
local;
8 — Apoiar a criacdo/constituicdo de empresas;
9 — Promover a articulagdo com AssociagOes locais e regionais de representantes de
empresarios;
10 — Gerir as zonas industriais sob gestdo do Municipio.
Artigo 24.°
Gabinete de Veterinaria
Compete ao Gabinete de Veterinaria:
1 — Inspecionar e fiscalizar aviarios, matadouros, veiculos de transporte de produtos
alimentares e outros locais onde se abate, industrializa ou comercializa carne ou produtos
derivados, nomeadamente os mercados municipais;
2 — Desenvolver uma acdo pedagogica junto dos proprietarios e trabalhadores de
estabelecimentos onde se vendem ou manufaturam produtos alimentares;
3 — Assegurar a vacinagao dos canideos;
4 — Fiscalizar e controlar higienicamente os estabelecimentos onde se comercializam ou
armazenam produtos alimentares, incluindo o equipamento e 0s armazéns, 0S anexos € as
instalacOes sanitarias;
5 — Fiscalizar e controlar a higiene do pessoal que trabalha nos estabelecimentos onde se
vendem ou manipulam produtos alimentares;
6 — Cooperar na organizacao, direcdo e funcionamento dos mercados grossistas e de retalho
fixo ou de revenda;
7 — Cooperar na inventariacao, por sectores, de todos os estabelecimentos existentes na area do
concelho, onde se preparam, manipulam ou vendem produtos alimentares;



8 — Cooperar no licenciamento de todos os estabelecimentos onde se comercializam ou
armazenam produtos alimentares;
9 — Cooperar no controlo da qualidade e das caracteristicas organoléticas e higio-sanitarias dos
produtos alimentares e na recolha de amostras para analise em laboratérios oficiais;
10 — Exercer as demais atribuicdes conferidas por leis e regulamentos.
Artigo 25.°
Gabinete Juridico
O Gabinete Juridico tem as seguintes competéncias:
1 — Elaborar projetos ou propostas de normas, regulamentos e posturas municipais;
2 — Elaborar textos de andlise e de interpretacdo das normas juridicas com incidéncia na
atividade municipal,
3 — Emitir informacdes e pareceres sobre assuntos que Ihe sejam cometidos;
4 — Apoiar os membros de Orgdos do Municipio em processos judiciais relacionados com o
exercicio das respetivas fungoes;
5 — Apoiar o Municipio nas suas relagdes com outras entidades;
6 — Coordenar os processos de expropriacdo e de constituicdo de serviddes administrativas;
7 — Assegurar o expediente relativo a preparacdo e elaboracdo dos atos e contratos em que a
Camara Municipal for outorgante, exceto no &mbito dos recursos humanos;
8 — Escriturar, manter em ordem, conservar os livros, indices e arquivos, nos termos da
legislacédo aplicavel;
9 — Assegurar o servigo de execucgdes fiscalis;
10 — Assegurar o servigo de contra -ordenag0es;
11 — Assegurar a pratica do Notariado Privativo da Camara Municipal em todos os atos, cuja
forma legal exigida seja a escritura publica e nos guais a Autarquia intervenha.
Aurtigo 26.°
Servigo Municipal de Protegéo Civil
S4o atribuicbes do Servigco Municipal de Protegdo Civil:
1 — Articular a sua atividade com a Autoridade Nacional de Protecdo Civil, Bombeiros, GNR,
servicos de salde e outras entidades que possam reforcar a protegao;
2 — Fazer o levantamento de situa¢des com potencial de risco;
3 — Colaborar nas atividades respeitantes a seguranca de pessoas e bens na area do Municipio,
designadamente nos casos de calamidade publica;
4 — Apoiar as atividades da Comissao Municipal de Protecdo Civil (CMPC);
5 — Coordenar o sistema operacional de intervengédo, assegurando a articulagdo de todas as
entidades envolvidas;
6 — Coordenar a elaboracdo e as atualizagbes periddicas do Plano Municipal de Emergéncia de
Protecdo Civil;
7 — Promover acdes de informacdo e sensibilizacdo a populacdo, bem como a realizacédo
regular de exercicios de prevencao;
8 — Apoiar o Conselho Municipal de Seguranca.
6 — Proceder a elaboragdo de propostas de publicagbes de caracter informativo da
responsabilidade de Camara Municipal;
7 — Proceder a leitura e analise da imprensa nacional e regional, providenciando pela rapida
comunicagéo ao executivo das noticias dignas de interesse para 0 municipio e ou que meregam
esclarecimento pablico nos termos da lei;
8 — Organizar conferéncias de imprensa, sempre que assim seja solicitado;
9 — Promover exposicOes de caracter informativo;
10 — Desenvolver contactos regulares com a Comunicagdo Social para divulgagdo de
informacéao sobre atividade municipal,
11 — Coordenar campanhas e a¢@es de promoc¢éo de atividades do Municipio ndo atribuidas a
outra unidade organica;
12 — Apoiar iniciativas organizadas por outros servicos, no que respeita & sua promocao e
divulgacao;
13 — Participar no desenvolvimento de a¢des de melhoria da imagem do Municipio;
14 — Assegurar a producgdo da informagdo municipal e elaborar planos para a sua divulgacao;



15 — Participar nos processos de criacdo e utilizagdo de mobiliario urbano de publicidade e
informacdo na area do Municipio;
16 — Colaborar com o Nucleo de Gestdo dos Recursos Humanos no tratamento de informagéo
dirigida aos trabalhadores;
17 — Propor o plano anual de publicidade do Municipio nos meios de comunicacéo social e
assegurar a sua gestao;
18 — Organizar a expedicdo da informagcdo municipal para os municipes e para as entidades
que a Camara definir;
19 — Propor a linha grafica do Municipio como base de identificacdo da informacgdo e das
realizacdes dos 6rgdos autarquicos;
20 — Assegurar a concecdo grafica e a preparacdo da maqueta dos materiais a imprimir pelo
Municipio, com base nos dados fornecidos pelos servigos, devidamente autorizados;
21 — Assegurar a preparacao de material para impressdo (montagem, producao de fotolitos) e
impressdo de informagdo municipal, cartazes, documentos para uso interno dos servicos e
outros trabalhos solicitados pelos servigos, desde que devidamente autorizados.
Aurtigo 27.°
Gabinete de Patrimonio e SIG
Ao Gabinete de Patrimonio e SIG compete o seguinte:
1 — Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens moveis e iméveis do
Municipio e promover todos os registos relativos aos mesmos;
2 — Assegurar os procedimentos administrativos e a permanente atualizagdo dos registos dos
bens imdveis bem como os procedimentos relativos a cedéncia, alienagdo ou aquisicdo dos
referidos bens;
3 — Garantir os procedimentos necessarios a alienacao de imoveis, através de hasta publica ou
qualquer outra forma prevista na lei;
4 — Assegurar a normalizacdo de procedimentos em todos os servicos ao nivel da gestdo e
controlo patrimonial;
5 — Executar as acBes e operacBes necessarias a administracdo corrente do patrimonio
municipal;
6 — Promover a aquisicdo de mobiliario e equipamento para as instalagdes municipais;
7 — Estabelecer os critérios de amortizacdo de patrimonio afeto aos servigos, na perspetiva de
imputacdo de custos a cada unidade orgénica;
8 — Elaborar anualmente a reconciliacdo do inventario dos bens patrimoniais;
9 — Efetuar a gestdo e afetacdo dos bens mdveis e imdveis municipais aos diversos servigos e
promover a sua manutengdo preventiva e corretiva;
10 — Assegurar a gestdo de carteira de seguros do Municipio;
11 — Controlar o cumprimento, pelas partes envolvidas, de todos os Contratos, Acordos e
Protocolos com incidéncia patrimonial celebrados pelo Municipio;
12 — Promover a constituicdo e manutencao das bases de informacdo do SIG Municipal em
colaboragéo com os servigos utilizadores do mesmo;
13 — Estabelecer, em articulacdo com outros servigos utilizadores do Sistema, e propor, as
areas tematicas prioritarias de aplicacdo do SIG (Sistema de Informagdo Geografica);
14 — Auvaliar e propor, com os servigos utilizadores, as necessidades em formacao de recursos
humanos necessarios a operagdo do SIG;
15 — Promover a atualizacdo e divulgacdo de informacédo relativa ao SIG Municipal e as
iniciativas intermunicipais relacionadas com o mesmo;
16 — Apoiar a representacdo do Municipio nas iniciativas municipais e intermunicipais no
ambito dos Sistemas de Informacdo Geogréfica;
17 — Proceder & manutencéo e atualizagdo da base cartografica do Municipio.
Artigo 28°
Servico de Informacdo, Divulgacdo e Imagem
Compete Servigo de Informagéo, Divulgacéo e Imagem:
1 — Assegurar a concegdo, execucdo e distribuicdo da informagdo municipal, bem como de
outros documentos para divulgacao;



2 — Assegurar a gestdo dos sitios Internet responsabilidade da Camara Municipal de Sines e
assegurar a adequacgdo e atualizagdo permanentes dos respetivos conte(dos;
3 — Assegurar a gestdo da Intranet Autarquica;
4 — Proceder a recolha de informacao sobre a atividade dos diferentes servicos municipais para
incluir nas publicagdes de caracter informativo da Camara Municipal, bem como difusdo junto
dos 6rgdos de comunicacao social;
5 — Elaborar a agenda mensal, semanal e diaria de atividades promovidas pela Cémara
Municipal, com o objetivo de programar, atempadamente, a recolha de informagéo e registo
audiovisual tendo em vista a sua difusdo por ¢érgdos de comunicacdo social e inclusdo em
publicagdes de caracter informativo municipal;
Artigo 29°
Gabinete de Informatica, TelecomunicagBes e Modernizacdo Administrativa (GITMA)
Compete ao Gabinete de Informatica, Telecomunicacdes e Modernizacdo Administrativa:
1 — Promover e orientar atividades de simplificacdo de processos e de informatizacdo dos
servicos de forma a assegurar -lhe coeréncia, fiabilidade e eficacia e, de um modo geral,
promover a utilizagdo extensiva de tecnologias de informacdo e de comunicacdo adaptadas a
atividade municipal,
2 — Analisar, de modo continuado, no quadro das medidas de organizacdo estrutural e
funcional dos servicos e de desburocratizacdo e modernizacao administrativa, as necessidades e
prioridades dos diversos servicos quanto a solugdes informaticas;
3 — Propor solucdes tecnoldgicas adequadas e inovadoras e supervisionar techicamente todos
0s processos de aquisicdo de equipamentos e de suportes l6gicos;
4 — Contribuir para a qualificacdo dos trabalhadores através da introducdo de solugdes
tecnolégicas nos processos de trabalho;
5 - O Gabinete de Informética, TelecomunicacGes e Modernizacdo Administrativa € composto
pelas seguintes areas de intervencdo, que asseguram as respetivas as funcdes:
A — Apoio ao Utilizador
a) Prestar apoio aos utilizadores no ambito de problemas ao nivel de hardware, software e redes;
b) Instalacdo de equipamentos informaticos, e promo¢do da forma correta de utilizacdo junto
dos utilizadores;
c) Prestar apoio e acompanhamento na implementagéo de novas aplica¢des, monitorizando a sua
instalacdo, realizacdo de testes de aceitacdo e formacéao;
d) Manter uma aplicacdo de registo e controle de ocorréncias devidamente atualizada;
e) Elaborar documentacdo e manuais de exploragdo e de apoio aos utilizadores;
B — Organizacdo e Otimizac¢ao de Processos
a) Propor a informatizagdo e otimizagdo dos processos internos e apoiar agdes de reengenharia,
de forma a promover a agilizacdo e eficiéncia processual das atividades da Camara Municipal;
b) Assegurar a implementacao dos processos de modernizagéo;
c) Assegurar a administracdo, a manutengdo, a correta exploracdo e a expansao do parque de
aplicac@es informaticas;
d) Assegurar a gestdo dos recursos do sistema, otimizando-os de forma a ultrapassar problemas
de estrangulamento e ou saturagéo;
e) Garantir o desenvolvimento e manutencdo de procedimentos escritos e instrugdes de trabalho,
em articulacdo com os diversos servicos;
C — Administracdo de Sistemas e Infra -estruturas
a) Propor e planear anualmente a aquisicdo de equipamento informatico, de suportes logicos e
de telecomunicagdes;
b) Gestio e operacionalizagdo dos sistemas (servidores, bases de dados, equipamentos
informéaticos, rede e outros), incluindo a instalacdo de novos equipamentos;
c¢) Garantir a gestdo dos acessos a internet e caixas de correio eletronico;
d) Propor e assegurar o cumprimento de normas e procedimentos de seguranca informatica;
e) Gerir os sistemas e redes de comunicacao da caAmara municipal, incluindo a rede telefonica e
os dispositivos moveis.
SECCAO Il
Diviséo de Administracdo e Finangas



Artigo 30.°
Organizacéo Interna, Atribuigdes e Competéncias
1 — A Divisdo de Administragdo e Finangas compreende as seguintes subunidades orgénicas
flexiveis:
1.1 — Unidade de Gestdo Financeira;
1.2 — Nucleo de Gestdo Documental;
1.3 — Nucleo de Aprovisionamento;
1.4 — Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos.
2 — A Divisdo de Administracdo e Finangas, que concentra todas as fungées de suporte da
CMS, compete assegurar a execucgao de todas as tarefas que se insiram nos dominios da gestdo
dos recursos humanos, financeiros, patrimoniais e documentais, de acordo com as disposicdes
legais aplicaveis, normas internas estabelecidas e critérios de boa gestao, devendo para o efeito:
2.1 — Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional
e a racionalizacdo de recursos, coordenando a interligacdo entre 0s varios sistemas e
informacao;
2.2 — Assegurar o processo de planeamento, gestdo e controlo orgamental, coordenando as
atividades conducentes a elaboracdo dos documentos previsionais e dos documentos de
prestacdo de contas;
2.3 — Assegurar as atividades de atendimento geral, gestdo documental e de gestdo de
informacgdo em articulagdo com outros servigos da CMS;
2.4 — Assegurar a gestdo e acompanhamento dos processos de aquisicdo da CMS de acordo
com o planeamento e prioridades superiormente definidas;
2.5 — Programar, coordenar e monitorizar as politicas e as praticas de gestdo dos recursos
humanos da autarquia;
2.6 — Propor, desenvolver e coordenar a politica de formacéo profissional, desenvolvimento de
competéncias e gestdo do conhecimento;
2.7 — Assegurar a gestdo do processo de avaliagdo do desempenho e de gestdo por objetivos.
Aurtigo 31.°
Unidade de Gestdo Financeira
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias
A organizagdo interna da Unidade de Gestdo Financeira integra as seguintes subunidades
organicas flexiveis:
1— Ndcleo de Tesouraria
2 — Ndcleo de Contabilidade
3 — Ndcleo de Gestdo Financeira e Orcamental
Compete a Unidade de Gestéo Financeira, atraves das subunidades que a integram, o seguinte:
1 — Assegurar 0 cumprimento dos requisitos gerais do processo da despesa publica e
supervisionar o cumprimento das normas da contabilidade e financas locais;
2 — Assegurar a normalizacdo de procedimentos em todos 0s servicos ao nivel do processo da
receita e despesa publica;
3 — Assegurar e monitorizar a liquidagdo e controlo da cobranga das taxas e outras receitas
municipais;
4 — Conceber, propor e aplicar normas relativas a gestdo administrativa e financeira para serem
seguidas por todos 0s servigos municipais;
5 — Coordenar a elaboragdo das Grandes Opgdes do Plano (Plano Plurianual de Investimentos
e Outras Atividades Relevantes) e do Orcamento do Municipio, promovendo o planeamento
anual e plurianual de atividades, tanto na sua vertente operativa como orcamental;
6 — Elaborar os mapas obrigatdrios do controlo orcamental e de operagfes de tesouraria, 0s
documentos de prestacdo de contas previstos na lei e outros que a cAmara considere Uteis;
7 — Elaborar relatorios e preparar informacéo para apresentacdo regular ao executivo, sobre a
situacdo econdmica, financeira e patrimonial da caAmara municipal;
8 — Acompanhar os contratos-programa, protocolos e acordos, na sua incidéncia financeira, em
que o Municipio participe;
9 — Assegurar a gestdo e funcionamento da tesouraria do Municipio;



10 — Identificar mecanismos de financiamento para os diferentes projetos a desenvolver pela
CMS, isoladamente ou em parceria;
11 — Monitorizar a execucao fisica e financeira dos projetos financiados, reportando a
informac&o as diferentes entidades interessadas.

Artigo 32.°

Nucleo de Tesouraria

Compete ao Ndcleo de Tesouraria:
1 — Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais, incluindo a liquidagéo de juros de mora e
outras taxas suplementares e proceder diariamente ao respetivo depdsito bancério;
2 — Efetuar junto dos postos de cobranca o apuramento da receita cobrada diariamente e
proceder a consolidacdo do seu registo;
3 — Manter devidamente escriturados os livros de tesouraria e cumprir as disposicdes legais e
regulamentares sobre contabilidade municipal,
4 — Proceder ao pagamento e respetivo registo das ordens de pagamento;
5 — Elaborar e remeter ao NUcleo de Contahilidade os balancetes diarios de caixa, bem como,
os documentos, relacBes de despesas e receita, incluindo titulos de anulagdo, guias de reposicdo
e outros, escriturados no respetivo diario de tesouraria e resumo diario de tesouraria;
6 — Assegurar o controlo das contas bancarias;
7 — Proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias em contas operadas por forca das
arrecadag0es das receitas ou pagamento de despesas, nas diversas instituicdes bancarias.

Aurtigo 33.°

Nucleo de Contabilidade

Ao Nucleo de Contabilidade compete:
1 — Proceder aos registos contabilisticos da receita e da despesa de acordo com legislacdo em
vigor e as normas e procedimentos definidos no municipio;
2 — Executar, nos termos legais, a contabilidade orcamental, arquivando 0s necessarios
comprovativos, com vista ao controlo de todos os movimentos de caracter financeiro;
3 — Promover a regularizagdo das despesas superiormente autorizadas e das receitas legalmente
devidas e manter atualizados os seus registos contabilisticos;
4 — Rececionar as faturas referentes as aquisicGes diretas ao mercado, submete-las a
conferéncia, em termos de qualidade e quantidade, de acordo com informacdo prestada pelo
servico requisitante;
5 — Verificar a conformidade dos resumos do diario da tesouraria com o0s registos
contabilisticos;
6 — Assegurar a gestdo da tesouraria do Municipio conferindo os respetivos documentos e
apoiando a elaboracéo de planos de tesouraria;
7 — Assegurar a gestao e controlo das garantias bancérias prestadas, quer pelo Municipio, quer
por terceiros a favor do Municipio, no quadro dos contratos estabelecidos;
8 — Emitir certiddes das importancias entregues pela Camara Municipal a outras entidades;
9 — Elaborar os balancetes e relatérios mensais sobre a realizacao de receitas e despesas;
10 — Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomeadamente de empreiteiros,
fornecedores e outras entidades;
11 — Proceder mensalmente as reconcilia¢cdes bancarias;
12 — Proceder a liquidacdo das receitas municipais sempre que esta tarefa ndo esteja cometida
a outros Servicos;
13 — Assegurar o arquivo dos documentos contabilisticos do Nucleo.

Aurtigo 34.°

Nucleo de Gestéo Financeirae Orcamental

Ao Nucleo de Gestéo Financeira e Orcamental compete:
1 — Assegurar, nos termos legais, a contabilidade orcamental, patrimonial e analitica do
Municipio;
2 — Promover a elaboracao dos documentos previsionais do Municipio, respetivas revisoes e
alteracoes;
3 — Promover a elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e assegurar a sua remessa
as entidades competentes;



4 — Garantir os procedimentos contabilisticos inerentes a execugdo do or¢amento no
Municipio;
5 — Acompanhar e controlar a execucdo dos Planos e Orcamentos, elaborar relatorios de
avaliagdo dessa execugdo e promover medidas de reajustamento, sempre que se verifique a
ocorréncia de desvios entre o programado e o executado;
6 — Organizar e promover a concretiza¢ao dos procedimentos relativos a derramas, IMT, IMI,
empréstimos, subsidios ou outras receitas fiscais que eventualmente venham a ser cometidos ao
Municipio e que, pela sua natureza, ndo digam diretamente respeito a outro servigo municipal;
7 — Promover a cabimentagdo das despesas consequentes de empreitadas e de fornecimento de
bens ou servicos, incluindo pessoal, cativando as respetivas verbas logo que haja despacho ou
deliberacéo para o efeito.
8 — Conceber, propor e aplicar normas relativas a gestdo administrativa e financeira e
patrimonial, para serem seguidas por todos 0s servicos municipais;
9 — Garantir o cumprimento da norma de controlo interno;
10 — Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais vigentes, nomeadamente no que concerne
ao dever de informagao;
11 — Assegurar a gestdo da tesouraria do Municipio através da elaboracdo de planos de
tesouraria;
12 — Assegurar a implementacdo e manutencdo da contabilidade de custos procedendo ao
apuramento dos custos da atividade desenvolvida pelo municipio;
13 — Elaborar estudos e propostas de tabelas de taxas e sobre receitas a cobrar pelo Municipio;
14 — Acompanhar os contratos -programa, protocolos e acordos, na sua incidéncia financeira,
em que o Municipio participe;
15 — Proceder a analise financeira das candidaturas, bem como ao controlo e avaliagdo dos
apoios atribuidos as diversas entidades de acordo com as normas e regulamentos em vigor;
16 — Apoiar tecnicamente as acdes relativas a empresarializacdo ou concessdo externa de
atividades ou servigcos que o Municipio tenha decidido empreender.
Aurtigo 35.°
Nucleo de Gestéo Documental
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias
1 — A organizagéo interna do Nucleo de Gestdo Documental integra as seguintes subunidades
organicas flexiveis:
1.1 — Servico de Expediente Geral e Atendimento
1.2 — Servigo de Arquivo Municipal
2 — Ao Nicleo de Gestdo Documental, através dos servigos que integra compete o seguinte:
2.1 — Assegurar o arquivo, procedendo ao registo e arquivamento dos documentos entrados, e
ainda garantir um arquivo documental técnico e administrativo para consulta dos diferentes
Servicos;
2.2 — Controlar a circulacdo interna do expediente e assegurar a implementacdo e
monitorizagéo do sistema de gestdo documental;
2.3 — Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos que ndo sejam assegurados por
OUtros Sservicos;
2.4 — Assegurar o funcionamento do Arquivo Municipal promovendo a avaliacao, descricdo e
selecdo dos documentos, bem como proceder a digitalizagdo da documentacao;
2.5 — Garantir a disponibilizacdo para consulta da documentagdo em depdsito aos diferentes
servigos e ou cidadaos interessados;
2.6 — Assegurar a divulgacdo das deliberacOes, despachos, ordens de servico e demais
documentagéo interna equiparada;
2.7 — Assegurar o atendimento geral, coordenando a atividade dos varios pontos de
atendimento ao municipe e outros utilizadores da CMS;
2.8 — Promover a modernizacao e simplificacdo administrativa dos servigos;
2.9 — Assegurar os procedimentos relativos ao recenseamento militar.
Artigo 36.°
Servigo de Expediente Geral e Atendimento
Compete ao Servico de Expediente Geral e Atendimento:



1 — Realizar as operagOes de rececdo, classificacdo, registo e distribuicdo interna da
correspondéncia recebida, bem como assegurar a sua expedicao;
2 — Assegurar e controlar a distribuicdo e circulacdo interna do expediente e outros
documentos pelos servicos municipais, garantindo o servico de estafeta;
3 — Assegurar a implementacéo e monitorizagao do sistema de gestdo documental,
4 — Assegurar a divulgacdo das deliberacBes, despachos, ordens de servico e demais
documentagéo interna equiparada;
5 — Afixar editais, anlincios, avisos e outros documentos a publico, nos locais e suportes a esse
fim destinados;
6 — Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos que ndo sejam assegurados por
0Outros servicos.
Artigo 37.°

Servico de Arquivo Municipal
Compete ao Servigo de Arquivo Municipal:
1 — A normalizacdo de procedimentos em todos os servigos ao nivel da producdo e gestdo
documental;
2 — Organizar, manter, coordenar e controlar o arquivo de livros e documentos inerentes a
atividade da camara municipal;
3 — Catalogar, indexar, e arquivar todos os documentos, livros e processos que lhe sejam
remetidos pelos diversos servigcos municipais;
4 — Assegurar o0 deposito, selecdo, tratamento, conservacdo e eliminagdo de todos os
documentos, nos termos da lei e regulamentagdo em vigor;
5 — Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes de cada unidade organica de modo a
garantir uma correta gestdo do arquivo geral,
6 — Facultar aos demais servigcos, espécies documentarias, mediante requisicdo prévia e
anotacdo de entradas e saidas;
7 — Assegurar o servico publico de consulta a documentos;
8 — Assegurar a preservagao documental;
9 — Proceder ao inventario sistematico do patriménio histérico e cultural do municipio;
10 — Propor e implementar a recolha de toda a documentacdo de interesse historico para o
Municipio;
11 — Providenciar pela instalagdo do espélio arquivistico histérico municipal em condi¢Ges
adequadas a sua preservacao e divulgacao junto dos municipes;
12 — Promover a rentabilizacdo e recuperacdo funcional de vestigios e testemunhos do
patriménio histérico municipal;
13 — Proceder a agdes e programas de investigacdo, designadamente nos dominios da historia
local e etnografia;
14 — Divulgar o patrimonio historico e arquivistico do concelho.

Acrtigo 38.°
Nucleo de Aprovisionamento
Organizacéo Interna, Atribuigdes e Competéncias

1— A organizacdo interna do Ndcleo de Aprovisionamento integra as seguintes subunidades
organicas flexiveis:
1.1 — Servico de AquisicOes e Gestdo de Contratos
1.2 — Servico de Gestdo de Stocks e Armazém
2 — Compete ao Ndcleo de Aprovisionamento, através das subunidades que integra, o seguinte:
2.1 — Assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigcos necessarios a
execucdo eficiente e oportuna das atividades planeadas, respeitando os melhores critérios de
gestdo econdmica, financeira e de qualidade;
2.2 — Elaborar, em colaboragéo com os diversos servicos, o Plano Anual de Aprovisionamento,
em consonancia com as atividades previstas nos documentos previsionais;
2.3 — Proceder, ao langamento de todos 0s concursos ou outros processos de aquisicdo, para
fornecimento de bens e servigos, devidamente autorizados;
2.4 — Proceder a constituicdo e gestdo racional de stocks, em consondncia com critérios
definidos, em articulagdo com os diversos servigos utilizadores;



2.5 — Proceder ao armazenamento e gestdo material dos bens e ao seu fornecimento mediante
requisicdo propria.
Aurtigo 39.°

Servigo de AquisicBes e Gestdo de Contratos
Ao Servigo de Aquisicdes e Gestdo de Contratos compete:
1 — Realizar, em colaborac¢do com os restantes servicos, o planeamento anual de aquisicdo de
bens e servigos bem como a avaliagdo do desempenho dos fornecedores;
2 — Definir e assegurar os aprovisionamentos garantindo o stock minimo em armazém;
3 — Tipificar, em colaboragdo com os restantes servi¢os, 0s bens e servigos objeto de aquisicéo,
de forma a promover a uniformizacéo e normalizagdo das aquisicOes;
4 — Desenvolver os processos de contratagdo necessarios a aquisicdo de bens ou servigos, nas
modalidades e procedimentos legalmente impostos, e acompanhar o respetivo processo nas
diferentes fases do seu desenvolvimento;
5 — Assegurar as operagdes de aquisicdo dos bens e servigos necessarios a execugao eficiente e
oportuna das atividades autarquicas, respeitando os critérios de gestdo econdmica, financeira e
de qualidade;
6 — Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros, necessarios ao
funcionamento dos servigos e controlo das existéncias;
7 — Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamento ndo existentes em armazém,
colaborando na celebragéo de contratos de fornecimento, nos termos da legislagao em vigor;
8 — Assegurar a gestdo e acompanhamento dos contratos em vigor, controlando a necessidade
de abertura de novos procedimentos contratuais e assegurando a supervisdo e avaliacdo dos
servigos prestados;
9 — Definicdo de procedimentos de controlo e supervisdo, a implementar associados a gestao
dos contratos, e a incluir nos procedimentos contratuais a desenvolver;
10 — Assegurar o arquivo e a conformidade documental dos processos de aquisicao;
11 — Elaborar Manual de procedimentos de contratagdo publica e definicdo de Modelos a
utilizar para efeitos de procedimentos de contratacdo;
12 — Encaminhar as necessidades de intervencao identificadas pelos servigos nos equipamentos
e infra -estruturas para 0s servigos responsaveis pela sua execu¢do, monitorizando o processo
até a fase de concluséo;
13 — Promover e controlar os respetivos contratos de fornecimento de agua, energia e
comunicacdes telefonicas e colaborar no estabelecimento de sistemas de seguranca;
14 — Assegurar a gestdo dos contratos de manutengdo dos diversos equipamentos existentes
nas instalagcdes municipais, nomeadamente aparelhos de ar condicionado, elevadores.

Artigo 40.°
Servico de Gestéo de Stocks e Armazém

Ao Servico de Gestdo de Stocks e Armazém compete:
1 — Proceder a constituicdo e gestdo racional de stocks, em consondncia com critérios
definidos, em articulagdo com os diversos servigos utilizadores;
2 — Gerir os materiais em stock, controlando continuamente os niveis de stocks tendo em conta
os stocks, minimos de seguranca previamente definidos para as categorias de material
relevantes;
3 — Proceder ao armazenamento e gestdo material dos bens e ao seu fornecimento mediante
requisicdo propria;
4 — Manter atualizado o inventario do material em stock;
5 — Conferir os materiais no ato da rece¢do com a respetiva requisicao;
6 — Satisfazer imediatamente e sempre que possivel as requisi¢des internas atraves do material
existente em armazém;
7 — Proceder a arrumagao dos materiais, seguindo as instru¢des em vigor;
8 — Zelar pela boa conservagdo dos materiais armazenados;
9 — Conferir periodicamente as existéncias fisicas de materiais;
10 — Elaboracdo do Manual de Controlo e Gestéo de stocks;
11 — Promover a elaboracdo e execucdo de um plano das necessidades do armazém e da gestdo
de stocks, fornecendo essa informacéo ao dirigente da Divisdo de Administragdo e Finangas.



Artigo 41.°
Nucleo de Gestéo de Recursos Humanos
Organizagéo Interna, Atribuicdes e Competéncias

1 — A organizacdo interna do Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos integra as seguintes
subunidades organicas flexiveis:
1.1 — Servi¢o de Vencimentos e Cadastro
1.2 — Servigo de Recrutamento e Selecéo
1.3 — Servigo de Avaliagdo e Formagao
1.4 — Servico de Higiene, Sadde e Seguranca no Trabalho
2 — Compete ao Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos, em especial, o seguinte:
2.1 — Definir e propor politicas de gestdo do pessoal no quadro legal existente para a funcéo
publica autarquica;
2.2 — Dotar a cdmara dos recursos humanos necessarios e gualificados;
2.3 — Fazer o acompanhamento qualitativo e quantitativo do pessoal nas respetivas carreiras,
numa perspetiva de gestéo previsional;
2.4 — Assegurar mecanismos de desenvolvimento de competéncias, nomeadamente através de
formacao profissional,
2.5 — Elaborar o balango social e propor as medidas para correcdo de eventuais disfuncdes.
2.6 — Assegurar a elaboracdo de propostas que visem a melhoria das condi¢@es de trabalho e da
motivagao dos trabalhadores;
2.7 — Promover uma comunicagdo organizacional mais eficiente, implementando medidas
facilitadoras da circulacdo de informacdo e mecanismos de participagdo nos processos de
tomada de deciséo.

Artigo 42.°

Servico de Vencimentos e Cadastro

Compete ao Servico de Vencimentos e Cadastro:
1 — Assegurar as a¢des administrativas relacionadas com o processamento de vencimentos,
abonos, prestacBes complementares, horas extraordinarias e demais atos administrativos
equiparados;
2 — Assegurar o expediente relativo a faltas e licengas por doenga, e outros tipos de licenca;
3 — Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos trabalhadores;
4 — Gerir o sistema de controlo de assiduidade;
5 — Contribuir para a atualizacdo do cadastro de pessoal, em articulagdo com o Ndcleo de
Recrutamento e Selecdo, responsavel pela sua organizagao;
6 — Organizar e manter atualizado o seguro do pessoal, bem como desenvolver os
procedimentos administrativos decorrentes de acidentes de trabalho;
7 — Assegurar a componente contabilistica dos programas subsidiados e dos estagios
profissionais;
8 — Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas ou informacdes sobre servigcos do nicleo;
9 — Assegurar a recolha, tratamento e difusdo de informagao sobre recursos humanos junto dos
trabalhadores e dirigentes;
10 — Assegurar o atendimento presencial e telefénico aos trabalhadores.

Aurtigo 43.°

Servico de Recrutamento e Selecéo

Compete ao Servigo de Recrutamento e Selecéo:
1 — Organizar os procedimentos administrativos relativos ao recrutamento, provimento,
mobilidade, promocao e cessagdo de fungdes dos trabalhadores;
2 — Prestar apoio aos jaris dos concursos e dar andamento aos respetivos processos;
3 — Lavrar contratos de pessoal de acordo com a legislagdo em vigor;
4 — Comunicar ao Ndcleo de Vencimentos e Cadastro as alterac@es \erificadas;
5 — Elaborar a proposta de mapa de pessoal,
6 — Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal;
7 — Elaborar o Balango Social;
8 — Assegurar a elaboragdo das listas de antiguidade e alteracdo da posicdo remuneratoria;



9 — Assegurar os procedimentos relacionados com colaboradores admitidos no contexto de
estagios profissionais e de programas subsidiados;
10 — Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas ou informacdes sobre servigos proprios do
nucleo;
11 — Assegurar a recolha, tratamento e difusdo de informacgédo sobre recursos humanos junto
dos trabalhadores e dirigentes;
12 — Assegurar o acolhimento e atendimento do pessoal em matéria de recursos humanos, bem
como o relacionamento da Camara Municipal com os trabalhadores aposentados.
Aurtigo 44.°
Servico de Avaliagdo e Formagéao
Compete ao Servico de Avaliacdo e Formagao:
1 — Apoiar o processo de implementacdo do SIADAP, devendo para o efeito:
a) Prestar apoio administrativo ao Conselho de Coordenacéo da Avaliacao;
b) Monitorizar a articulacao entre os objetivos estratégicos e operacionais da organizacdo e 0s
definidos no ambito do SIADAP;
¢) Monitorizar o cumprimento do calendario anual aprovado pelo CCA;
d) Prestar apoio técnico aos avaliadores no processo subjacente ao SIADAP, nomeadamente na
definicdo dos objetivos e na construgédo de instrumentos de monitorizacao;
e) Informar os intervenientes sobre o enquadramento juridico do processo;
2 — Assegurar a elaboracdo do diagnostico de necessidades de formacao;
3 — Assegurar a elaboracdo da proposta de Plano de Formagdo e assegurar a sua
implementagéo;
4 — Promover a participacdo dos trabalhadores em agdes de formagdo externas, em Congressos,
Seminarios, encontros e outros eventos de natureza similar;
5 — Divulgar os eventos formativos junto do potencial publico -alvo;
6 — Avaliar o impacto da formacdo realizada no funcionamento dos servicos e, quando
necessario, introduzir os ajustamentos julgados convenientes;
7 — Assegurar a articulagdo com as entidades intervenientes no dominio da formacao,
nomeadamente com a CIMAL, AMRS, CEFA, INA e CCDRA;
8 — Realizar estudos no dominio dos recursos humanos necessarios a definicdo de politicas e
praticas de gestdo neste dominio.
Aurtigo 45.°
Servico de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho
Compete ao Servico de Higiene, Salde e Seguranga no Trabalho:
1 — Elaborar estudos e pareceres sobre as condi¢Ges de trabalho;
2 — Assegurar a elaboragdo de propostas de medidas que visem a melhoria das condicdes de
trabalho;
3 — Assegurar a identificacdo e a avaliagdo dos riscos profissionais e as propostas de medidas
para a sua eliminagdo ou minimizacéo;
4 — Analisar e avaliar os acidentes de trabalho;
5 — Assegurar o desenvolvimento de a¢des de educagdo para a salde e para a seguranga;
6 — Assegurar as peritagens médicas e a medicina do trabalho;
7 — Assegurar o apoio técnico & Comissdo de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho;
8 — Assegurar a elaboracdo de pareceres sobre os equipamentos de protecao individual e os
meios de protecdo coletiva a implementar;
9 — Elaborar os planos de emergéncia dos edificios e equipamentos municipais;
10 — Contribuir para a seguranca das instalacbes apresentando propostas para a sua
regulamentacgéo;
11 — Promover a gestio dos meios de combate a incéndios e dos sistemas de dete¢do de
incéndios e garantir a sua operacionalidade;
12 — Assegurar o cumprimento das disposicdes legais vigentes em matéria de Seguranca e
Salde nas obras municipais;
13 — Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga nos eventos municipais;



14 — Coordenar o processo de controlo da taxa de alcoolemia junto dos trabalhadores da CMS,
numa perspetiva preventiva e corretiva, desencadeando os procedimentos adequados a cada
situacao.
SECCAO IV
Servigos Operativos
SUBSECCAO |
Divis&o de Gestéo Territorial (DGT)
Aurtigo 46.°
Organizacéo Interna, Atribuigdes e Competéncias

1 — A organizagéo interna da Divisdo de Gestdo Territorial integra as seguintes subunidades
organicas flexiveis:
a) Servico Administrativo da Divisdo de Gestdo Territorial.
b) Nucleo de Gestédo Urbanistica.
c¢) Nucleo de Planeamento, Ordenamento do Territério e Ambiente.
d) Nucleo de Fiscalizacdo de operagGes Urbanisticas.
2 — Compete a Divisao de Gestdo Territorial o seguinte:
2.1 — Coordenar, no plano técnico, as atividades referentes as competéncias municipais no
dominio do planeamento, ordenamento do territorio, ambiente e gestdo urbanistica;
2.2 — Coordenar e implementar as politicas municipais de reconversao urbanistica;
2.3 — Coordenar e implementar, no plano técnico, as politicas municipais de desenvolvimento
estratégico;
2.4 — Coordenar e implementar medidas de promogéo da qualidade ambiental;
2.5 — Coordenar e implementar medidas de defesa do patrimonio histérico e do edificado;
2.6 — Coordenar as atividades das unidades organicas na sua dependéncia.

Artigo 47°

Servico Administrativo da DGT

Compete ao Servico Administrativo da Divisdo de Gestdo Territorial:
1 — Proceder ao registo de todos os requerimentos relativos a processos de obras de construgdo
civil e loteamentos particulares, inscricdo e renovagdo de técnicos, pedidos de viabilidade, de
vistoria, reclamacdes, exposicOes, pedidos de ocupacgdo da via publica para efeitos de obras e
outros, de abrigos fixos/moveis e pedidos de utilizagéo para fins especificos;
2 — Organizar e controlar a instrucdo de todos os processos de obras de construcdo civil,
loteamentos municipais ou particulares, obras de urbanizacdo particulares, viabilidades,
vistorias, pedidos de alvaras de licenca e outros;
3 — Proceder ao atendimento publico, prestando todas os esclarecimentos relacionados com a
atividade da DGT, ou encaminhando para atendimento técnico especializado;
4 — Preparar todos 0s processos para que possam ser emitidos, interna e externamente, 0s
pareceres técnicos necessarios;
5 — Preparar todos 0s processos para decisdo superior;
6 — Dar cumprimento e seguimento a todos os atos administrativos relacionados com a
atividade da divisao (oficios, notificacdes, vistorias, certiddes, alvaras de licenca e outros);
7 — Elaborar estatisticas relacionadas com a atividade da divisao e fornecé-las aos organismos
oficiais, quando tal estiver legalmente estabelecido;
8 — Proceder a execucdo de medicOGes das areas de construcdo ou outras para o efeito de
célculos de taxas e estatisticas;
9 — Promover a liquidacdo das taxas mediante a aplicagdo do Regulamento e Tabela Geral de
Taxas do Municipio de Sines, no que diz respeito a processos de obras particulares,
loteamentos, publicidade, ocupag¢es da via publica, abrigos fixos/moveis e outros;
10 — Proceder ao controlo dos pagamentos em prestagfes quando autorizados;
11 — Proceder ao fornecimento de plantas topogréficas e reproducéo de desenhos;
12 — Proceder ao fornecimento e reproducédo de cOpias de plantas requeridas pelos servicos da
Camara Municipal, quando autorizados;
13 — Proceder ao fornecimento de copias de plantas a outras entidades, quando autorizado;
14 — Assegurar e manter devidamente organizado o arquivo da DGT;



15 — Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a todos os documentos,
publicacdes e processos que Ihe sejam remetidos pela Diviséo;
16 — Facultar processos e outros documentos aos demais servigos internos, mediante requisicao
prévia e anotacdo de entradas e saidas.

Artigo 48.°

Nucleo de Gesté@o Urbanistica
Atribuigcbes e Competéncias

Compete ao Nucleo de Gestdo Urbanistica o seguinte:
1 — Coordenar e implementar as atividades municipais no ambito da Gestdo Urbanistica;
2 — Coordenar os procedimentos referentes a operag¢fes urbanisticas, designadamente os que
constituem mecanismos de controlo prévio da administracéo;
3 — Coordenar, em cooperacdo com o Nlcleo de Planeamento, Ordenamento do Territorio e
Ambiente, os procedimentos administrativos que integrem competéncias de ambas as
subunidades;
4 — Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos de direito a informacgdo, comunicacao
prévia, informagao prévia, licenciamento/autorizacdo de obras de edificacdo, de operagdes de
Loteamento, publicidade e ocupagdo da via publica;
5 — Proceder a andlise e emitir parecer sobre os trabalhos que, ndo possuindo natureza
exclusivamente agricola, impliquem alteracdo da topografia local,
6 — Proceder a andlise, emitir parecer e integrar a comissao de vistorias sobre pedidos de
licenciamento de estabelecimentos de restauragdo e bebidas e de recintos de espetéaculos e
divertimentos publicos;
7 — Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos relativos a obras de simples conservagao,
restauro, reparacdo ou limpeza;
8 — Proceder a anélise e emitir parecer sobre as obras de edificacdo e loteamentos da iniciativa
das autarquias locais;
9 — Proceder a analise e emitir parecer sobre as obras promovidas por entidades que, nos
termos da lei, estdo dispensadas de licenciamento municipal;
10 — Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de demolicao;
11 — Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de alteracdo ao uso fixado em alvara de
licenga de utilizacéo;
12 — Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciagdo de processos;
13 — Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de localizacdo de atividades industriais;
14 — Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de licenciamento de localizagdo e
ampliacdo de abrigos fixos ou méveis e de outras atividades condicionadas por lei;
15 — Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de alteracdes a alvaras de loteamento;
16 — Proceder a analise e emitir parecer sobre reclamacdes referentes a construcdes e
loteamentos;
17 — Integrar as comissdes de vistoria e elaborar os respetivos autos destinados a emisséo de
alvaras de licenga de utilizacao;
18 — Fornecer o alinhamento e cota de soleira das edificagdes;
19 — Proceder a informacdo para atribuicao e confirmacao de nimeros de policia;
20 — Verificar se os edificios satisfazem os requisitos legais para a constituicdo em regime de
propriedade horizontal;
21 — Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de instalagdo de estabelecimentos de
comércio ou armazenagem de produtos alimentares, bem como dos estabelecimentos de
comércio de produtos ndo alimentares e de prestagdo de servigos cujo funcionamento envolve
riscos para a salde e seguranca das pessoas;
22 — Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de instalacdo de estabelecimentos de
restauracao e bebidas;
23 — Pronunciar -se sobre o horario de funcionamento de estabelecimentos.

Artigo 49.°

Nucleo de Planeamento, Ordenamento do Territdérioe Ambiente
Organizacéo Interna, Atribuigdes e Competéncias



1— A organizacgdo interna do Nucleo de Planeamento, Ordenamento do Territério e Ambiente
compreende as seguintes subunidades organicas flexiveis:
1.1 — Servico de Planeamento e Ordenamento do Territdrio
1.2 — Servigo de Ambiente
2 — Compete ao nucleo de Planeamento, Ordenamento do Territorio e Ambiente gerir os
instrumentos de gestdo territorial, nomeadamente:
2.1 — Coordenar e implementar as atividades municipais no ambito da gestdo, do planeamento
urbanistico e do ordenamento do territdrio;
2.2 — Coordenar e implementar as atividades municipais no &mbito da gestdo ambiental;
2.3 — Coordenar as atividades das unidades organicas na sua dependéncia.

Artigo 50.°

Servico de Planeamento e Ordenamento do Territdrio

Compete ao Servico de Planeamento e Ordenamento do Territorio:
1 — Coordenar e promover 0 levantamento, tratamento, sistematizagcdo e divulgacdo de
informacdes e dados estatisticos necessarios para a caracterizacdo do Municipio;
2 — Coordenar e assegurar a monitorizagdo dos PMOT’s durante a sua vigéncia;
3 — Promover a analise e emitir parecer sobre processos de licenciamento ou pedidos de
viabilidade, referentes a loteamentos, quando solicitados pelo Servico de Gestdo Urbanistica;
4 — Promover a emissdo de pareceres sobre estudos e planos de iniciativa da Administracdo
Central, Regional e Local que tenham incidéncia no desenvolvimento local e regional, quando
solicitados;
5 — Promover os procedimentos necessarios a eclaboracio de PMOT’s e outros estudos,
promovendo o acompanhamento dos mesmos até a sua publicacéo;
6 — Elaborar estudos urbanisticos, loteamentos municipais e outros estudos quando solicitados;
7 — Elaborar projetos de arquitetura quando solicitados pela DOMSU;
8 — Assegurar a monitorizacdo do Plano Diretor Municipal e outros planos municipais de
ordenamento do territorio;
9 — Proceder ao acompanhamento dos planos supra municipais e intermunicipais, no ambito da
diviséo.

Artigo 51.°

Servico de Ambiente

Compete ao Servico de Ambiente:
1 — Participar na avaliacdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros
projetos municipais, publicos ou privados (nos casos em que for legalmente exigivel), que pela
sua natureza ou dimens@o venham a influenciar direta ou indiretamente a qualidade de vida no
municipio;
2 — Conduzir os procedimentos inerentes a fase de consulta publica dos processos de avaliagcdo
de impacte ambiental promovidos por entidades exteriores ao municipio, ou pelo proprio
municipio;
3 — Participar em todos os projetos e iniciativas relacionadas com a protecédo ambiental;
4 — Assegurar em consonancia com outros Servigos Municipais, o cumprimento do Plano
Diretor Municipal no que concerne a todas as componentes ambientais;
5 — Colaborar na definicdo de medidas de protecdo de zonas de especial interesse ecoldgico;
6 — Programar, projetar e executar acdes de educacéo e sensibilizacdo ambiental;
7 — Avaliar situacdes de incomodidade sonora no dmbito das competéncias municipais e
assegurar o cumprimento do Regulamento Geral Sobre o Ruido;
8 — Colaborar na fiscalizagdo das areas de RAN e REN com o objetivo de assegurar a sua
preservacao;
9 — Assegurar a salvaguarda do patriménio natural e paisagistico suscetivel de degradacéo ou
perda pelo exercicio da atividade econdmica ou praticas urbanas incorretas;
10 — Assegurar no plano técnico a ligacdo ao Parque Natural do Sudoeste Alentejano e Costa
Vicentina e outras areas protegidas.

Artigo 52.°

Nucleo de Fiscalizagdo de Operagdes Urbanisticas
Atribui¢des e Competéncias



Compete ao Nucleo de Fiscalizagdo de Operagfes Urbanisticas:

1 — Proceder a fiscalizagdo das obras de edificacdo de forma a garantir que as mesmas
decorram de acordo com os projetos aprovados, com respeito pelos condicionamentos fixados
no licenciamento e dentro dos prazos concedidos;

2 — Elaborar autos de noticia sempre que seja detetada a execucdo de obras de edificacdo em
desacordo com os projetos aprovados e condicdes fixadas no licenciamento;

3 — Elaborar autos de noticia sempre que seja detetada a utilizagdo de edificacGes sem licenca
de utilizacéo;

4 — Integrar as comissdes de vistorias e elaborar os respetivos autos destinados a de emissao de
alvaras de licenga de utilizacao;

5 — Integrar a comisséo de vistorias e elaborar os respetivos autos destinados a verificar das
condicdes de salubridade, solidez ou segurancga contra o risco de incéndio das edificacdes;

6 — Informar pedidos de ocupacao da via publica por motivo de obras;

7 — Informar pedidos de prorrogacao de alvaras de licenca de construcéo;

8 — Criar as condi¢cOes para prevenir o0 aparecimento de loteamentos e construgBes ndo
licenciadas, ou de atividades que colidam com a qualidade requerida para o ambiente na area do
municipio;

9 — Propor os autos de embargo sempre que as obras em execucdo estejam a infringir leis,
regulamentos e posturas municipais, assegurando o seu acatamento;

10 — Proceder a fiscalizacdo das obras de Urbanizagdo de forma a garantir que as mesmas
decorram de acordo com os projetos aprovados, com respeito pelos condicionamentos fixados
no licenciamento e dentro dos prazos concedidos;

11 — Elaborar autos de noticia sempre que seja detetada a execucdo de obras de urbanizacao
em desconformidade com os projetos aprovados e condi¢des fixadas no licenciamento;

12 — Criar as condigdes para prevenir o aparecimento de loteamentos ndo licenciados, ou de
atividades que colidam com a qualidade requerida para o ambiente na rea do municipio;

13 — Propor o0s autos de embargo sempre que as obras em execucgéo estejam a infringir leis,
regulamentos e posturas municipais, assegurando o seu acatamento.

SUBSECCAOQ Il
Diviséo de Obras Municipais e Servigos Urbanos (DOMSU)
Aurtigo 53.°
Organizacdo Interna, Atribuictes e Competéncias
1 — A organizagéo interna da Divisdo de Obras Municipais e Servigos Urbanos integra as
seguintes subunidades organicas flexiveis:
1.1 — Servigo Administrativo da DOMSU;
1.2 — Nucleo de Obras Municipais;
1.3 — Nucleo de Servigos Urbanos;
2 — Compete a Divisdo de Obras e Servicos Urbanos, em especial, o seguinte:
2.1 — Coordenar e implementar no plano técnico a politica municipal de obras, quer por
administracao direta, quer por recurso a empreitada;
2.2 — Coordenar no plano técnico a prestacdo de servicos urbanos as populagoes;
2.3 — Coordenar os sistemas de abastecimento de agua e de saneamento;
2.4 — Coordenar a gestdo do pargque de maquinas e dos transportes municipais;
2.5 — Coordenar as atividades das unidades organicas na sua dependéncia.
Artigo 54.°
Servico Administrativo da DOM SU
Compete ao Servico Administrativo da Divisdo de Obras Municipais e Servigos Urbanos:
1 — Assegurar o expediente e 0 apoio administrativo a todos a todas as subunidades operativas
da divisao;
2 — Assegurar os procedimentos de faturacdo, leitura, cobranca e demais a¢cdes administrativas
concernentes ao desenvolvimento e funcionamento dos servigos de &guas, esgotos e residuos
solidos urbanos;
3 — Organizar os processos e proceder a emissdo de contratos de consumo de agua e executar
todas as alteragdes aos registos dos consumidores;



4 — Assegurar o atendimento ao publico, bem como, a rececdo e andlise das reclamacdes
escritas ou orais;
5 — Promover a liquidacdo dos valores cobrados pelos bancos, CTT, Multibanco ou outros
agentes e efetuar o processamento das respetivas receitas eventuais;
6 — Preparar e controlar o sistema de cobranca por transferéncia bancéria;
7 — Assegurar a rececdo e liquidacéo dos processos de ramais domiciliarios de agua;
8 — Assegurar as agdes técnico-administrativas referentes a pedidos de ramais, limpeza de
fossas e vistorias aos ramais de esgoto;
9 — Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos e assegurar
as demais agdes administrativas relacionadas com o cemitério.
Artigo 55.°
Nucleo de Obras Municipais
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias
1 — A organizacdo interna do Nucleo de Obras Municipais compreende:
1.1 — Servigo de Empreitadas
1.2 — Servigo de Construcdo, Conservagao e Manutengao
1.2.1 — Setor de Rede Viaria
1.2.2 — Setor de Eletricidade
1.2.3 — Setor de Carpintaria
1.2.4 — Sector de Construgdo, Conservagao e Manutengao
1.2.5 — Sector de Serralharia
2 — Compete ao Nucleo de Obras Municipais 0 seguinte:
2.1 — Asseqgurar a realizagdo das obras municipais quer por administracdo direta quer por
recurso a empreitada;
2.2 — Participar conjuntamente com o Gabinete de Presidéncia e Apoio a Vereagdo no
acompanhamento de obras financiadas pelos Fundos Comunitarios;
2.3 — Coordenar as atividades dos Servigos na sua dependéncia.
Aurtigo 56.°
Servigo de Empreitadas
Ao Servico de Empreitadas compete:
1 — Assegurar a gestdo de execucdo das obras municipais por empreitadas;
2 — Preparar e controlar todos os procedimentos inerentes para a realizagdo de obras por
empreitada, nomeadamente medi¢cdes e orcamentos e a elaboracdo de programas de concurso,
cadernos de encargos, condigbes técnicas gerais e especiais e analise das propostas
apresentadas, elaborando os pareceres tendentes a adjudicacao;
3 — Assegurar o estudo e elaboragéo de projetos;
4 — Assegurar com a devida antecedéncia o envio, a Divisdo de Administracdo e Financas, de
elementos que possibilitem, da parte desta, uma programacdo financeira dos pagamentos aos
empreiteiros;
5 — Proceder ao acompanhamento e controlo da faturagdo nas diferentes fases das obras
adjudicadas;
6 — Coordenar o controlo e fiscalizacdo das obras adjudicadas e zelar pelo cumprimento
integral dos projetos;
7 — Submeter a apreciagdo da Camara ou do Presidente e com a antecedéncia devida, a
execucao de trabalhos a mais ou a menos nas empreitadas;
8 — Proceder a rececdo das obras que o Municipio delibere levar a efeito por empreitada,
elaborando os respetivos autos de rececéo;
9 — Fazer cumprir as condi¢cOes estabelecidas nos cadernos de encargos e projetos de execucao;
10 — Conferir e visar todos os autos de medig&o assegurando, a respetiva conformidade com os
contratos celebrados;
11 — Participar nas comissdes de analise de concursos, elaborando pareceres, tendo em vista a
adjudicacéo de projetos de obras de infraestruturas municipais.
Artigo 57.°
Servigo de Construgdo, Conservagdo e Manute ngdo
1 — Ao Servico de Construcéo, Conservagao e Manutencao, compete:



1.1 — Assegurar o estudo e elaboracdo de projetos de pequena dimenséo, particularmente ao
nivel de edificios, arranjos exteriores, vias e arruamentos;
1.2 — Proceder a medicdo e orcamento das obras executadas pelo servico;
1.3 — Fornecer os elementos para a contabilizacdo dos custos dos trabalhos executados pelo
Servico, enviando aos servigos requisitantes o respetivo valor;
1.4 — Proceder a levantamentos topograficos;
1.5 — Prestar apoio topografico aos outros servi¢os municipais;
1.6 — Apreciar as consultas prévias de loteamento (viabilidades) e os estudos de loteamento,
emitindo recomendacges técnicas quanto as solugdes a apresentar nos projetos de execucdo da
rede viaria que condicionem as opgdes urbanisticas;
1.7 — Apreciar projetos de execucao de arruamentos com vista & fundamentacdo das decisoes
municipais, tendo em conta a integracdo dessas infra -estruturas na rede municipal,
1.8 — Apreciar telas finais de projetos de infraestruturas (rede viaria) e apoiar nas rececdes
provisoérias e definitivas de obras promovidas no ambito de loteamentos privados;
1.9 — Executar projetos de sinalizagéo e circulagdo de ambito e iniciativa municipal;
1.10 — Planificar a execucao de obras viarias, procedendo ao controlo fisico e financeiro da
obra;
1.11 — Colaborar ou planificar acdes intermunicipais na area das infraestruturas viarias,
sinalizacdo, transportes e outras;
1.12 — Assegurar a construgao de vias, estacionamentos e outros espagos pavimentados;
1.13 — Assegurar a conservacédo de vias e pavimentos;
1.14 — Assegurar a conservagao e execucgdo de calgadas;
1.15 — Executar obras de construcdo civil;
1.16 — Assegurar a conservacdo e manutencao de edificios e equipamentos municipais;
1.17 — Assegurar a conservacdo e manutencdo do parque habitacional municipal em estreita
articulacdo com o Servico de Habitacao.
2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, 0 Servico de Construgdo, Conservagao e
Manutencdo, compreende:
2.1 — O Setor de Carpintaria, ao qual compete executar os trabalhos de carpintaria que
integram as obras a promover pelo Municipio, segundo os projetos aprovados.
2.2 — O Setor de Eletricidade, ao qual compete executar os trabalhos de eletricidade que
integram as obras, segundo os projetos aprovados, bem como assegurar a responsabilidade
técnica pela exploracédo de instalacdes elétricas;
2.3 — O Setor de Serralharia, ao qual compete executar os trabalhos de serralharia que integram
as obras, segundo 0s projetos aprovados.
2.4 — O Setor de Construcdo, Conservacdo e Manutencdo compete executar obras de
construcdo civil e assegurar a conservacdo e manutencdo de edificios e equipamentos
municipais;
2.5 — O Setor da Rede Viaria, ao qual compete assegurar as obras de conservacdo e
manutencdo da via publica e caminhos e estradas municipais, bem como garantir a manutengdo
dos passeios;
Aurtigo 58.°
Nucleo de Servigcos Urbanos
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias
1 — A organizacdo interna do Nucleo de Servigos Urbanos compreende:
1.1 — Servigo de Transportes e Parque de Maquinas
1.2 — Servico de Aguas e Esgotos
1.3 — Servico de Limpeza de Edificios
1.4 — Servico de Limpeza e Manutencéo de Espagos Publicos
1.5 — Servico de Vigilancia
1.6 — Servico de Fiscalizacdo Municipal
2 — Compete ao Nucleo de Servigos Urbanos:
2.1 — Coordenar a gestdo, conservagdo e manutengdo dos sistemas de abastecimento de agua e
drenagem de aguas residuais;



2.2 — Promover o estudo e construgdo de redes e ramais do abastecimento de 4gua e drenagem
de aguas residuais;
2.3 — Coordenar e cooperar em agOes de sensibilizacdo e formacao na correta utilizagdo dos
recursos hidricos;
2.4 — Coordenar a intervengdo municipal no &mbito dos espacgos verdes, da limpeza publica,
dos cemitérios e de outros servigos urbanos;
2.5 — Coordenar as atividades das unidades organicas na sua dependéncia.

Aurtigo 59.°

Servico de Transportes e Parque de Maquinas

Ao Servigo de Transportes e Parque de Maquinas compete, em especial:
1 — Elaborar propostas anuais para a aquisicdo ou o abate de viaturas e maquinas, em
colaboracdo com outras unidades organicas;
2 — Proceder ao controlo e registo diario de percursos e quilometragem das viaturas, bem como
registo e controlo do consumo de combustiveis;
3 — Proceder a programagado da atividade da frota de acordo com as rotinas estabelecidas e as
solicitagbes dos outros servigos Municipais;
4 — Recolher diariamente os discos de tacografo, proceder a sua leitura e analisar os tempos de
paragem e de forma de conducgao;
5 — Controlar a situacao dos documentos necessarios a circulacdo das viaturas e maquinas;
6 — Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;
7 — Assegurar uma gestéo racional da estacdo de servigo e da oficina de mecénica;
8 — Zelar pelo bom estado de conservacao das viaturas na sua dependéncia;
9 — Prover a gestdo do abastecimento de combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao
funcionamento do parque de maquinas;
10 — Programar as lavagens e lubrificacdo de viaturas e maquinas;
11 — Manter em condicdes de operacionalidade todo o material e equipamento adstrito a
estagcdo de servico e oficina de mecanica;
12 — Assegurar as reparacdes solicitadas pelos servicos municipais e a manutencdo programada
de todas as maquinas e viaturas.

Artigo 60.°

Servico de Aguas e Esgotos

Ao Servico de Aguas e Esgotos compete:
1 — Assegurar o fornecimento de dgua e promover a qualidade do servico de abastecimento de
aguas e de drenagem de aguas residuais prestado a populacao;
2 — Participar, promover ou elaborar estudos globais de exploracdo e ou conservagado
previsional dos sistemas de abastecimento de aguas e drenagem de aguas residuais;
3 — Recolher, compilar e tratar os elementos técnicos, estatisticos e outros, relativos a cada um
dos 6rgdos dos sistemas de abastecimento de aguas e de drenagem de aguas residuais;
4 — Auvaliar o estado de conservacdo das redes e equipamentos, procedendo as necessarias
reparagOes e agdes de manutencéao;
5 — Contabilizar os custos dos servigos prestados, levando -se em linha de conta 0s gastos com
mao -de -obra, materiais, equipamentos e maquinas;
6 — Proceder a atualizagéo sistematica dos cadastros gerais e parciais da rede de abastecimento
de &guas e de drenagem de aguas residuais;
7 — Dar parecer sobre planos de urbanizagdo e projetos de urbanizacdo, ao nivel das redes de
abastecimento de aguas, aguas residuais;
8 — Executar a construgdo de redes e ramais de abastecimento de aguas e aguas residuais;
9 — Assegurar a ligagdo e interrupcdo do fornecimento de agua, bem como, efetuar as baixas
oficiosas dos contadores de abastecimento de agua;
10 — Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua montagem, substituicao, reparacdo
e afericdo;
11 — Assegurar a realizagéo das leituras de consumo;
12 — Elaborar relatorios periodicos sobre faturacdo, cobranca, niveis de consumo, cortes e
abastecimento e faturas em divida.

Aurtigo 61.°



Servico de limpeza de Edificios
Compete ao Servico de Limpeza de Edificios:
1 — Assegurar a limpeza e higiene dos edificios e equipamentos municipais;
2 — Dar apoio a realizacao de iniciativas municipais.
Aurtigo 62.°
Servico de Limpezae Manutengdo de Espacos Publicos
Compete ao Servico de Limpeza e Manutengdo de Espacos Publicos:
1 — Assegurar a recolha e transporte dos residuos sélidos urbanos produzidos na area do
Municipio, bem como proceder a recolha seletiva;
2 — Dar parecer sobre planos de urbanizagdo e projetos de urbanizagdo, ao nivel da limpeza
pablica (ordenamento da rede de contentores/ecopontos);
3 — Assegurar a limpeza manual e mecénica e lavagem de vias e espacos publicos;
4 — Assegurar a limpeza de sarjetas e sumidouros;
5 — Promover a gestdo do Canil/Gatil Municipal;
6 — Promover a captura de animais vadios;
7 — Assegurar através de empresas especializadas o controlo da populagdo murina, de pragas e
outras espécies nocivas;
8 — Gerir as instalagdes sanitarias publicas;
9 — Garantir a distribuicdo de contentores e papeleiras respetiva manutengdo e conservacgao;
10 — Assegurar a construgdo, manutengao e conservacdo de todos os espagos verdes, parques e
jardins;
11 — Dar parecer sobre planos de urbanizacao e projetos de urbanizagao, ao nivel dos espagos
verdes;
12 — Apoiar na fiscalizagdo e rececdo provisoria e definitiva de obras que incluam espagos
verdes e ou mobiliario urbano;
13 — Manter atualizado o cadastro dos espacos verdes, parques e jardins;
14 — Dinamizar a automatizacao das regas;
15 — Assegurar a conservacdo do arvoredo, nomeadamente, plantagfes, podas e limpezas,
tratamentos fitossanitarios, abate e rega;
16 — Promover a gestéo do viveiro municipal;
17 — Assegurar o fornecimento de plantas ornamentais para iniciativas municipais e outras;
18 — Proceder ao fabrico de terras e fertilizantes organicos;
19 — Gerir as zonas florestais e matas publicas municipais;
20 — Assegurar a conservacao do relvado do estadio municipal;
21 — Assegurar os procedimentos relativos as inumagdes e exumagdes;
22 — Promover a manutengdo e conservacgdo do Cemitéerio Municipal;
23 — Assegurar o cumprimento do Regulamento dos Cemitérios e demais legislacdo em vigor;
24 — Informar sobre os requerimentos para aquisicdo de terrenos para sepulturas perpétuas e
jazigos.
Artigo 63.°
Servigo de Vigilancia
Compete ao Servigo de Vigilancia:
1 — Hastear as bandeiras;
2 — Assegurar a gestdo do Chaveiro dos diversos edificios afetos a atividade da CMS;
3 — Assegurar a vigilancia dos edificios e equipamentos municipais;
4 — Assegurar a abertura e encerramento dos edificios municipais;
5 — Garantir o controlo do acesso dos utilizadores aos edific ios;
Artigo 64°
Servigo de Fiscalizacdo Municipal
Ao Servico de Fiscalizacdo Municipal compete:
1 — Zelar pelo cumprimento das leis, de posturas, regulamentos e orientacdes superiores cujo
ambito respeite a area do Municipio;
2 — Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas em vigor na area do
Municipio;



3 — Prevenir e conter com prontiddo quaisquer processos de ocupagéo, uso e transformacéo do
solo, ndo licenciados, que possam conduzir a degradacdo do ambiente natural e urbano do
Concelho;

4 — Detetar e participar todas as atividades néo licenciadas;

5 — Proceder as notificagfes oriundas dos varios servicos da Camara e outras entidades;

6 — Fiscalizar a ocupacdo dos espagos publicos e afixacdo de publicidade;

7 — Promover a recolha de veiculos abandonados nos espacos publicos, participar no processo
de venda por hasta publica e desenvolver os demais procedimentos de acordo com a legislagdo
em vigor;

8 — Colaborar nos processos de demolicdo de obras e construgdes néo licenciadas;

9 — Fazer cumprir normas legais sobre sanidade puablica, nomeadamente o Regulamento
Municipal de Residuos Solidos Urbanos e Higiene Publica;

10 — Fiscalizar a atividade exercida pelos feirantes, vendedores ambulantes e analogos nos
mercados municipais fixos ou de rua, designadamente o procedimento e a emissdo de cartdo de
ambulante e feirante;

11 — Efetuar a gestdo do mercado municipal;

12 — Emitir parecer e proceder a emissdo de certiddes diversas relativas a localizagdo de
edificios;

13 — Coordenar a colocacdo da sinalizagcdo, nos termos do Cédigo da Estrada e ordenar o
transito.

SUBSECCAO Il
Divisdo de Intervencdo Social (DIS)
Artigo 65°
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias

A Divisdo de Intervencdo Social, pelo papel que desempenha junto da populacdo depende,
diretamente, do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, e integra,
designadamente, as seguintes subunidades orgénicas:
a) Servigco Administrativo da Divisdo de Intervencéo Social
b) Nucleo de Educacéo e Juventude
b) Nucleo de Cultura
d) Nucleo de Desporto
¢) Nucleo de Acéo Social
d) Unidade de Turismo

Aurtigo 66.°

Servico Administrativo da DIS

Compete ao Servico Administrativo da Divisdo de Intervencédo Social:
1 — Assegurar o expediente e 0 apoio administrativo a todos a todas as subunidades operativas
da divisao;
2 — Assegurar o atendimento ao publico, bem como, a rececdo e andlise de requerimentos e
reclamac®es escritas ou orais;

Artigo 67°

Nucleo de Educacdo e Juventude
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias

1 — A organizacdo interna do Ndcleo de Educacdo e Juventude integra as seguintes
subunidades organicas flexiveis:
1.1 — Servigo de Educacdo
1.2 — Servigo de Juventude
2 — Ao nlcleo de Educagdo e Juventude compete:
2.1 — Assegurar o cumprimento das competéncias e responsabilidades municipais na area da
educacao;
2.2 — Assegurar o cumprimento das competéncias e responsabilidades municipais na area da
juventude;
2.3 — Dinamizar iniciativas especialmente destinadas a juventude;
2.4 — Coordenar as atividades das subunidades organicas na sua dependéncia.



Artigo 68.°

Servico de Educagéo
Compete ao Servico de Educagéo:
1 — Realizar diagnosticos da situacdo escolar do Concelho, em coopera¢do com varios niveis
de ensino, com vista a elaboracéo de propostas de implementacéo de equipamentos escolares;
2 — Executar as ag¢Ges inerentes ao bom funcionamento dos estabelecimentos da rede publica
de Educacéo Pré -Escolar e Ensino Bésico do Municipio;
3 — Promover e apoiar programas de atividades de ligacao escola — comunidade;
4 — Apoiar, no plano técnico, a participacdo da Camara nos 6rgaos de gestdo e administracao
dos agrupamentos e outros estabelecimentos de ensino;
5 — Promover a articulacéo estreita e continua com os érgédos diretivos dos estabelecimentos de
ensino, associacOes de estudantes e associa¢des de pais;
6 — Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal de Educacéo;
7 — Manter uma intensa e regular colaboragdo com a comunidade escolar concelhia, de forma a
potenciar a sua relevante fungéo educativa;
8 — Propor, promover e apoiar acdes de educacdo basica de adultos e ensino recorrente,
nomeadamente através do apoio a coordenagdo concelhia de ensino recorrente e a programas de
atividades extracurriculares;
9 — Preparar o0s contactos e as relacGes com os 6rgdos competentes da Administracdo Central e
Regional e associagdes, visando a construgdo das escolas necessarias a nivel do 2.° e 3.° Ciclos
do Ensino Basico e Ensino Secundario;
10 — Propor, promover e apoiar a realizagdo de encontros concelhios sobre educagéo;
11 — Acompanhar a execucdo das novas construcdes escolares e de obras de manutencdo dos
edificios de Educacdo da responsabilidade da Autarquia, incluindo equipamentos desportivos e
culturais em articulacdo com a Divisdo de Administracdo e Financas;
12 — Assegurar a acdo social escolar, quando da competéncia da Autarquia;
13 — Planear a resposta as necessidades de aquisicdo de mobiliario, equipamento e material
didatico as escolas da competéncia da autarquia em articulacdo com a Divisdo de Administragdo
e Finangas;
14 — Proceder a organizacdo da rede de transportes escolares, assegurando os procedimentos
Necessarios a respetiva gestao;
15 — Estudar e propor tipos de apoio a prestar a estabelecimentos privados e cooperativos de
educacao;
16 — Participagcdo na divulgagdo, junto dos estudantes, professores e restante comunidade
educativa, das atividades promovidas pela Camara Municipal que lhes digam respeito;
17 — Assegurar as atividades de enriquecimento curricular, em coordenagdo com outros
servigos municipais, designadamente o Nucleo de Desporto;
18 — Promover a atribuicdo de bolsas de estudo de iniciativa municipal;
19 — Contribuir para a gestdo do pessoal ndo docente do Agrupamento de Escolas em
articulagéo com a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos.

Aurtigo 69.°
Servigo de Juventude

Compete ao Servico de Juventude:

1 — Proceder a articulagdo das atividades juvenis no Municipio, fomentando a participacao
alargada de associagdes, coletividades e outras organizagdes;

2 — Estimular e apoiar o associativismo juvenil no Concelho;

3 — Estimular o contacto com outros jovens através de projetos de intercambio locais,
regionais, nacionais ou internacionais;

4 — Colaborar com associag¢@es juvenis, associagdes de estudantes e outros agentes ligados a
atividades com jovens, na dinamizacdo de projetos de intervencdo comunitaria (local ou
concelhia), incentivando as dindmicas ja existentes ou criar, com os jovens, novas formas de
envolvimento na comunidade;

5 — Promover os contactos e relacOes a estabelecer com os 6rgdos da Administracdo Central e
Regional com competéncia na area da Juventude;



6 — Proporcionar aos jovens oportunidades e espago para expressarem a sua criatividade de
uma forma integrada e saudavel;
7 — Contribuir para criar condi¢Bes para prevenir situagGes de comportamentos desviantes que,
tendencialmente, atingem a populagdo mais jovem,
8 — Intervir prioritariamente em areas habitualmente associadas a existéncia/emergéncia de
comportamentos marginais;
9 — Prover a ag0es de formacdo, informagao e encaminhamento, no sentido da prevengédo de
comportamentos de risco, em articulagdo com outras entidades (locais, regionais, nacionais e,
eventualmente, estrangeiras).
Aurtigo 70.°
Nucleo de Cultura
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias
1 — A organizac¢do interna do nucleo de Cultura compreende:
a) Centro de Artes de Sines
b) Biblioteca Municipal
¢) Museu Municipal
2 — Compete ao nucleo de Cultura assegurar a implementacdo das politicas municipais de
desenvolvimento cultural e ainda:
a) Proceder a articulacdo das atividades culturais no Municipio fomentando a participacédo
alargada de associag0es, coletividades e outras organizagdes;
b) Estimular e apoiar o0 movimento associativo;
c¢) Colaborar com associag@es e outros agentes culturais na dinamizagdo de projetos culturais e
recreativos;
d) Fomentar a utilizacdo publica das instalacdes de caracter cultural existentes, preconizada nos
protocolos assinados com coletividades, associagfes e outras organizagoes;
e) Proceder as acdes necessarias para o funcionamento dos equipamentos culturais municipais,
no respeito pela sua organizacdo interna e regulamentos préprios;
f) Apoiar e incentivar as formas tradicionais de expressao das culturas populares;
g) Fomentar a criagdo de uma rede de instalacdes e equipamentos culturais de interesse
municipal;
h) Promover os contactos e relacdes a estabelecer com oOrgdos de Administracdo Central e
Regional e associacdes na area da animacao cultural e outros afins;
i) Colaborar com o0s servicos municipais, organizando os apoios a prestar a feiras, festas
tradicionais e a outras realizagGes, no &mbito das suas atribuicdes;
J) Assegurar as atividades municipais no ambito da museologia promovendo a gestdo dos
museus municipais;
k) Executar programas de extensdo cultural que sensibilizem as populacdes para a salvaguarda e
conservagao do seu patrimonio;
1) Estimular e apoiar o associativismo de defesa do patriménio natural, histérico e cultural do
Municipio;
m) Desenvolver agdes e programas diversificados de animagdo, designadamente itinerarios
culturais e turisticos na area do Municipio;
n) Propor e executar programas especificos de prestacdo e salvaguarda do patriménio cultural
popular, tanto material como imaterial;
0) Desenvolver ac¢des de protecdo e conservagdo do patrimonio, sensibilizando as populagdes
para a sua preservacao;
p) Dar parecer em todos os aspetos que impliqguem modificagédo, reconstrugdo ou destruicdo do
patriménio cultural na area do Municipio;
q) Assegurar o expediente necessario ao exercicio das competéncias conferidas & delegacdo
concelhia de Inspecdo -geral das Atividades Culturais, de harmonia com a legislacdo em vigor;
r) Coordenar o planeamento e a operacionalizacdo de eventos desenvolvidos pelo Municipio
autonomamente ou em parceria;
s) Articular com a Divisédo de Administragdo e Finangas as necessidades humanas, financeiras e
materiais para o desenvolvimento dos respetivos eventos, respeitando o plano de atividades



aprovado superiormente e a respetiva dotacdo orcamental e no cumprimento de disposicdes
legais inerentes aos procedimentos de despesa e contratacdo publica.

Artigo 71.°

Nucleo de Desporto
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias

1 — Compete ao Nucleo de Desporto:
1.1— Assegurar a implementacgdo das politicas municipais de desenvolvimento desportivo;
1.2 — Assegurar a gestdo da Piscina Municipal.
2 — Para efeitos do disposto no ndmero anterior, ao NUcleo de Desporto compete, em especial:
2.1 — Proceder a realizagdo de levantamentos e estudos de diagndstico da situacao desportiva
no concelho, nomeadamente a elaboracdo e atualizagdo da carta desportiva;
2.2 — Elaborar estudos sobre a rede de instalacdes desportivas do concelho, bem como
pareceres sobre as instalacfes a serem construidas;
2.3 — Acompanhar a execucdo da rede de instalagbes e equipamentos para a pratica de
atividades fisicas, desportivas e recreativas de interesse municipal;
2.4 — Propor o estabelecimento de protocolos de colaboragdo com empresas, coletividades,
escolas e outros organismos, para a utilizagdo publica dos equipamentos desportivos existentes
na area do concelho;
2.5 — Promover a gestao e utilizacdo das instalacbes desportivas municipais assegurando uma
gestdo sustentavel e eficiente dos recursos;
2.6 — Participar nas atividades de enriquecimento curricular da area do desporto, em
coordenacgéo com o Servi¢o de Educacao;
2.7 — Conceber, propor e implementar projetos de desenvolvimento da educagéo fisica e do
desporto, para todos os escaldes etérios da populagéo;
2.8 — Programar e realizar atividades/animacg@es desportivas na area do Concelho;
2.9 — Dinamizar a pratica de atividades desportivas de Natureza;
2.10 — Prestar 0 apoio necessario a manifestacdes desportivas organizadas por coletividades,
juntas de freguesia, federagcOes e associagOes desportivas, com impacto municipal, regional,
nacional e ou internacional, desde que realizadas no Municipio e enquadradas no Regulamento
de Apoio ao Regulamento Municipal de Apoio ao Desporto e Associativismo Desportivo;
2.11 — Proceder a analise e emissdo de parecer sobre as candidaturas apresentadas no &mbito
do Regulamento Municipal de Apoio ao Desporto e Associativismo Desportivo;
2.12 — Propor, promover e apoiar a realizacdo de encontros, seminarios, acdes de formacdo ou
outros no &mbito da Educacdo Fisica e Desporto.

Aurtigo 72.°

Nucleo de Agdo Social
Organizacdo Interna, Atribuicdes e Competéncias

1 — A organizacdo interna do Nucleo de Acdo Social integra as seguintes subunidades
organicas flexiveis:
1.1 — Servigo de Acéo Social
1.2 — Servigo de Habitagéo
2 — Ao Nucleo de Acdo Social compete:
2.1 — Assegurar o cumprimento das competéncias e responsabilidades municipais nas areas da
acdo social;
2.2 — Assegurar o cumprimento das competéncias e responsabilidades municipais na area da
habitacéo;
2.3 — Coordenar as atividades das subunidades organicas na sua dependéncia.

Aurtigo 73.°

Servigo de Agdo Social

Compete ao Servico de Acdo Social:
1 — Promover a articulacdo das atividades sociais realizadas no Municipio, designadamente, as
dirigidas a infancia, idosas e deficientes;
2 — Estimular e apoiar a criagdo e o funcionamento de associa¢des de solidariedade social, nas
areas da infancia, idosos e deficientes;
3 — Promover a Rede Social;



4 — Promover contactos e propor formas de atuagdo conjunta com associagdes e instituicdes
locais e regionais, de modo a resolver situacBes problematicas de criancas em risco,
marginalidade e debilidade econdmica;
5 — Encaminhar casos de caréncias sociais detetados para os organismos competentes da
Administragdo Central e Regional;
6 — Proceder a agbes de informacéo e divulgacdo na area da prevencao para a salde;
7 — Proceder a estudos e projetos para definicdo e implementacdo de equipamentos para a
infancia, idosos e deficientes;
8 — Assegurar as competéncias municipais no ambito do Rendimento Social de Insergédo e da
Comissao de Protecéo de Criangas e Jovens em Risco.

Artigo 74.°

Servico de Habitacéo

Compete ao Servico de Habitacao:
1 — Conhecer e analisar as caracteristicas do parque habitacional da area do Municipio;
2 — Analisar as necessidades habitacionais e a adequacao das diferentes vias de promogdo a
natureza e caracteristicas da procura;
3 — Proceder ao estudo e analise dos diferentes programas de promocao de habitagdo social e
de custos controlados, propondo as solugcdes mais adequadas;
4 — Proceder ao estudo e analise dos programas de recuperagdo, conservacdo e reparacao do
parque habitacional, propondo as solugdes mais adequadas;
5 — Proceder ao estudo e analise das modalidades de financiamento a construcao e aquisicao de
habitacéo;
6 — Promover e estabelecer relagBes e contactos com entidades publicas, cooperativas e
privadas com intervencdo na area da habitagéo;
7 — Promover a atribuicdo de habitacGes, quando tal esteja legalmente confiado ao Municipio;
8 — Apoiar as acGes de promocdo de habitacdo em que o Municipio intervenha direta ou
indiretamente;
9 — Assegurar a gestdo do parque habitacional municipal, designadamente: preparar contratos;
promover a fixacao e atualizacdo de rendas; organizar processos individuais dos arrendatarios;
promover junto da Divisdo de Obras e Servigos Urbanos a conservagado e reparacdo dos fogos;
promover a fiscalizacao das condigbes de utilizagdo dos fogos do Municipio;
10 — Recolher e divulgar informacgdo sobre habitacdo, designadamente sobre arrendamento
urbano, propriedade horizontal, promocdo e atribuicdo de habitacBes sociais e de custos
controlados, conservagéo e reparagdo do parque habitacional,
11 — Assegurar a aplicagéo do Regulamento Municipal para a atribuicdo de fogos, de lotes para
autoconstrucéo, de venda de habitacGes e de terrenos municipais para construgao de habitacao.
12 — Cumprir as tarefas e competéncias acometidas & Camara Municipal, no &mbito do Novo
Regime do Arrendamento Urbano (NRAU), designadamente no que se refere a Comissdo
Arbitral Municipal.

Artigo 75.°

Nucleo de Turismo
Organizagéo Interna, Atribuicdes e Competéncias

Compete ao nicleo de Turismo assegurar a implementacdo das politicas municipais de
desenvolvimento turistico, e ainda:
1 — Promover a gestdo dos Postos de Turismo;
2 — Assegurar a articulagdo com as associag¢des do servigo;
3 — Promover a edicdo de materiais e a realizacdo de Atividades de informacéo e promocéo
turistica;
4 — Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do desenvolvimento turistico do concelho;
5 — Coordenar a realizacdo de eventos de caracter turistico.

CAPITULO IV
DisposicOes Finais
Aurtigo 76.°
Implementacéo da Estrutura



Ficam criadas todas as unidades organicas nucleares e flexiveis, subunidades organicas e
equipas de projeto que integram a estrutura organica desta Autarquia, fazendo-se a sua
implementagdo, bem como do Mapa de Pessoal correspondente, de acordo com as necessidades
resultantes de planeamento e programacédo de atividades do Municipio e as limitacGes de ordem
legal respeitantes a encargos com pessoal, de acordo com o Decreto -Lei n.° 305/09, de 23 de
Outubro.
Artigo 77.°
Efeito Orcamental
A estrutura orgamental correspondente a estrutura organica prevista no presente regulamento e a
afetacdo de custos as unidades organicas, tem acolhimento nos documentos previsionais da
Autarquia.
Aurtigo 78.°
Duvidas e omissdes
As duvidas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas por deliberagdo da camara
municipal, sempre orientada pelas normas legais em vigor.
Aurtigo 79.°
Complemento e Especificacdo das Atividades e Fungdes Previstas
A enumeracdo das atividades e tarefas dos servi¢os ndo tém caracter taxativo, podendo, umas e
outras, ser especificadas ou complementadas por outras de complexidade e responsabilidade
equiparaveis, mediante despacho do Presidente, no quadro dos seus poderes de superintendéncia
ou deliberacéo da Camara Municipal.
Aurtigo 80.°
Norma Revogatoria
O presente regulamento revoga a estrutura organica atualmente em vigor.
Acrtigo 81.°
Entrada em Vigor do Regulamento
O presente, entram em vigor no dia seguinte ao da sua publica¢do no Diario da Republica, nos
termos do previsto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro.
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