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MUNICIPIO DE FREIXO DE ESPADA A CINTA
Regulamento n.° 1130/2024

Sumario: Aprova o Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio de Freixo de Espada a Cinta.

Nos termos e para os efeitos previstos no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, na sua atual redacao, torna-se publico que a Assembleia Municipal, na sua reuniao de
28 de setembro de 2024, sob proposta da Camara Municipal datada de 28 de junho de 2024, aprovou
o Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio de Freixo de Espada a Cinta e respetivo
organograma dos servigos, nos termos abaixo apresentados.

30 de setembro de 2024. — O Presidente da Camara Municipal, Nuno Manuel Rocha Gomes Ferreira.

Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio de Freixo de Espada a Cinta

Preambulo

Tendo em consideragao as competéncias e atribuicdes dos Municipios constantes do artigo 23.°
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagao, e a transferéncia de competéncias para
os Municipios, fruto da Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, bem como dos planos setoriais, torna-se
imperioso efetuar uma reestruturagao dos servigos, conforme o estipulado no artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redacao.

A consolidagao da autonomia do Poder Local Democratico, traduzida pela descentralizagao das
atribuicoes, em diversas areas de atuagao, para as Autarquias Locais, pressup6e uma organizagao dos
servigos autarquicos que seja eficaz e célere para possibilitar uma melhor resposta as solicitagoes
decorrentes das atribuigdes dos Municipios e competéncias dos 6rgaos municipais.

A proposta desta nova organizagao visa assegurar a adequagao do servigo as necessidades de
funcionamento e de otimizagao dos recursos, tendo em conta a programagao, o controlo dos custos
e resultados, focados no municipe e trabalhadores da autarquia, que visa ja nao apenas satisfazer as
suas necessidades e expetativas, mas indo para além disso, antecipando essas mesmas necessidades
e expetativas, prestando um servigo de exceléncia que iguale as melhores praticas da Administragao
Publica, tendo sempre como objetivo a prossecucgao do interesse publico.

A reestruturagao que agora se preconiza prevé a alteragao de alguns servigos e estruturas ja
existentes, permitindo enfatizar determinadas areas que se consideram fundamentais da atividade
municipal, tendo em conta, nomeadamente, o atual contexto socioeconémico.

Assim, no sentido de flexibilizar o sistema organico da Camara Municipal de Freixo de Espada
a Cinta procede-se, com esta proposta, a reorganizagao dos servigos municipais, eliminando a estrutura
organica nuclear e dotando este Municipio de uma estrutura baseada, apenas, em Unidades Organicas
Flexiveis e subunidades organicas, assim como de alguns gabinetes.

O Municipio de Freixo de Espada a Cinta dispde de competéncia para elaboragao e aprovagao do
presente regulamento, no uso do poder regulamentar conferido as autarquias locais pelo artigo 241.°
da Constituicao da Republica Portuguesa, nos termos do estabelecido no artigo 6.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redagao, e na alinea m) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagao, o qual é elaborado ao abrigo da Lein.° 49/2012 de
29 de agosto, na sua atual redagao e do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redagao.

CAPITULO |

Principios de Organizagao, Estrutura e Funcionamento dos Servigos do Municipio
de Freixo de Espada a Cinta

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento é elaborado e aprovado ao abrigo do estabelecido na Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto e no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, ambos nas suas atuais redacoes, devi-
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damente conjugado com a alinea m) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na
sua atual redacao, sem prejuizo das demais disposig¢oes legais genéricas identificadas no Preambulo.
Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

1 — O presente regulamento define os objetivos, a organizagao, as competéncias e as atri-
buicoes/fungdes dos servicos municipais da Camara Municipal de Freixo de Espada a Cinta, bem
como os principios que os regem e estabelece os niveis de diregao e de hierarquia que articulam os

servigos municipais, bem como o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela legislagao
em vigor.

2 — O presente regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara Municipal de Freixo de
Espada a Cinta.

Artigo 3.°
Principios

Sao principios fundamentais da gestao municipal, a eficiéncia dos servigcos municipais e a auditoria
ao seu desempenho, a concretizar através do seguinte:

a) Gestao por objetivos;

b) Planeamento, programacao, orcamentagao e controlo das atividades a exercer de forma per-
manente;

c¢) Desburocratizagao e simplificagdo administrativa de processos e procedimentos, através de
um sistema de gestdo com suporte informatico que permita a sua monitorizagao e acompanhamento;

d) Flexibilizagdo organizacional e dos recursos humanos em fungao das tarefas a executar;

e) Controlo de execugao das atividades e permanente avaliagao do desempenho, tendo em conta
os objetivos da eficacia, eficiéncia, economia e qualidade;

f) Transparéncia administrativa e aproximagao ao municipe.

Artigo 4.°
Objetivos dos servigos municipais

No desempenho das suas atribuigdes, os servicos municipais devem prosseguir os seguintes
objetivos:

a) Realizacgao plena, oportuna e eficiente das agoes e tarefas definidas pelos érgaos municipais,
no sentido do desenvolvimento sustentavel do concelho, designadamente as constantes dos planos
de investimento e planos de atividades;

b) Promover a obtengao de indices crescentes de melhoria na prestagao de servigos as populagoes,
respondendo de forma eficaz as suas necessidades e aspiracoes;

c¢) Gerir com eficiéncia, de acordo com uma gestao racionalizada e moderna, os recursos dispo-
niveis, tendo em vista a obteng¢ao da sua maxima rentabilizagao;

d) Promover a participagao organizada dos cidadaos e dos agentes socioeconémicos do Municipio
nos processos de tomada de decisao;

e) Promover a dignificagao e valorizagao profissional e civica dos trabalhadores municipais;

f) Desburocratizar e modernizar os servigos e acelerar os processos de decisao.
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Artigo 5.°
Dos instrumentos de gestao e planeamento

A atividade do Municipio, no que respeita, a previsao, a realizagao e a avaliagao das acoes, é asse-
gurada, designadamente, através dos seguintes instrumentos de gestao:

a) Plano Estratégico do Municipio de Freixo de Espada a Cinta;
b) Plano Diretor Municipal, Planos de Pormenor e de Urbanizagao;

¢) Grandes Opgdes do Plano, que integram as orientagdes politico-estratégicas, Plano Plurianual
de Investimentos e descricao das atividades a realizarem mais relevantes;

d) Orgamento Municipal;

e) Sistemas de gestao do desempenho organizacional, que integram modelos de avaliagao e de
gestao do desempenho dos servigos;

f) Coordenacao entre a execugao do Plano Plurianual de Investimentos e, os meios financeiros
constantes do respetivo orgamento, no sentido da obtengao de uma maior eficacia desses dois ins-
trumentos de gestao;

g) Coordenacgdo permanente entre os servigos e o 6rgao de gestao;

h) Responsabilizagao dos dirigentes e trabalhadores dos servigos, na medida das fungdes que
a cada um cabem;

i) Permanente dialogo e participagdo com a populagao de forma a atender aos seus legitimos
anseios.

Artigo 6.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e coordenagao geral dos servigos municipais competem ao Presidente da
Camara Municipal, nos termos do disposto na alinea a) do n.° 2 do artigo 35.° da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, na sua atual redacao, que podera delegar ou subdelegar nos Vereadores ou no Pessoal
Dirigente o exercicio das suas competéncias proprias ou delegadas, e que promovera um constante
controlo e avaliagao de desempenho e melhoria das estruturas e métodos de trabalho;

2 — Nos casos previstos no nimero anterior de delegagao ou subdelegagao de competéncias,
os Vereadores e o Pessoal Dirigente prestarao ao Presidente da Camara informacgao detalhada sobre
o desempenho das tarefas que tenham sido incumbidas ou sobre o seu exercicio da competéncia que
nelas tenha sido delegada;

3 — Adistribuigao de pessoal é da competéncia do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador
com competéncia delegada em matéria de gestao de pessoal.
Artigo 7.°
Dever de informacao, respeito e obediéncia
Todos os trabalhadores deverao assumir os seguintes deveres:

a) Conhecer as decisoes e deliberagdes tomadas pelos drgaos do Municipio, competindo aos
titulares dos cargos de direcao e chefia instituir as formas mais adequadas de dar publicidade as suas
deliberagoes e decisoes;

b) Respeitar a cadeia hierarquica, impondo-se a participagao dos titulares dos cargos de diregao
e chefia nos processos administrativos de preparagao das decisoes, sem prejuizo da necessaria cele-
ridade, eficiéncia e eficacia;
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c) Pautar as relagdes entre si por critérios de corregao e urbanidade, promovendo a observancia
dos principios de respeito pela integridade, igualdade de género e dignidade;

d) Obedecer aos preceitos constitucionais, aos principios gerais da atividade administrativa e aos
principios e regras em matéria de protegao de dados;

CAPITULO Il

Estrutura Organica

Artigo 8.°

Modelo da estrutura organica

A organizagao dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura hierarquizada constituida
por Unidades Organicas Flexiveis e Subunidades Organicas, organizadas da seguinte forma:

1) Estrutura Flexivel: composta por unidades organicas flexiveis, designadas por "Divisdo Municipal”
e dirigidas por dirigentes intermédios de 2.° grau (chefe de divisao municipal) ou “Unidade Municipal”
e dirigidas por dirigentes intermédios de 3.° grau (chefe de unidade municipal), constituindo uma
componente flexivel da organizagdo dos servigos municipais, que visa assegurar a sua permanente
adequacao as necessidades de funcionamento e de otimizagdo dos recursos, cujas competéncias,
de ambito operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem funda-
mentalmente em unidades técnicas de organizagao e execucgao definidas pela Camara Municipal,

2) Subunidades Organicas: designadas por “Secgdes”, no ambito das unidades organicas, quando
se trate predominantemente de fungdes de natureza executiva de aplicacao de métodos e proces-
sos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, nas areas comuns e instrumentais
e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos ou servigos, coordenadas por um coordenador técnico;

3) "Gabinetes": unidades organicas de apoio a 6rgaos municipais, de natureza técnica e adminis-
trativa;

4) "Servigos": unidade organica de carater funcional que agrega atividades operativas e instru-
mentais.

Artigo 9.°
Dirigentes e chefias

1 — As divisOes sao dirigidas por pessoal dirigente provido, nos termos da lei, pelo Presidente da
Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada;

2 — As restantes unidades organicas de carater flexivel sao dirigidas por cargos de diregao inter-
média providos pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

3 — Os cargos de coordenador técnico serao exercidos por titulares da respetiva categoria, nos
termos da lei;

4 — Aos titulares de cargos de diregao e chefia sao atribuidos os poderes necessarios ao pleno
exercicio das fungdes executivas atribuidas a unidade organica ou subunidade organica, de acordo
com a lei e com as decisoOes e deliberagoes dos érgaos municipais.

Artigo 10.°

Competéncias dos titulares de cargos de dire¢ao intermédia

1 — Constituem competéncias genéricas das unidades organicas flexiveis e especiais deveres
dos respetivos dirigentes nos dominios de atuagao que lhes venham a ser cometidos, sem prejuizo
das competéncias previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto na sua atual redacgao:

a) Definir metodologias e adotar procedimentos que visem minimizar as despesas de funciona-
mento;
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b) Desenvolver todas as agoes e tomar as providéncias necessarias para assegurar o desenvolvi-
mento de todas as atividades aprovadas, tanto as de iniciativa municipal como as que meregam apoio
da Camara;

c¢) Efetuar levantamentos recorrentes das necessidades, proceder a sua analise e formular as
propostas para eliminagao das caréncias detetadas;

d) Elaborar a programagao operacional da atividade e submeté-la a aprovagao superior;
e) Elaborar e manter atualizados os documentos estratégicos legalmente consignados;

f) Elaborar e submeter a aprovacao do Presidente da Camara Municipal as diretivas e as instrugdes
necessarias ao correto exercicio da respetiva atividade;

g) Colaborar na elaboragao e no controlo de execugao das Grandes Opgoes do Plano e do Orgamento
e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sistema de gestao municipal,

h) Articular as atividades dos servigos e promover a cooperagao interfuncional, devendo garantir
a realizacao sistematica e regular de contactos e reunides de trabalho entre as unidades organicas,
com vista a concertagao das agoes entre si;

i) Observar escrupulosamente o regime legal ou regulamentar dos procedimentos administrativos,
comuns ou especiais em que intervenham;

j) Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva execucgao das decisdes ou deliberagdes do Presi-
dente da Camara e dos 6rgaos municipais;

k) Difundir, de forma célere e eficaz, a informacgao que produza e se revele necessaria ao funciona-
mento de outros servigos, garantindo a devida articulagdo dos servigos e racionalizagao dos circuitos
administrativos;

[) Outras competéncias e atribuigdes que lhes venham a ser cometidas no ambito do Sistema de
Controlo Interno;

2 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia exercem, cumulativamente, na respetiva unidade
organica, as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referentes;
¢) Propor ao Presidente da Camara Municipal tudo o que seja do interesse dos 6rgaos referidos;
d) Colaborar na elaboragao dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Camara Municipal e propor
as solugdes adequadas;

f) Promover a execucao das decisdes do Presidente da Camara Municipal e das deliberagdes dos
dérgaos municipais nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

3 — Compete ainda aos titulares de cargos de diregao:

a) Definir os objetivos de atuagado da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos
gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;

c¢) Garantir a coordenacgao das atividades e a qualidade técnica da prestacao dos servigos na sua
dependéncia;
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d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar pro-
cedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir

o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao do servigo, tendo em conta a satisfagao do
interesse dos destinatarios;

f) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os traba-
Ihadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidoes profissionais necessarios ao
exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento
da qualidade do servico a prestar;

g) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar
pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos
do servigo, de forma a garantir o empenho e assungao de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

h) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em fungao dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecug¢ao dos objetivos e no espirito
de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios da sua unidade organica
e propor a frequéncia das agdes de formagao consideradas adequadas ao cumprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

j) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

k) Autorizar a passagem de certidGes de documentos arquivados na respetiva unidade organica,
exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de documentos
aos interessados.

Artigo 11.°
Anexos
1 — O Anexo | define a estrutura flexivel dos servigcos municipais;

2 — O Anexo Il define as competéncias e atribuigdes das respetivas unidades organicas, gabinetes
e servigos do Municipio de Freixo de Espada a Cinta;

3 — 0 Anexo Ill apresenta o organograma da estrutura organizacional do Municipio.

CAPITULO Il

Disposigoes finais

Artigo 12.°
Regulamentos internos

Para além das competéncias e atribuigoes das unidades organicas flexiveis, enumeradas no anexo I,
a Camara Municipal de Freixo de Espada a Cinta, podera elaborar regulamentos internos e manuais de
procedimentos para cada servigo, os quais, em estrita observancia ao disposto no presente regulamento,
pormenorizarao as respetivas tarefas e responsabilidades.
Artigo 13.°

Criagao e implementacao dos servigos

Ficam criados todos os servigos que integram o presente Regulamento.
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Artigo 14.°
Lacunas e omissoes

As lacunas e omissoes deste Regulamento serao resolvidas, nos termos gerais do direito, por
deliberagcao da Camara Municipal.

Artigo 15.°
Norma revogatoria

Com a entrada em vigor do presente Regulamento é revogado o anterior Regulamento de Orga-
nizagao dos Servigos do Municipio de Freixo de Espada a Cinta, (bem como os respetivos anexos)
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 182, de 17 de setembro de 2020.

Artigo 16.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento, bem como os respetivos anexos, entram em vigor no primeiro dia util

seguinte ao da sua publicagao.

ANEXO |

Estrutura organica dos servigos municipais

Artigo 1.°

Estrutura hierarquizada
A organizagao dos servigos municipais rege-se segundo a seguinte estrutura hierarquizada:
1) Gabinetes:
1.1) Gabinete de Apoio ao Executivo;
1.2) Gabinete Juridico;
1.3) Gabinete de Imprensa, Comunicagao e Imagem;
1.4) Gabinete de Informatica;
1.5) Gabinete Técnico de Candidaturas e Apoio ao Desenvolvimento;
1.6) Gabinete de Protegao Civil;
1.7) Gabinete de Apoio ao Emigrante e Imigrante;
1.8) Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal;
2) Divisao Administrativa e Financeira;
2.1) Secgao de Apoio Administrativo;
2.2) Secgao de Recursos Humanos;
2.3) Seccao de Atendimento, Taxas, Licencas e Balcdo Unico;
2.4) Secgao de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento;

2.5) Tesouraria;
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3) Divisao Técnica de Obras, Urbanismo e Habitagao;

3.1) Seccgao de Obras, Urbanismo e Habitagao;

3.2) Servigo de Obras Municipais;

3.3) Servico de Urbanizacgao e Edificagao;

3.4) Servigos Publicos;

3.5) Servico de Gestao de Maquinas, Viaturas e Transportes;
3.6) Servigo de Fiscalizagao;

4) Divisao de Educagao, Social e Turismo, é composta por:
4.1) Seccao de Agao Social e Saude;

4.2) Seccao de Desporto;

4.3) Seccao de Arquivo Municipal;

4.4) Seccgao de Turismo;

4.5) Seccao de Pessoal Nao Docente;

4.6) Servigco de Educacao;

4.7) Servigo de Cultura e Biblioteca Municipal;

5) Unidade Organica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario é composta por:
5.1) Servigo Florestal;

5.2) Servigo de Ambiente;

5.3) Servico de Agricultura;

5.4) Servigo Veterinario.

ANEXO I

Competéncias e atribuicoes das respetivas unidades organicas, gabinetes e servigos
do Municipio de Freixo de Espada a Cinta

Artigo 1.°
Gabinete de Apoio ao Executivo
Ao Gabinete de Apoio ao Executivo compete:

a) Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa ao Presidente da Camara Municipal

e respetivos Vereadores com Pelouro atribuido, recolhendo e tratando os elementos necessarios para
a eficaz elaboragao das propostas por estes subscritas;

b) Secretariar o Presidente da Camara Municipal e os seus Vereadores com Pelouro atribuido no

que cabe ao atendimento do publico e marcacao de contactos com entidades externas;

¢) Assegurar uma articulagao funcional e de cooperacao sistematica entre a Camara Municipal

e as Juntas de Freguesia e, designadamente, entre os respetivos presidentes;

d) Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara Municipal e dos Vereadores com Pelouro

atribuido, fornecendo os elementos que permitam a sua documentacgao prévia;
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e) Apoiar o Presidente da Camara Municipal e os seus Vereadores com Pelouro atribuido no rela-
cionamento com os drgaos de comunicagao social;

f) Estabelecer os contactos institucionais da presidéncia e respetiva vereagao com pelouro atribuido
com outras entidades, nomeadamente com questdes relacionadas com o protocolo;

g) Elaborar e encaminhar o expediente, organizando o arquivo sectorial da presidéncia e vereagao
com pelouro atribuido;

h) Registar e promover a divulgagao dos despachos, ordens de servigo e outras decisdes do Pre-
sidente da Camara Municipal e vereadores com pelouro atribuido.

Artigo 2.°
Gabinete Juridico
Ao Gabinete Juridico compete designadamente:

a) Garantir o apoio juridico aos érgaos do municipio, podendo também, mediante determinagao
superior, prestar colaboragao e apoio as Freguesias ou Unides de freguesias, ou a Associagdes e Pes-
soas Coletivas nacionais ou comunitarias onde o municipio participe;

b) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos muni-
cipais, designadamente através da elaboragao de pareceres e informacoes;

c) Proceder ao tratamento, classificagao e organizagao de legislagao, jurisprudéncia e doutrina de
relevancia municipal e promover a sua divulgagao atual e oportuna junto dos servigos;

d) Assegurar a colaboragao e resposta aos tribunais, servigos do Ministério Publico, Provedoria

da Justica, Inspegoes-gerais e demais entidades publicas, em articulagao com as unidades organicas
envolvidas;

e) Emitir parecer e acompanhar as impugnagodes administrativas de atos praticados pelo Presidente
da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada ou subdelegada;

f) Obter por parte da Camara Municipal ou do Presidente os pareceres juridicos externos consi-
derados necessarios;

g) Assegurar, em articulagdo com os servigos municipais, a elaboragao e revisao da regulamen-
tagao municipal;

h) Acompanhar a organizagao dos processos de expropriagao e desenvolver todas as diligéncias
de ordem administrativa com eles relacionados, em estreita colaboragao com as unidades organicas
envolvidas;

i) Instruir e acompanhar os processos emergentes da responsabilidade civil extracontratual do
municipio por danos resultantes do exercicio da fungao administrativa e assegurar a defesa dos bens
do dominio publico e do patrimdénio que integra o dominio privado do municipio;

j) Tramitar todo o processo de contraordenacao e elaborar os respetivos autos;

k) Exercer as demais fungGes que superiormente Ihe forem cometidas.

Artigo 3.°
Gabinete de Imprensa, Comunicagao e Imagem;

Ao Gabinete de Imprensa, Comunicagao e Imagem compete prestar assessoria na area de imprensa,
comunicagao e imagem institucional, designadamente:

a) Apoiar na area das relagdes institucionais;

b) Prestar assessoria técnica na area da comunicagao social;
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c) Preparar, elaborar e divulgar publicagdes periédicas municipais, de informacgao geral;

d) Assegurar as comunicagdes com os 6rgaos de comunicagao social, designadamente em sede
de divulgacao das atividades e eventos municipais junto da mesma;

e) Preparar a realizagao de entrevistas, reunioes, conferéncias de imprensa ou outros aconteci-
mentos em que o executivo autarquico deva participar;

f) Assegurar a redacao e divulgacao de notas de imprensa;

g) Recolher e promover a divulgagao interna das matérias noticiosas de interesse para a Camara
Municipal;

h) Promocao e divulgagao da marca Freixo de Espada a Cinta;

i) Exercer as demais fungoes que Ihe forem superiormente cometidas.

Artigo 4.°
Gabinete de Informatica
Ao Gabinete de informatica compete:

a) Promover e planear o desenvolvimento de projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando
designadamente sistemas de servidores de dados, de aplicagdes e de recursos, redes e dispositivos
de segurancga das instalagoes, assegurando a respetiva gestao e continuada adequagao aos objetivos
da organizacgao;

b) Colaborar na otimizagao da utilizagdo dos recursos informaticos existentes, promovendo
a tramitagao eletronica;

c¢) Elaborar informacgdes e coordenar todas as propostas de aquisicdo de novas solugoes de
hardware;

d) Assegurar as ligagoes funcionais com os servigos utilizadores dos equipamentos informaticos
e coordenar as necessarias ligagoes destas entre si, providenciando o bom funcionamento do parque
informatico da Camara Municipal;

e) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e ldgica e pela manutengao do equi-
pamento e dos suportes de informagao e desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda da informagao, nomeadamente coépias de seguranga, de protecao da integridade e de
recuperagao da informagao;

f) Proceder a manutengao dos sistemas a nivel de hardware e redes;
g) Prestar apoio técnico a todos os servigos da Camara Municipal;

h) Gerir a pagina da Camara Municipal na Internet, elaborar cartazes promocionais e apoiar na
cobertura fotografica de eventos culturais;

i) Definir uma organizagao da informacao que contemple as necessidades funcionais de cada
area da Camara Municipal;

j) Formar e apoiar os utilizadores ao nivel das aplicagoes instaladas;

k) Atualizar as aplicagdes informaticas instaladas e solucionar os problemas existentes ao nivel
da utilizagao das mesmas, nomeadamente no contacto com os fornecedores;

[) Conceber, produzir e modificar programas, utilizando ferramentas e linguagens apropriadas;
m) Gestao dos contratos ao nivel das telecomunicagdes;
n) Gestao e distribuicao dos equipamentos de telecomunicagdes e cartoes;

0) Exercer as demais fungdes que lhe forem superiormente cometidas.
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Artigo 5.°
Gabinete Técnico de Candidaturas e Apoio ao Desenvolvimento Local
Sao competéncias deste Gabinete:
a) Coordenar todos os estudos inerentes aos fundos de apoios nacionais e comunitarios;

b) Desenvolver e gerir os meios necessarios a captagao dos instrumentos financeiros da admi-
nistracao central, fundos comunitarios e outros de aplicacao as autarquias locais;

c¢) Coordenar o processo de preparagao de propostas de candidatura a financiamento;

d) Elaborar estudos de procura e viabilidade econémica e financeira dos projetos de investimento
municipais, considerando, nomeadamente, o financiamento do investimento e as despesas de funcio-
namento dos futuros equipamentos;

e) Promover, por iniciativa municipal ou, sempre que adequado, em parceria com outras entida-
des interessadas, publicas ou privadas, a elaboragao de planos e estudos necessarios a execugao da
estratégia de desenvolvimento local;

f) Colaborar na analise de estudos de viabilidade e avaliagdo de projetos de investimentos;

g) Promover o desenvolvimento de a¢des no sentido de assegurar uma estreita articulagao entre
o Municipio, as instituigdes publicas e os operadores de servigos publicos;

h) Elaborar e/ou coordenar projetos especificos de desenvolvimento estratégico ou estruturante;

i) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 6.°
Gabinete de Protecao Civil
Sao competéncias do Gabinete de Protegao Civil:

a) Assegurar o funcionamento de todos os organismos municipais de protegao civil, bem como
centralizar, tratar e divulgar toda a informacao recebida relativa a protegao civil;

b) Apoiar o executivo na concegao e implementacao de estratégias e politicas de protecao civil,
através da realizagao de estudos técnicos com vista a identificagao, analise e mitigagao de riscos que
possam afetar o municipio;

c¢) Criar e desenvolver os instrumentos de planeamento municipal adequados a problematica da
protecao civil, nomeadamente através do Plano Municipal de Emergéncia de Protegao Civil de Freixo
de Espada a Cinta, bem como garantir a sua constante dinamizacgao e atualizagao;

d) Desenvolver e promover agdes de levantamento e analise de situagdes de risco coletivo no
municipio, bem como, contribuir para a redugao das respetivas vulnerabilidades;

e) Promover agdes de informacgao, formagao e sensibilizagao da populagao para as tematicas
da protegao civil, com o objetivo de prevenir e atenuar riscos coletivos, articulando a componente de
formacgao com a unidade organica responsavel pela mesma;

f) Coadjuvar a Autoridade Municipal de Protecao Civil, na coordenagao a intervengao dos varios
agentes de protecao civil de ambito municipal e demais servigos municipais quando, em situagoes de
emergéncia ou na iminéncia de acidente grave ou catastrofe, sejam desencadeadas as a¢des de protegao
civil de prevengao, socorro, assisténcia e reabilitacao adequadas, bem como a respetiva articulagao
e colaboragao com as demais entidades publicas e privadas nelas intervenientes;

g) Inventariar e manter atualizados os registos dos meios e recursos de protecao civil e socorro
existentes no municipio, assegurando a informagao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no municipio;
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h) Elaborar planos prévios de intervengao, bem como preparar e propor medidas de vigilancia
e acesso rapido em caso de emergéncia;

i) Promover a investigagao e analise na area da protegao civil;

j) Promover e desenvolver modelos de organizagao do voluntariado no dominio da protegao civil
e apoiar a reposicao da normalidade da vida das pessoas afetadas pelos acidentes graves ou catastrofes;

k) Proceder a identificagao de situagoes sensiveis e propor medidas de vigilancia e acesso rapido
em caso de emergéncia;

[) Garantir condigdes de acessibilidade e de circulagdo aos nucleos urbanos antigos, promovendo
a intervengao rapida e eficaz das forgas de seguranga e de socorro;

m) Manter um registo atualizado da informacao georreferenciada com interesse para a atividade
de protecao civil e difundi-la permanentemente pelas forgas de segurancga e de socorro;

n) Manter um registo atualizado de recursos e meios disponiveis a destacar em caso de qualquer
ocorréncia, quer de entidades publicas, quer privadas, cujos recursos representam ferramentas de
protecao civil em caso de emergéncia;

o) Exercer as demais fungoes que lhe forem cometidas.

Artigo 7.°
Gabinete de Apoio ao Emigrante e Imigrante

a) Promover o apoio aos municipes que tenham estado emigrados, que se encontrem em vias de
regresso ou que ainda residam nos paises de acolhimento.

b) Responder as questdes inerentes ao regresso e reinser¢ao em todas as suas vertentes: social,
juridica, econdémica, investimento, emprego, estudos, entre outras;

c) Em conjugagao com o Gabinete de Apoio ao Investidor da Diaspora-GAID, integrado no Ministério
dos Negocios Estrangeiros/Gabinete da Secretaria Estado das Comunidades Portuguesas, dinamizar
as potencialidades econémicas do Concelho junto das Comunidades Portuguesas;

d) Exercer as demais fungoes que lhe forem cometidas.

Artigo 8.°
Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal,;
Compete ao Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal;

a) Secretariar as reunidoes da Assembleia Municipal e assegurar toda a tramitagdo administrativa
inerente ao processo conducente a tomada de deliberagao deste 6rgao, nomeadamente prestando

apoio em todos os aspetos da sua atividade, contribuindo para a prossecucgao das respetivas atribui-
¢Oes e competéncias;

b) Apoiar o funcionamento das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da Assembleia Municipal,

c¢) Assegurar o apoio a atividade do Presidente da Assembleia Municipal de Freixo de Espada a Cinta
e dar seguimento aos despachos da Presidéncia da Assembleia, procedendo ao envio a Presidéncia da
Camara Municipal dos pedidos de informacao, requerimentos e outros de natureza semelhante, apre-
sentados no decurso das sessoes, ou fora delas, pelos membros da Assembleia Municipal e promover
a entrega das respostas aos interessados;

d) Assegurar o apoio a atividade dos membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas
funcdes, a Mesa e aos diversos Deputados representados no referido 6rgao;
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e) Garantir todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatorias, preparagao de agendas
e atas e demais atos necessarios ao normal funcionamento da Assembleia Municipal, incluindo, para
os devidos efeitos legais, os relativos a justificacao de faltas de reunies plenarias;

f) Transmitir aos servigos municipais competentes as informagoes necessarias ao processamento
de remuneragdes e abonos devidos aos membros da Assembleia Municipal;

g) Dar seguimento aos despachos da Presidéncia da Assembleia Municipal que recaiam sobre
requerimentos, solicitagdes, exposi¢oes e outras de natureza semelhante, apresentados pelos municipes
que se dirijam a este 6rgao do Municipio;

h) Proceder ao envio ao Gabinete de Imprensa, Comunicagao e Imagem, para publicagdo no site
do municipio ou no Diério da Republica, quando a lei assim o exija, das deliberagdes da Assembleia
Municipal e dos atos da Mesa e da Presidéncia;

i) Apoiar a estratégia de comunicacao definida pela Assembleia Municipal e assegurar, em arti-
culagdao com o Gabinete de Imprensa, Comunicagao e Imagem, a gestao de conteudos do site e outros
meios de comunicagao institucional;

j) Garantir, coordenando com as restantes unidades intervenientes, o registo de som e imagem
dos trabalhos da Assembleia Municipal;

k) Apoiar e coordenar administrativa e logisticamente os eventos, debates especificos, coléquios
e seminarios que a Assembleia Municipal promova;

[) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 9.°

Divisao Administrativa e Financeira
1 — A Divisao Administrativa e Financeira é composta por:
a) Secgao de Apoio Administrativo;
b) Seccao de Recursos Humanos;
c) Secgao de Atendimento, Taxas, Licengas e Balcao Unico;
d) Seccao de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento;
e) Tesouraria.

2 — A Divisao Administrativa e Financeira é dirigida por um Chefe de Divisao, diretamente depen-
dente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Planear, programar e coordenar as atividades de gestao financeira através de propostas devi-
damente fundamentadas;

b) Assegurar o cumprimento das deliberagdes dos Orgaos Municipais;

c¢) Coordenar a elaboragao dos instrumentos de gestao financeira do Municipio, designadamente
o Orgamento e as Grandes Opgoes do Plano;

d) Coordenar e controlar as relagdes financeiras entre o Municipio e entidades publicas e privadas,
provenientes de Protocolos ou Contratos-Programa;

e) Coordenar a elaboragao anual do relatério de gestao e de prestagao de contas;

f) Disponibilizar a informagao financeira para os drgaos autarquicos nomeadamente os relatdrios
trimestrais de execugao financeira;

g) Definir e desenvolver procedimentos administrativos inerentes as fungdes de todas as subu-
nidades organicas;
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h) Supervisionar os processos de aquisi¢ao, alienacao e gestao dos bens modveis e imdveis;

i) Garantir e supervisionar a estratégia de Recursos Humanos do Municipio e assegurar a respetiva
implementagao;

j) Assegurar a gestao e desenvolvimento integrado dos Recursos Humanos do Municipio numa

I6gica de otimizagao de recursos financeiros e materiais e de corresponsabilizagao entre o individual
e o coletivo;

k) Superintender nas decisdes e pareceres relativos as fungoes e atividades da area dos recursos
humanos;

[) Promover, em articulagdo com as restantes chefias, a afetagao e reafetagao dos recursos huma-
nos aos diversos postos de trabalho, tendo em conta as diretrizes superiormente emanadas, o perfil de
competéncias do posto de trabalho e o histérico do trabalhador;

m) Promover quadros de racionalizagao e otimizagao de processos, numa perspetiva de trans-
versalidade e de melhoria continua;

n) Promover, em articulagdao com o Gabinete Juridico, de forma integrada o suporte juridico e garantir
a legalidade de atuagao do municipio;

o) Garantir o atendimento multicanal integrado (presencial, integrado e on-line);

p) Exercer as demais fungoes que Ihe forem cometidas.

Artigo 10.°
Secc¢ao de Apoio Administrativo

1 — A Seccgao de Apoio Administrativo é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual compete
coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgao.

2 — A Secgao de Apoio Administrativo compete, designadamente:
a) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalagao dos 6rgaos do municipio;

b) Manter atualizada a lista dos elementos que compdem os 6rgaos do municipio, promovendo
as acgoes necessarias ao preenchimento das vagas operadas por suspensao, rentincia ou perda de
mandato dos seus membros;

c¢) Apoiar administrativa e logisticamente os 6érgaos municipais em matérias que nao estejam
cometidas expressamente a outros servigos;

d) Assegurar o apoio administrativo a Camara Municipal, bem como as suas reunides da Camara
Municipal, elaborando as respetivas atas e dando seguimento a todo o expediente;

e) Assegurar o registo de toda a correspondéncia de que o municipio seja destinatario, encami-
nhando-a para os respetivos servigos;

f) Garantir a realizagao dos procedimentos necessarios a regularizagao da situagao juridica dos
bens iméveis do municipio em articulagao com o Gabinete Juridico, assegurando a respetiva inscrigao
matricial e registo predial;

g) Assegurar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, deliberagdo ou despacho;
h) Desempenhar outras tarefas no ambito das suas atribuigdes;
i) Garantir a cobranga coerciva das dividas através de processo de execugao fiscal;

j) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.
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Artigo 11.°
Secc¢ao de Recursos Humanos

1 — A Secgao de Recursos Humanos é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual compete
coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgao.

2 — A Seccao de Recursos Humanos compete, designadamente:

a) Elaborar a proposta anual do mapa de pessoal;

b) Elaborar, analisar e reportar periodicamente informacgao as entidades competentes;
c) Elaborar o balango social e reporta-lo as entidades competentes;

d) Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar para despesas de pessoal;

e) Desenvolver os procedimentos relacionados com a admissao dos trabalhadores;

f) Assegurar a organizacao e atualizagao dos processos individuais;

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

h) Assegurar os servigos de processamento de vencimentos, abonos, comparticipagoes, descontos
e outros atos relativos aos trabalhadores;

i) Desenvolver os procedimentos relacionados com aposentacao, assisténcia na doenca e aci-
dentes de trabalho;

j) Coordenar o processo de avaliagao dos trabalhadores e servicos municipais, nos termos da lei
em vigor;

k) Em colaboragdo com as restantes Unidades Organicas, efetuar o diagndstico anual das necessi-
dades em termos de formacao e aperfeicoamento profissional, articulando-a como Sistema de Gestao da
Qualidade e executa-lo, mediante a sua aprovagao, disponibilidade orgamental e entidades formadoras;

[) Garantir o cumprimento das regras em vigor relativas a seguranga, higiene e saude no trabalho;

m) Exercer as demais fungoes que lhe forem cometidas.

Artigo 12.°
Seccao de Atendimento, Taxas, Licengas e Balcao Unico

1 — A Seccgao de Atendimento, Taxas e Licencgas é coordenada por um Coordenador Técnico, ao
qual compete coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgao.

2 — A Seccao de Atendimento, Taxas e Licengas compete, designadamente:

a) Fazer o atendimento geral da Camara Municipal, procedendo ao encaminhamento dos Municipes
e de expediente recebido, a excegao das matérias relacionadas com o urbanismo;

b) Efetuar o atendimento mediado nas diversas plataformas, tais como o Balcao do Empreendedor,
DGAE;

c) Proceder a emissao do Certificado de Registo de Cidadao da Uniao Europeia;

d) Colaborar na gestao do Cemitério Municipal de Freixo de Espada a Cinta, em colaboragdo com
o responsavel que ali presta servigo, mantendo atualizado o ficheiro existente, cobrando as respetivas taxas;

e) Tramitar os processos de licenciamento de festividades, em articulagao, nos casos em que tal
se justifique, com outros servigos municipais;

f) Tramitar os processos de licenciamento das queimadas, em articulagao, nos casos em que tal
se justifique, com outros servicos municipais;
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g) Tramitar os processos de licenciamento de estabelecimentos abertos ao publico, em articulagao,
nos casos em que tal se justifique, com outros servigos municipais;

h) Tramitar os processos de licenciamento de ocupacgao da via publica, em articulagao, nos casos
em que tal se justifique, com outros servigos municipais, nao estando abrangidos os que resultem de
operagdes urbanisticas ou conexas;

i) Tramitar os processos de licenciamento de espetaculos e divertimentos publicos, em articulagao,
nos casos em que tal se justifique, com outros servigos municipais;

j) Tramitar o processo de licenciamento da atividade de transportes em taxis e contingente municipal;
k) Tramitar os processos de licenciamento que venham, por despacho, a ser afetos a esta Secgao;

[) Assegurar o expediente e todas as tarefas de carater administrativo relativos a servigo militar,
recenseamento militar, eleigdes, referendos e consultas diretas aos cidadaos eleitores;

m) Assegurar os servigos de documentacgao e informagao administrativa;

n) Identificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria e focos de problemas no rela-
cionamento da autarquia com os municipes e diligenciar, junto dos servigos, a sua adequada imple-
mentagao e ou resolucao;

0) Assegurar as demais fungoes que lhe forem determinadas por lei, regulamento ou que Ihe sejam
superiormente determinadas.

Artigo 13.°
Seccao de Contabilidade, Patrimonio e Aprovisionamento

1 — A Seccgao de Contabilidade, Patrimdnio e Aprovisionamento é coordenada por um Coordenador
Técnico, a quem compete zelar pela prossecucao das atividades a ele afetos.

2 — A Secgao de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento compete assegurar o expediente
e todo o processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3 — A Seccgao de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento compete, designadamente:
3.1 — No ambito da area da Contabilidade:

a) Apoiar narecolha de informacao e coligir todos os elementos necessarios para elaboragao dos
documentos previsionais;

b) Controlar as contas bancarias, acompanhando o movimento de valores e comprovando men-
salmente o respetivo saldo através da reconciliagao bancaria;

c) Verificar a coeréncia dos documentos da contabilidade orgamental e patrimonial;

d) Assegurar que os principios e os procedimentos contabilisticos e orgamentais sdo aplicados
de acordo com a legislagao em vigor;

e) Promover e acompanhar o controlo do orgamento e das GOP'S;

f) Cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares sobre a realizagdo de despesas;
g) Proceder aos registos inerentes a execugao orgamental e do plano plurianual investimentos;
h) Proceder a verificagdo de faturas e guias de remessa e respetivos registos contabilisticos;
i) Submeter a autorizagao superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento;
j) Promover a conferéncia da arrecadagao de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;

k) Reunir os elementos necessdarios e elaborar os documentos para efeitos fiscais;
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[) Enviar ao Tribunal de Contas e demais entidades os documentos de prestagdo de contas, de
acordo com a lei e nos prazos legalmente estipulados;

m) Enviar as diversas entidades os documentos previsionais e as contas trimestrais de acordo
com a lei e nos prazos legalmente estabelecidos;

n) Promover a publicitagcdo nos termos e nos prazos legalmente estabelecidos dos documentos
previsionais, de prestacao de contas e outros que a lei o exija;

o) Garantir, produzir e prestar informacao clara e precisa as entidades externas que a solicitem;

p) Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento de normas
legais ou regulamentares;

q) Organizar e manter atualizado o dossier financeiro relativo as comparticipagdes obtidas através
de protocolos, contratos -programa ou fundos comunitarios;

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

s) Acompanhar a evolugao dos limites da capacidade de endividamento, controlando a liquidagao
dos encargos da divida;

t) Registar e controlar as caugdes e garantias bancarias.
3.2 — No ambito da area do Patrimonio:

a) Proceder ao tratamento e sistematizagdo da informagao que assegure o inventario e cadastro
de todos os bens mdveis e imodveis, do dominio publico ou privado do municipio, com atualizagao
permanente;

b) Inventariar e atualizar as participagdes sociais em entidades societarias e ndo societarias em
que participa o municipio;

c) Efetuar o registo interno de todos os bens, com base nas fichas de imobilizado, etiquetando, desig-
nadamente, mobiliario e equipamento existente nos servigos ou deslocados para outros organismos;

d) Efetuar reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos do imobilizado,
qguanto aos montantes de aquisicao e das amortizagées acumuladas;

e) Organizar e conduzir os processos de oferta publica com vista a alienagao de bens e assegurar
o cumprimento das leis e regulamentos respetivos;

f) Assegurar a avaliagao dos imdveis a adquirir ou a alienar;

g) Promover a inscri¢cdo predial na Conservatéria do Registo Predial de todos os bens iméveis
propriedade do Municipio;

h) Promover a inscricdo matricial no Servigo de Finangas de todos os bens imdveis propriedade
do municipio.

3.3 — No ambito do Aprovisionamento:

a) Proceder ao levantamento das previsdes anuais com a colaboragao dos restantes servigos,
para a aquisigao de diverso material, tendo em conta uma correta gestao de stocks;

b) Assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigos necessarios a exe-
cugao das atividades e do funcionamento dos servigos municipais;

c) Proceder ao langamento das aquisigoes de bens e servigos da Camara Municipal superiormente
ordenadas, desenvolvendo todos os procedimentos e registos ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publi-
cos, elaborando as respetivas pegas de procedimento de acordo com as especificagdes/indicagdes
dadas pelo servigo que deteta a necessidade;
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d) Proceder ao armazenamento e gestao material dos bens e ao fornecimento respetivo aos ser-
vigos requisitantes, mediante requisigao proépria;

e) Proceder a gestdao de compras ou de contratos, nomeadamente quanto a prazos, recegao
e conferéncia dos bens entregues e das respetivas guias e faturas;

f) Organizar e manter atualizado em ficheiro de base de dados de fornecedores de bens e servigos
com interesse para o municipio em articulagao com o Sistema de Gestao da Qualidade;

g) Assegurar o normal funcionamento do armazém, procedendo ao movimento e registo de entra-
das e saidas de bens do armazém;

h) Colaborar na organizagao e atualizagao do inventario e cadastro de bens municipais;

i) Garantir um sistemas de seguros (moéveis, imoveis e pessoas) adequados a realidade municipal,
bem como gerir toda a carteira em vigor do municipio, com exceg¢ao do parque auto.

Artigo 14.°
Tesouraria

1 — A Tesouraria é coordenada pelo tesoureiro, dependendo hierarquicamente do dirigente da
Unidade Organica Flexivel de 2.° grau, Administrativa e Financeira, a quem lhe compete zelar prosse-
cucgao das atividades a ele afetos.

2 — A Tesouraria compete assegurar o expediente e todo o processamento administrativo dos
assuntos que ai tramitam.

3 — Ao Servigo de Tesouraria compete, designadamente:

a) Assegurar a gestao de tesouraria e a segurancga dos valores a sua guarda;

b) Efetuar todos os pagamentos, com base em documentos previamente autorizados;

c) Efetuar os recebimentos, com base em guias de receita emitidas pelos diversos servigos;
d) Verificar as condigdes necessarias ao pagamento;

e) Proceder a depdsitos e levantamentos, controlar o movimento das contas bancarias e propor
a aplicacao financeira dos recursos de tesouraria;

f) Apresentar os balancetes diarios sobre a situacao da tesouraria;
g) Intervir na elaboragao do balango ao cofre;

h) Manter atualizada a informagao diaria do saldo de tesouraria, das operagdes orgamentais e das
operagoes de tesouraria;

i) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, nao ultrapasse o montante
adequado as necessidades didrias de tesouraria;

j) Elaborar o resumo diario de tesouraria;
k) Elaborar e acompanhar o orgamento de tesouraria;

[) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 15.°
Divisao Técnica de Obras, Urbanismo e Habitacao
1 — A Divisao Técnica de Obras, Urbanismo e Habitacao, é composta por:
a) Seccao de Obras, Urbanismo e Habitagao;

b) Servigo de Obras Municipais;
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c) Servigco de Urbanizacgao e Edificagao;

d) Servigos Publicos;

e) Servico de Gestdo de Maquinas, Viaturas e Transportes;
f) Servico de Fiscalizacao

2 — A Divisao Técnica de Obras, Urbanismo e Habitagao, é dirigida por um Chefe de Divisao, dire-
tamente dependente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Promover a elaboragao de estudos e projetos necessarios a realizagao de empreitadas de obras
publicas, em articulagao com os restantes servigos municipais;

b) Programar e concretizar, no ambito das suas atribuigdes, as agoes de cooperagao a realizar
com as Juntas de Freguesia;

c¢) Coordenar os processos de expropriagao, servidao administrativa ou aquisicao dos terrenos
necessarios a concretizacao dos projetos municipais em colaboragdao com o Gabinete Juridico.

d) Acompanhar a elaboragio e desenvolvimento de estudos, planos e projetos estratégicos
desenvolvidos pelo Municipio, Administragao Central ou da iniciativa privada, com impacto territorial
no espago urbano municipal;

e) Criagao ou requalificagdo de espagos publicos que integrem as edificagdes existentes na pai-
sagem, promovendo a qualidade de vida das populagdes, sobretudo nas areas urbanas;

f) Asseqgurar a elaboracao do Plano de Prevengao e Gestao de Residuos na Construgao e Demo-
licao em fase de projeto;

g) Elaboragao e implementagao de planos de gestao paisagistica de espacos publicos;

h) Promover, em articulagao com os restantes servigos municipais, a preparacao e a instrugao de
procedimentos pré-contratuais com vista a realizagdo das empreitadas de obras publicas necessarias
a prossecucao das atribuigdes do municipio e assegurar a fiscalizagao da execugao dos contratos de
empreitada;

i) Participar na preparagao de procedimentos e elaborar propostas com vista a aquisi¢ao e loca-
¢ao de bens e servigos necessarios a realizagao das suas atribuigdes, efetuando a previsao atempada
das necessidades, o seu planeamento e programacgao, bem como a elaboragao das especificagbes
técnicas e condigOes técnicas dos cadernos de encargos que suportem os respetivos procedimentos
pré-contratuais e participar na fiscalizagdo da execugao desses contratos;

j) Remeter processos ao Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizagao prévia ou fiscalizagao
concomitante;

k) Promover a fiscalizagdo das obras publicas municipais, seja por via dos recursos proprios, seja
mediante a contratagao de servigos externos para esse efeito;

[) Remeter processos de trabalhos adicionais ao Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizagao
prévia ou fiscalizagao concomitante;

m) Assegurar a coordenagao da Higiene e Seguranga nas obras municipais, incluindo a analise
dos planos de Seguranga e Saude e tramitagao das respetivas comunicagdes a ACT — Autoridade das
Condicoes de Trabalho;

n) Assegurar o cumprimento ou avaliar as propostas de alteragdes do Plano de Prevencao e Gestao
de Residuos na Construgao e Demolicao em fase de execugao;

0) Apreciar e emitir pareceres técnicos sobre projetos, no ambito das suas atribuigdes, ao abrigo
do Regime Juridico da Urbanizagao e da Edificacao;
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p) Emitir pareceres sobre pedidos de instalagado de infraestruturas no dominio publico municipal,
nomeadamente no subsolo municipal,

q) Dar parecer sobre intervengdes a levar a cabo no espago publico e propor medidas adequadas
a garantir a seguranga e qualidade da mobilidade pedonal, bem como o acesso a pessoas com mobi-

lidade condicionada;

r) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 16.°
Seccao de Obras, Urbanismo e Habitacao

1 — A Secgao de Obras, Urbanismo e Habitacao é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual
compete sob o ponto de vista administrativo, coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da
Seccao que abrange os servigos que integram a Unidade Organica em que se encontra incorporada.

2 — A Seccao de Obras, urbanismo e Habitagdo compete assegurar o expediente e todo o processa-
mento administrativo dos assuntos que tramitam pela Unidade Orgéanica que integra, designadamente,
a organizagao, a movimentagao e o arquivo dos processos que lhe estao afetos.

Artigo 17.°
Servigo de Obras Municipais

Ao Servigo de Obras Municipais compete, designadamente:

a) Prestar assisténcia técnica as obras municipais, quer promovidas por empreitada, quer pro-
movidas por administragao direta;

b) Proceder a recegao das empreitadas, elaborando todos os procedimentos até a conta final;
c) Assegurar a elaboracao e fiscalizagao de projetos de segurancga de todas as obras municipais;

d) Zelar pelo cumprimento de normas e boas praticas de saude e higiene no trabalho de todas as
obras municipais;

e) Executar, por administracao direta, empreitada ou prestagao de servigos, a construgao, a con-
servacao e a beneficiagao de edificios, arruamentos, rede viaria municipal e iluminagao publica, em
observancia das GOP'S aprovadas e superiormente ordenadas;

f) Assegurar a conservagao e manutengao dos equipamentos e instalagdes e que nao se encontrem
especificamente sob a responsabilidade de nenhum outro servigo municipal,

g) Verificar e analisar a conformidade dos projetos a serem submetidos a aprovacao da Camara
Municipal;

h) Acompanhar e fiscalizar os investimentos delegados nas Juntas de Freguesia;

i) Proceder ao langamento dos concursos por empreitadas superiormente ordenadas, desenvol-
vendo todos os procedimentos e registos ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos;

j) Manter atualizado o sistema de informacao geografica do Municipio, de forma a garantir, em
permanéncia, dados atualizados para as decisoes e intervengdes da administragao municipal;

k) Acompanhar os servigcos na produgao de informagao georreferenciada;

[) Apoiar a produgdo de informacgao georreferenciada para suporte a elaboragao dos Planos Muni-
cipais de Ordenamento do Territorio;
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m) Disponibilizar informacgao grafica e alfanumérica aos municipes, promovendo, assim, um melhor
conhecimento do territdrio e aproximando os cidadaos das decisoes;

n) Assegurar, organizar e executar todos os processos relativos a obras municipais a executar
por empreitadas de acordo com as opgoes do plano e face as orientagbes superiores, colaborando no
langamento, acompanhamento e gestao do respetivo procedimento adjudicatério, particularmente, na
elaboracgao do caderno de encargos, de acordo com a legislagao vigente;

0) Promover, organizar, controlar e executar todos os procedimentos de contratagdo publica cujo
objeto do contrato seja empreitada de obras publicas ou concessao de obras publicas;

p) Exercer as demais fung¢des que Ihe forem cometidas.

Artigo 18.°
Servigos de Urbanizagao e Edificacao
Ao Servigo de Urbanizagao e Edificacao compete, designadamente:

a) Promover a elaboracao e atualizagao dos instrumentos de planeamento territorial, das servidoes
administrativas e das restrigoes de utilidade publica municipais;

b) Emitir pareceres sobre pedidos de informagao prévia relativamente a viabilidade de realizagao
de operagdes urbanisticas e a instalagao de estabelecimentos abrangidos por legislagao especifica;

c) Emitir pareceres sobre operagoes de loteamento, obras de urbanizagao, trabalho de remodelagao
de terrenos e ocupacao da via publica;

d) Apreciar e informar processos de obras de edificagdo, nomeadamente, obras de construgao,
reconstrugao, ampliagao, alteragcao, demoligdes sujeitas a licenciamento ou comunicagao prévia;

e) Apreciar e informar processos de autorizagao de utilizagao dos edificios ou suas fragdes, bem
como as alteragdes de utilizagao das mesmas, com vista a emissao do correspondente alvar3;

f) Apreciar e informar todos os processos de obras de edificagao e de instalagao, comércio, servigos,
industria, empreendimentos turisticos e equipamentos de espetaculos e outros de natureza cultural,
no que respeita ao seu enquadramento técnico e legal, com vista a emissao do alvara de licenga ou
admissao de comunicagao prévia;

g) Apreciar e informar todos os processos relativos a licenciamento industrial, licenciamento de
instalacao de armazenamento e de abastecimento afetas aos produtos derivados do petréleo, licen-
ciamento de instalagao de infraestruturas de suporte de estagdes de radiocomunicagoes e respetivos
acessorios;

h) Apreciar e informar pedidos de destaque de parcelas;
i) Informar os pedidos de certidoes no ambito das acdes desenvolvidas nesta area;
j) Informar todos os pedidos de fracionamento da edificagdo em regime de propriedade horizontal;

k) Estabelecer contatos com as diversas Entidades intervenientes nos processos de obras de
edificacao;

[) Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no ambito da sua area de
atuacao;

m) Promover a instrugao e tramitagao dos processos de licenciamento relacionados com o ruido;

n) Cumprir as obrigagdes com as diversas entidades que legalmente exigem no ambito da infor-
macao das operagoes urbanisticas;

o) Exercer as demais fungoes que lhe forem cometidas.
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Artigo 19.°

Servicos Publicos
1 — Os Servigos Publicos compreendem as seguintes areas de atuagao:
a) Sinalizacao, Transito e Vias Municipais;
b) Parques e Jardins;
c¢) Mercados e Feiras;
d) Higiene Urbana, Limpeza e Cemitérios.
2 — Aos Servigos Publicos compete, designadamente:
i) Na area de Sinalizagao, Transito e Vias Municipais:

a) Promover a instalacao e conservagao de sinais, placas de transito e direcionais nas diversas
ruas e pragas sob administragao municipal;

b) Informar os pedidos de ressarcimento de danos alegadamente causados por deficiéncia das
infraestruturas;

c) Conceber e executar medidas de prevengao rodoviaria;
d) Elaborar e manter atualizado o cadastro da rede viaria, da sinalizagao e da toponimica;

e) Inspecionar regularmente as vias, ruas, largos, pracas promovendo as medidas necessdrias
a sua conservacgao;

f) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pessoal nos diversos trabalhos de
beneficiacao, reparagao e conservagao dos arruamentos sob administragdo municipal;

g) Verificar a execucgao, por parte das empresas concessiondrias de servigos publicos, dos traba-
Ihos de abertura de valas e reposi¢ao de pavimentagao nas vias publicas

i) Na area de Parques e Jardins:
a) Executar a construcao de parques e jardins e assegurar a conservagao dos existentes;

b) Proceder a execugdo e manutengdo dos espagos verdes destinados ao lazer e a pratica de
desporto ao ar livre;

c¢) Promover a arborizagao de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos, providenciando
no tempo certo o plantio e selegao das espécies que melhor de adaptem as condigoes locais;

d) Assegurar a organizagao e manutencao do cadastro de arborizagado das areas urbanas.
iii) Na area de Mercados e Feiras:

a) Assegurar a gestao do mercado municipal e feiras.

iv) Na area da Higiene Urbana, Limpeza e Cemitério:

a) Cuidar do sistema de permanente estado de limpeza das ruas, pragas, prédios ou qualquer outro
espago de uso publico, executando e ou acompanhando e monitorizando a varredura urbana;

b) Executar e ou acompanhar e monitorizar a execugéo da higiene e limpeza urbana e da recolha
de residuos sélidos urbanos ou equiparados;

c¢) Assegurar o funcionamento dos sanitarios publicos municipais;

d) Proceder a fiscalizagao e verificagdo do cumprimento dos encargos inerentes a prestagoes de
servigos existentes na area em apreco;

e) Administrar os servicos de salubridade, nomeadamente o cemitério municipal e limpeza de fossas.
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Artigo 20.°
Servico de Gestao de Maquinas, Viaturas e Transporte
Ao servigo de Gestao e Maquinas, Viaturas e Transportes compete designadamente:

a) Coordenar todos os transportes, distribuindo maquinas e viaturas pelos diferentes servigos
municipais que o solicitem;

b) Controlar os consumos de combustiveis e gerir a carteira de seguros automoéveis em colabo-
ragao com os outros servigos;

c¢) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina e viatura, registando todos os ser-
vigos prestados;

d) Assegurar os transportes a cargo do municipio;

e) Efetuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas, controlar consumos e propor medidas
adequadas de diminuigao de custos;

f) Planear e gerir a atividade da oficina municipal e do parque de maquinas e viaturas da autarquia
de forma a obter o maior proveito e rentabilidade;

g) Assegurar o permanente servigo de manutengao preventiva e corretiva de maquinas e viaturas;
h) Verificar as condigGes de operacionalidade de todas as viaturas e maquinas municipais;

i) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 21.°
Servigo de Fiscalizagao
Ao servigo de Fiscalizagao Municipal compete, designadamente:

a) Verificar a conformidade da execugao das operagdes urbanisticas realizadas na area do muni-
cipio com os projetos aprovados e as condigoes do licenciamento ou comunicagao prévia, promovendo

o embargo e a participagao de ilicito contraordenacional e os demais procedimentos previstos por lei
ou regulamento;

b) Efetuar os demais atos inerentes a atividade fiscalizadora, no ambito do Regime Juridico da
Urbanizacao e Edificacao;

c¢) Emitir informacgdes sobre pedidos de ocupacgao da via publica e publicidade;

d) Prestar informacao sobre construgdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a saude
publica ou seguranca de pessoas e bens;

e) Proceder a notificagoes e citagdes a pedido dos Servigos, bem como de outras entidades da
administragao publica nos termos da lei;

f) Prestar informacgao sobre todas as situagdes andmalas encontradas que devam ser objeto da
intervencao da Camara Municipal,

g) Exercer as demais fungoes que lhe forem cometidas.

Artigo 22.°
Divisao de Educacao, Social e Turismo
1 — A Divisao de Educacao, Social e Turismo, é composta por:
a) Seccao de Acao Social e Saude;

b) Secgao de Desporto;
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c) Seccao de Arquivo Municipal;

d) Secgao de Turismo

e) Seccao de Pessoal Nao Docente

f) Servigo de Educagao;

g) Servigo de Cultura e Biblioteca Municipal.

2 — A Divisao de Educacgao, Social e Turismo, tem como missao propor e executar estratégias de
politica municipal, assentes na implementagao de projetos e de medidas de proximidade, em prole do
desenvolvimento social do concelho, e da melhoria da qualidade de vida dos Municipes. A intervengao,
sécio territorial, orientada para a coesao social, assenta em referenciais sustentados nos principios da
proximidade, equidade, concertagao e inovagao.

3 — A Divisao é chefiada por um Chefe de Divisao, a quem incube nomeadamente:

a) Promover e assegurar a execugao das politicas municipais para as diversas areas que lhe estao
cometidas;

b) Coordenar a participagao do Municipio nas redes nacionais e internacionais nas diversas areas
de atividades cometidas a divisao;

c) Assegurar a gestao dos trabalhadores integrados na Divisao;
d) Assegurar a gestao integrada dos espagos e equipamentos afetos a Divisao;

e) Garantir a aplicagao do Sistema Integrado de Avaliagao do Desempenho (SIADAP) dos servigos
e dos trabalhadores que lhe estao afetos;

f) Assegurar a coordenacgao das atividades previstas nos Regulamentos em vigor e da competéncia
da Divisdo (AEC'S, Programas de Férias para Criangas e Jovens, Bolsas de Estudo para Estudantes do
Ensino Superior, Universidade Sénior.);

g) Acompanhar a execugao do Plano de Desenvolvimento Social e respetivos Planos de Agao nas
areas da acao social, educacgao, saude, desporto e juventude;

h) Colaborar na realizagao de diagndsticos, estudos e projetos, nas suas areas de atuacgao;

i) Dinamizar projetos nas areas da agao social, saude, desporto e juventude, direcionados para
grupos especificos;

j) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Artigo 23.°
Seccao de Agao Social e Saude

1 — A Seccao de Acao Social e Saude é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual compete
coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgao.

2 — A Seccao de Acao Social e Satide compete:

a) Participar na definigao da estratégia de desenvolvimento social do Municipio e supervisionar
a respetiva execugao;

b) Acompanhar a implementacgao de politicas municipais de ambito social;
c) Elaborar e atualizar a Carta Social;

d) Diagnosticar os problemas sociais do Concelho, planear e executar os programas e projetos de
acao social e avaliar os resultados da intervengao municipal;
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e) Fomentar o trabalho em rede das instituicdes do municipio que prestam apoio social;

f) Participar na concegao de estratégias e planos de agao para a implementagao de projetos de
desenvolvimento social;

g) Acompanhar a implementagao dos projetos definidos pelo Municipio, em matéria de agao
e desenvolvimento social;

h) Promover, elaborar e participar em projetos de intervengao comunitaria e assegurar o relacio-
namento com entidades publicas e privadas, com intervengao na area social,

i) Promover em articulagdo com a Rede Social a elaboragao, atualizagao e divulgagao do Diag-
nostico e Plano de Desenvolvimento Social e o Plano de Agao do concelho;

j) Garantir e supervisionar o funcionamento da Rede Social do concelho de Freixo de Espada a Cinta,
através da dinamizacao do Concelho Local de Agao Social e do Nucleo Executivo, promovendo uma
parceria efetiva e dinamica, que articule a intervengao social dos diferentes agentes;

k) Garantir o funcionamento e dinamizagao da Comissao de Prote¢ao de Criangas e Jovens;
[) Representar o Municipio no Nucleo Local de Insergao;

m) Diagnosticar, orientar e apoiar socialmente os segmentos mais vulneraveis da populagao,
criangas e jovens em risco, pessoas portadoras de deficiéncia e/ ou necessidades especiais, migrantes,
idosos, dependentes e grupos desfavorecidos e em situacao de vulnerabilidade, tendo como objetivo
a resolucao dos seus problemas, melhoria da qualidade de vida e uma efetiva insergao social e/ou
profissional;

n) Propor, desenvolver, apoiar e executar planos e programas de intervencao que visem estimular
as capacidades da populagao sénior do Concelho para o envelhecimento ativo, nomeadamente através
do incentivo a pratica de atividades ludicas, culturais e recreativas;

0) Garantir a gestao operacional do patriménio habitacional/ social municipal bem como provi-
denciar pelo cumprimento das obrigacoes por parte dos arrendatarios dos fogos municipais;

p) Corrigir desigualdades de ordem socioecondmica da populagao escolar do Concelho através
de auxilios econémicos para aquisigao de material escolar e alimentagao para os alunos;

q) Promover a participacao civica em agdes de voluntariado social e as demais iniciativas de
reforgo da solidariedade social;

r) Exercer as atribuicdes e competéncias definidas por lei, no ambito da Saude;
s) Proceder a elaboragao do Plano Municipal de Saude;

t) Participar no planeamento e programacao das intervencgoes projetos e atividades no dominio satde,
bem como promover e apoiar iniciativas na area da saude publica e comunitaria, no ambito da promogao
da literacia em saude, através de informacao e educacao para a salde e de prevencao da doenca;

u) Promover processos de capacitagdo das pessoas e grupos para que assumam um maior con-
trolo sobre os fatores pessoais, socioecondmicos, culturais e ambientais da saude, visando a redugao
das desigualdades sociais com impacto na salde;

v) Participar no planeamento, concegao e acompanhamento das estruturas de saide do Municipio,
assegurando a equidade no acesso aos cuidados de salde;

w) Realizar e apoiar rastreios e campanhas de sensibilizagao destinadas a populagdo em geral;
X) Apoiar no desenvolvimento de acordos e parcerias no ambito da saude;

y) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.
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Artigo 24.°
Seccao de Desporto

1 — A Seccgao de Desporto é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual compete coordenar,
orientar e zelar pelo normal funcionamento da Seccao.

2 — A Seccgao de Desporto compete designadamente:
a) Fazer o atendimento dos Municipes e encaminhamento do expediente recebido;

b) Conferir com o servigo de contabilidade e patrimonio os montantes despendidos nas modali-
dades desportivas;

c¢) Organizar os processos respeitantes as modalidades desportivas;

d) Assegurar a atualizagado dos processos administrativos;

e) Assegurar o expediente e todas as tarefas de carater administrativo relativos ao desporto, e arti-
cular com o Gabinete de Informatica e o Gabinete de Imprensa, Comunicagao e Imagem a publicidade

de todos os eventos desportivos;

f) Assegurar as demais fungdes que lhe forem determinadas por lei, regulamento ou que lhe sejam
superiormente determinadas;

g) Prestar informacgdes sobre quaisquer processos ou questoes relacionadas com o desporto que
Ihe sejam submetidos pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente;

h) Exercer as demais fung¢des que Ihe forem cometidas.

Artigo 25.°
Seccao de Arquivo Municipal

1 — A Secgao de Arquivo Municipal é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual compete
coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgao.

2 — A Secgao de Arquivo Municipal compete:
a) Administrar os equipamentos e infraestruturas do arquivo histérico municipal,

b) Recolher, inventariar, conservar, estudar, difundir e valorizar o patriménio material e imaterial
de Freixo de Espada a Cinta;

c¢) Promover a protecao do patriménio documental de importancia para a vila de Freixo de Espada
a Cinta e sua historia;

d) Organizar, produzir e acolher exposi¢des tempordrias e permanentes que contribuam para
a valorizagao da identidade e diversidade local;

e) Proporcionar uma programagao cultural diversificada e inclusiva, contribuindo para o enrique-
cimento cultural e intelectual dos cidadaos;

f) Exercer as demais fungdes que superiormente lhe forem cometidas.

Artigo 26.°
Seccao de Turismo

1 — A Secgao de Turismo é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual compete coordenar,
orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgao.
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2 — A Seccao de Turismo compete:
a) Coordenar a definicao da estratégia de desenvolvimento do Turismo do Municipio;

b) Coordenar a definicao da estratégia de consolidagao do posicionamento da vila de Freixo de
Espada a Cinta enquanto destino turistico;

c¢) Promover a articulagao interinstitucional com entidades publicas e privadas, nacionais e interna-
cionais, com vista a implementagao de novos programas e/ou consolidagao dos programas existentes
no Municipio, em matéria de turismo;

d) Colaborar no apoio a programas e projetos de interesse municipal, em parceria com entidades
da administragao central,

e) Promover exercicios de articulagao das estratégias setoriais e dos diferentes agentes para
suporte a decisao em matéria do desenvolvimento do Turismo na vila de Freixo de Espada a Cinta;

f) Dotar o Municipio de ferramentas de analise e de estudos de natureza prospetiva com vista
amelhor definigao de estratégias de desenvolvimento da economia local, com particular incidéncia no
setor do Turismo;

g) Gerir, acompanhar e monitorizar os contratos celebrados entre o Municipio de Freixo de Espada
a Cinta e entidades externas, em matéria de Turismo;

h) Coordenar e promover a organizagao e a gestdo das feiras e Mercados sob direta tutela do
Municipio de Freixo de Espada a Cinta;

i) Assegurar a execugao de todas as parcerias, projetos e programas relacionados com Freixo
de Espada a Cinta e que potenciem a promogao e divulgagao do destino de Freixo de Espada a Cinta;

j) Colaborar com entidades e profissionais do setor de audiovisual, nacionais e internacionais, com
vista e incrementar o nimero de produgoes na vila, contribuindo para o desenvolvimento da atividade
induzindo beneficios econédmicos, laborais e culturais para Freixo de Espada a Cinta;

k) Conceber e/ou implementar propostas e programas de promogao turistica, considerados ino-
vadores e que potenciem a consolidacao de Freixo de Espada a Cinta como destino turistico de eleigao;

[) Administrar os equipamentos de apoio turistico, nomeadamente o Posto de Turismo;

m) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 27.°
Seccao de Pessoal Nao Docente

1 — A Secgao de Pessoal Nao Docente é coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual compete
coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgao.

2 — A Secgao de Pessoal Ndo Docente compete:

a) Organizar o processo de avaliagao de desempenho do pessoal nao docente afeto aos servigos
municipais no ambito do SIADAP;

b) Instruir e informar todos os assuntos relacionados com a gestdo do pessoal ndo docente;

c¢) Assegurar a atualizagao dos processos individuais dos trabalhadores que integram o pessoal
nao docente;

d) Assegurar, perante entidades legalmente tutelares, o direito de informacgao a prestar no ambito
dos recursos humanos;

e) Passar certidoes e declaragdes no ambito da atuagao deste servigo;
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f) Registar e controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal;
g) Gerir o processo de elaboracao do mapa anual de férias, assim como a respetiva execucao;
h) Organizar os processos respeitantes a ADSE;

i) Assegurar a divulgacao da informacao sobre matérias relacionadas com os direitos e deveres
dos trabalhadores;

j) Prestar informag0es técnicas sobre quaisquer processos ou questdes relacionadas com o pessoal
nao docente que lhe sejam submetidos pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente;

k) Assegurar o expediente e todas as tarefas de carater administrativo relativos ao normal fun-
cionamento do Agrupamento de Escolas de Freixo de Espada a Cinta;

[) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Artigo 28.°
Servico de Educacao

1 — O Servigo de Educagao é coordenado pelo dirigente da Unidade Organica Flexivel, Divisao de
Educacao, Social e Turismo, a quem lhe compete zelar pela prossecugao das atividades a ele afetas;

2 — Ao Servigo de Educagao compete:
a) Assegurar, de forma integrada, os recursos educativos sob responsabilidade municipal;
b) Apoiar o executivo na concegao e implementagao de estratégias e politicas de educacao;

c) Conceber, planear e promover o sistema educativo municipal, assegurando a elaboragao e moni-
torizagao da Carta Educativa do Municipio em articulagao com os outros servigos municipais, e de
outros instrumentos de planeamento;

d) Executar as politicas definidas nas areas referentes a crianga, educacao pré-escolar, 1.°, 2.°
e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundario, no ambito das atribuicoes do Municipio;

e) Prestar apoio e desenvolver agdes no ambito do Conselho Municipal de Educacgao e de outros
Conselhos ou estruturas em que o Municipio participe;

f) Promover a valorizagao e qualificagao da rede de equipamentos escolares;

g) Desenvolver parcerias com entidades publicas, privadas e organizagGes da sociedade civil que
contribuam para melhorar as politicas de educacgao;

h) Assegurar a implementacgao da politica local para a infancia;
3 — 0 Servigo de Educagao compreende ainda os servigos:
a) Servigos de Planeamento e Gestdo da Rede Escolar, aos quais cabe:

Garantir a gestao dos refeitorios escolares e o funcionamento da respetiva plataforma informatica,
assegurando as devidas condigdes de pagamento;

Gerir o funcionamento dos edificios escolares, garantindo o funcionamento de uma plataforma
informatica para a comunicagao das necessidades de intervengao;

Hierarquizar as necessidades de intervengao em equipamentos escolares, de acordo com as
caréncias identificadas e em consonancia com a disponibilidade financeira existente;

Garantir os fornecimentos e servigos externos essenciais ao normal funcionamento dos estabele-
cimentos educativos, designadamente eletricidade, combustivel, 4gua, outros fluidos e comunicagoes;
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b) Servigos de Recursos e Infraestruturas Educativas, aos quais cabe:

Definir dispositivos de promogao do sucesso escolar e de estratégias de apoio aos alunos;
Conceber medidas de apoio socioeducativo;

Gerir o servigo psicoldgico e de orientagao vocacional das escolas;

Gerir recursos técnicos especializados em contexto educativo (ex: terapeutas da fala, assistentes
sociais, psicdlogos).

0 exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacio-
nadas com a natureza das atribuicoes.

Artigo 29.°
Servigo de Cultura e Biblioteca Municipal

1 — O Servigo de Cultura e Biblioteca Municipal é coordenado pelo dirigente da Unidade Organica
Flexivel, Divisao de Educacao, Social e Turismo, a quem lhe compete zelar pela prossecuc¢ao das ati-
vidades a ele afetas;

2 — Ao Servigo de Cultura compete:
a) Participar na construgao da estratégia cultural para a vila de Freixo de Espada a Cinta;

b) Assumir o papel mediador e catalisador, através de uma intervengao integrada e transversal,
com os diversos agentes culturais da vila de Freixo de Espada a Cinta;

c¢) Contribuir para a disseminagao do conhecimento, criatividade e inovagao;

d) Administrar os equipamentos culturais municipais de acordo com a vocagao prépria de cada
um, nomeadamente a Biblioteca Municipal, o Auditério Municipal e os Museus;

e) Implementar uma programagao cultural diversificada e inclusiva desenvolvida em articulagao
com area social, educativa e turistica;

f) Fomentar a missao dos equipamentos culturais municipais, garantindo a recolha, catalogacgao,
conservacgao, estudo, difusdo e valorizagao do patriménio material e imaterial da vila de Freixo de
Espada a Cinta;

g) Promover a protegao e divulgagao do patrimoénio histérico e cultural, contribuindo para a valo-
rizacao da identidade e diversidade local;

3 — Ao Servigo de Biblioteca Municipal, compete:
a) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam;

b) Assegurar a gestao e zelar pela seguranca e conservagao da Biblioteca Municipal, equipamento
movel e patrimdnio documental;

c) Facilitar o acesso a cultura, a informacao, a educacao e ao lazer, contribuindo para elevar o nivel
cultural e a qualidade de vida dos municipes;

d) Estimular o gosto pela leitura, desenvolvendo atividades direcionadas a populagdo em geral e,
em especial as escolas e as instituigdes de indole social, humanitaria e religiosa;

e) Conservar, valorizar, promover o patriménio escrito, em especial o respeitante ao fundo local,
contribuindo para reforgar a identidade cultural da regiao;

Artigo 30.°
Unidade Organica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario

1 — A Unidade Organica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario é dirigida por um Chefe de
Unidade (Dirigente Intermédio de 3.° grau) a quem lhe compete dirigir, coordenar, orientar e zelar pelo
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normal funcionamento da respetiva Unidade, tendo em conta as competéncias inerentes ao respetivo
cargo de diregao intermédia;

2 — A Unidade Organica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario é composta por:
a) Servico Florestal;

b) Servigo de Ambiente;

c) Servigo de Agricultura;

d) Servigo veterinario.

Artigo 31.°
Servigo Florestal

1 — O Servigo Florestal é coordenado pelo dirigente da Unidade Organica Flexivel, Unidade Orga-
nica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario, a quem lhe compete zelar pela prossecugao das
atividades a ele afetas;

2 — Ao Servigo Florestal compete:

a) Elaboracao, execugao e atualizagao do Plano Municipal da Defesa da Floresta contra Incéndios
(PMDEFCI);

b) Participagao nas tarefas de planeamento e ordenamento de espagos rurais do municipio e nas
questoes de protecao civil;

c) Acompanhamento dos programas de agao previstos PMDFCI;

d) Participagdo em trabalhos de inventariagao e registo de ocorréncias, de modo a que em cola-
boracao com o Instituto da Conservagao da Natureza e das Florestas (ICNF I. P)) se reinam dados para
programacoes futuras (areas ardidas, pontos de inicio e causas de incéndios);

e) Relacionamento com as entidades de Defesa da Floresta contra Incéndios (DFCI);
f) Acompanhamento e divulgagao do indice Didrio de Risco de Incéndio Florestal;
g) Elaboragao anual do Plano Operacional Municipal (POM);

h) Promogdo do cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei n.° 82/2021, de 13 de outubro,
e sucessivas alteragoes, o qual estabelece o Sistema de Gestao Integrada de Fogos Rurais no territério
continental e define as suas regras de funcionamento;

i) Construcao e gestao de Sistemas de Informagao Geograficos;

j) Gestao de Base de dados de DFCI;

k) Emissao de propostas e pareceres DFCI;

l) Informacao sobre legislagao em vigor e respetivos procedimentos;

m) Constituicdo de dossiés atualizados com a legislagao em vigor no ambito do setor florestal;

n) Exercer as demais fungdes que Ihe forem superiormente cometidas.

Artigo 32.°
Servico de Ambiente

1 — O Servigo de Ambiente é coordenado pelo dirigente da Unidade Organica Flexivel, Unidade
Organica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario, a quem Ihe compete zelar pela prossecugao
das atividades a ele afetas;
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2 — Ao Servigo de Ambiente compete:

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

b) Prevenir e controlar os niveis de poluicdo no ambito das competéncias camararias e divulgar
os seus indices, sempre que possivel,

c¢) Assegurar o relacionamento institucional com servigos e entidades supramunicipais especia-
lizadas em questoes do ambiente;

d) Constituicao de dossiés atualizados com a legislagao em vigor no ambito do setor ambiental;

e) Exercer as demais fungdes que Ihe forem superiormente cometidas.

Artigo 33.°
Servigo de Agricultura

1 — O Servigo de Agricultura é coordenado pelo dirigente da Unidade Organica Flexivel, Unidade
Organica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario, a quem lhe compete zelar pela prossecugao
das atividades a ele afetas;

2 — Ao Servigo de Agricultura compete:

a) Apoio no setor silvo pastoril (selecao de areas de pastoreio e selegao/apoio na execugao de
areas para a renovacgao de pastagem);

b) Promogao de produtos regionais;

¢) Monitorizagao de pragas e doencas;

d) Prestacao de ajuda no preenchimento de outros formularios relativos a atividade agricola;
e) Esclarecimento de outras duvidas sobre o sector agricola;

f) Constituicao de dossiés atualizados com a legislagao em vigor no ambito do setor agricola;

g) Exercer as demais fungdes que lhe forem superiormente cometidas.

Artigo 34.°
Servigo Veterinario

1 — O Servigo Veterinario é coordenado pelo dirigente da Unidade Organica Flexivel, Unidade

Organica Florestal, Ambiente, Agricultura e Veterinario, a quem lhe compete zelar pela prossecugao
das atividades a ele afetas;

2 — Ao Servigo Veterinario compete:

1) No ambito da saude e bem-estar animal:

a) Vacinagao antirrabica;

b) Profilaxia;

c) Avaliacao das condigdes de alojamento e de bem-estar dos animais de companhia;
d) NotificagOes para sequestros sanitarios de animais agressores de pessoas e animais;

e) Pareceres técnicos sobre as condigdes de salide e bem-estar animal de espécies pecudrias
(participagdes nos processos de licenciamento de exploracdes pecuarias);
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f) Licenciamento e controlo de estabelecimentos comerciais para venda de animais e de alimentos
para animais, bem como qualquer alojamento de animais de companhia.

2) No ambito da Saude Publica e Seguranga Alimentar:

a) Vistorias a talhos, peixarias e estabelecimentos que processem produtos de origem animal;
b) Vistorias a cozinhas regionais de fumeiros e queijos;

c) Vistorias sanitdrias aos vendedores ambulantes e feirantes;

d) Inspecoes sanitarias/peritagens, a solicitacao de entidades policiais e/ou judiciarias ou outras
entidades oficiais, (ex.: colaboragao com a ASAE);

e) Vistorias as cantinas e refeitorios escolares;

f) Plano de vigilancia da equinococose/hidatidose;

g) Inquéritos epidemioldgicos e agdes de educagao sanitarias aos produtores;
h) Acoes de sensibilizacdo e educacgao sanitaria.

3) No ambito de outras agoes:

a) Emissao de guias de transito;

b) Apoio clinico a criadores desfavorecidos;

c) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Disposigoes finais

Artigo 35.°
Alteracao do Regulamento

As normas gerais de organizagao e funcionamento dos servigos municipais estabelecidas pelo
presente regulamento poderao ser alteradas por deliberagao da Camara Municipal, sempre que razoes
de eficacia e eficiéncia o justifiquem.

Artigo 36.°
Duvidas e Omissoes
As duvidas e omissdes deste Regulamento serao resolvidas por deliberacao da Camara Municipal,
sempre orientadas pelas normas legais em vigor.
Artigo 37.°
Complemento e Especificacao das Atividades e Fungoes Previstas

A enumeracao das atividades e tarefas dos servigos nao tém carater taxativo, podendo, umas
e outras, ser especificadas ou complementadas por outras de complexidade e responsabilidade equipa-
raveis, mediante despacho do presidente da Camara, no quadro dos seus poderes de superintendéncia
ou deliberagao da Camara Municipal.

Artigo 38.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento, bem como os respetivos anexos, entra em vigor no primeiro dia util
seguinte ao da sua publicagao no Didrio da Republica, ficando, automaticamente, revogado o Regu-
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lamento de Organizagao dos Servigos Municipais publicada no Didrio da Republica n.° 182, de 17 de

setembro de 2020.

30 de setembro de 2024. — O Presidente da Camara Municipal de Freixo de Espada a Cinta, Dr. Nuno

Manuel Rocha Gomes Ferreira

ANEXO 11l
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