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MUNICIPIO DE NISA

Despacho n.° 677/2013

Para os efeitos do disposto na lei n.°49/2012, de 29 de agosto,
lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro na redag@o que lhe foi dada pela lei
n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, torna-se publico o Regulamento de Organizagao dos Servigos
Municipais da Camara Municipal de Nisa, aprovado em reunido do
Executivo Municipal através da deliberagdo n.° 506/2012, de 21/11/2012
e em sessao de Assembleia Municipal através da deliberagéo n.® 64/2012,
de 07/12/2012.

3 de janeiro de 2013. — O Vice-Presidente da Camara Municipal de
Nisa, Manuel Antonio Rosmaninho Bichardo.

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais

Preambulo

A Camara Municipal de Nisa, reunida na sua reunido extraordinaria
de 22 de outubro de 2012 e sessdao da Assembleia Municipal de 9 de
novembro de 2012, aprovaram o modelo de estrutura nuclear de duas
unidades orgéanicas (2.° grau), uma subunidade organica flexivel (3.°
grau) e ainda seis subunidades correspondentes a Secgdes.

A publicagdo da lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, a qual entrou em
vigor em de 30 agosto do corrente ano, veio adaptar & Administragdo
Local a lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro na redagéo que lhe foi dada pela
lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, que aprova o ‘Estatuto do Pessoal
Dirigente dos Servigos e Organismos da Administragdo, Regional e Local
do Estado’, impdes uma adequagdo da estrutura organica do municipio
de Nisa, tendo em conta as restrigdes/reorganizagcdes da mesma.

Este novo enquadramento pressupde uma (re)organizagdo dos servigos
autarquicos, que ndo obstante a reducdo do seu nimero de dirigentes
face a anterior, vise a eficiéncia, eficacia e celeridade na capacidade de
resposta, a par de um grau de qualidade elevado, face as solicitagdes
resultantes das diversas atribuicdes do Municipio e competéncias dos
6rgdo municipais.

Mantém-se a competéncia do Presidente da Camara Municipal con-
formar a estrutura interna das unidades organicas, a alteragdo e extin¢ao
de subunidades orgéanicas e ainda a afetacdo ou reafectagdo do pessoal
do respetivo mapa.

Atendendo a que o Municipio de Nisa tem como uma das suas prio-
ridades estratégicas tornar o Municipio mais dindmico, inovador e so-
lidario, manteve-se em linha de conta, por questdes de racionalizagdo
de custos, a realidade local e conjuntura atual, a curto e a médio prazo,
com vista ao pretendido nivel de eficiéncia na prestagdo dos servigos
aos cidaddos.

A estrutura criada ajustou servigos ja em funcionamento, revistos/
criados na anterior, revalorizando-os, a uma dindmica diferente, forgo-
samente ajustadas e adaptadas a implementac@o da nova legislagao em
vigor sobre a matéria, e de acordo com as exigéncias de funcionamento
da Camara Municipal de Nisa, prosseguindo cada vez mais, uma politica
de contengao das despesas.

O presente Regulamento ¢é elaborado nos termos do disposto no
artigo 241.° da Constitui¢do da Republica Portuguesa, da alinea n)
do n.°2 do artigo 53.° e da alinea a) do n.°6 e a) e d) do n.° 7 do ar-
tigo 64.° da lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com a redagdo dada pela
lein.® 5-A/2002, de 11 de janeiro, e dos artigos 6.° ¢ 7.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, bem como o disposto na lei n.° 49/2012,
de 29 de agosto.

CAPITULO I

Missao, Visdo, Principios Base e Objetivos
Estratégicos do Municipio
Artigo 1.°
Missao
O Municipio de Nisa definiu como sua Missdo, promover o desenvol-
vimento econémico, social e cultural, criando condi¢des inovadoras para
melhorar a qualidade de vida global do concelho, fixando os residentes
e atraindo novas pessoas, criando competitividade territorial.
Artigo 2.°
Visio
A Visdo do Municipio ¢ “Tornar o Municipio mais dindmico, inovador
e solidario”. Inovag@o e solidariedade significam a capacidade de Nisa
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conseguir colocar-se em espagos vastos, pela sua diferenga e ser capaz
de liderar as transformagdes necessarias a revitalizagdo do concelho,
tendo como meta um poder efetivo, partilhado e democratico.

Artigo 3.°
Principios Base

O Municipio definiu como base da sua atuagdo, os principios de
Competéncia, Transparéncia, Honestidade, Isen¢do, Espirito de en-
treajuda, Planeamento/Desenvolvimento, Inovagdo para o Municipio,
Produtividade, Servigo Publico.

Artigo 4.°
Objetivos Estratégicos do Municipio de Nisa

O Municipio de Nisa definiu como objetivos estratégicos, a Qualidade
do Servigo ao Municipe, a Racionalizagdo dos Recursos Financeiros e
a Motivagdo e Desenvolvimento dos Recursos Humanos.

Regulamento de Organizagido dos Servigos Municipais da Camara
Municipal de Nisa

CAPITULO IT
Estrutura Orgéanica dos Servi¢os Municipais

Artigo 5.°
Modelo de Estrutura

A organizacdo interna, dos servicos municipais, adota o0 modelo de
estrutura hierarquizada, representada no organigrama constante do
Doc.2.

Artigo 6.°

Unidades Organicas

1 — A estrutura da CMN ¢ composta por unidades organicas flexiveis
dirigidas por dirigentes intermédios de 2.° grau (chefe de divisdo muni-
cipal) ou por dirigente intermédio de 3.° grau (coordenador principal),
caso se trate de unidades flexiveis de 2.° grau (Divisoes), de 3.° grau
(Subunidade), respetivamente, constituindo uma componente variavel
da organizagdo dos servigos municipais, que visa assegurar a sua per-
manente adequacdo as necessidades de funcionamento e de otimizagao
dos recursos, cujas competéncias, se traduzem fundamentalmente em
unidades técnicas de organizagdo e execucdo definidas pela Camara
Municipal.

2 — Estas sdo criadas, alteradas e extintas por deliberagao da camara
municipal, que define as respetivas competéncias, cabendo ao presidente
da cadmara municipal a afetacdo ou reafectacdo do pessoal do respetivo
mapa, de acordo com o limite previamente fixado.

3 — Ainda no contexto da estrutura flexivel, sdo criadas no ambito das
unidades orgénicas, por despacho do Presidente da Camara, dentro dos
limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, subunidades orgénicas
(Secgdes) coordenadas por um coordenador técnico.

Artigo 7.°
Unidades Organicas Flexiveis de 2.° Grau

1 — E fixado em 2 (duas) o niimero de unidades orgéanicas flexiveis
de 2.° grau no Municipio de Nisa.

2 — Estas unidades orgédnicas assumem a designac¢do de Divisdo,
sendo os respetivos servigos assegurados por um dirigente intermédio
de 2.° grau — Chefe de Divisdo.

Artigo 8.°
Unidades Orgéanicas Flexiveis de 3. Grau

1 — E fixada 1 (uma) unidade orgénica flexivel de 3.° grau no Mu-
nicipio de Nisa.

2 — Esta unidade orgéanica assume a designag¢@o de Subunidade,
sendo os respetivos servicos assegurados por um dirigente intermédio
de 3.° grau — Coordenador principal.

Artigo 9.°
Subunidades Organicas

1 —E fixado em 6 (seis) o nimero de subunidades orgénicas no
Municipio de Nisa.

2 — Estas subunidades orgénicas assumem a designacdo de Sec-
¢do, sendo os respetivos servigos assegurados por um Coordenador
Técnico.
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Artigo 10.°
Competéncias Funcionais dos Chefes de Divisao

Sem prejuizo do disposto no Estatuto do Pessoal Dirigente, compete
ao Chefe de Divisdo:

1 — Assegurar a dire¢do dos recursos humanos da divisdo, em con-
formidade com as deliberagdes da Camara Municipal e as orientagdes
do Presidente da Camara e do vereador com responsabilidade politica
na dire¢do da Divisdo;

2 — Dirigir e organizar as atividades da Divisdo, de acordo com o
plano de agdo definido, proceder a avaliacao dos resultados alcangados
e elaborar os relatorios de atividade;

3 — Elaborar projeto de proposta das grandes opgdes do plano e
or¢camento no ambito da Divisdo;

4 — Promover o controlo de execugdo das grandes op¢des do plano
e orcamento no ambito da Divisdo;

5 — Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas
e regulamentos necessarios ao exercicio da atividade da Divisdo;

6 — Gerir os recursos afetos a Divisao;

7 — Preparar ou visar o expediente, as informagdes e os pareceres
necessarios a decisdo dos 6rgaos municipais, do Presidente da Camara
e do vereador com responsabilidade politica na dire¢do da Divisdo;

8 — Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos or-
gdos autarquicos e participar nas reunides de trabalho para que for
convocado;

9 — Assegurar a execucao das deliberagdes da Camara Municipal, dos
despachos do Presidente da Camara ou do vereador com responsabilidade
politica na direg¢@o da Divisdo, nas areas da Divisao;

10 — Assegurar a recolha, tratamento e divulgagdo dos elementos
informativos relativos as atribui¢des da Divisao;

11 — Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares
relativas as atribuigdes da Divisdo;

12 — Elaborar ou visar pareceres e informagdes sobre assunto do
ambito da Divisdo, designadamente ao nivel da modernizagdo e infor-
matizagao dos servigos;

13 — Executar as tarefas que, no ambito das suas fungdes, lhes sejam
superiormente indicadas e solicitadas.

Artigo 11.°
Competéncias Funcionais do Coordenador Principal

Compete ao dirigente intermédio de 3.° grau (coordenador principal),
coadjuvar o titular do cargo dirigente de que dependa hierarquicamente,
bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma subunidade
funcional, com uma missdo concretamente definida para a prossecucdo
da qual se demonstre indispensavel a existéncia deste nivel de diregdo,
devendo para o efeito:

1 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua
subunidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados
a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse
dos destinatarios;

2 — Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequa-
dos conhecimentos e aptiddes 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 avaliagdo do mérito dos trabalha-
dores, em funcéo dos resultados individuais e da subunidade organica
e a forma como cada um se empenha na prossecugio dos objetivos e
no espirito de equipa;

4 — Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalha-
dores da sua subunidade organica e propor a frequéncia das agdes de
formag@o consideradas adequadas ao suprimento das referidas neces-
sidades, sem prejuizo do direito a autoformagéo;

5 — Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pela subunidade organica, bem como
debater e esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de
responsabilidades por parte dos trabalhadores;

6 — Gerir os recursos afetos, em conformidade com as deliberagdes
da Camara Municipal e as orientagdes do Presidente da Camara, do
vereador com responsabilidade politica na dire¢do da Divisdo e do
Chefe de Divisdo;

7 — Dirigir e organizar as atividades da subunidade, de acordo com o
plano de agdo definido, proceder a avaliagdo dos resultados alcangados
e elaborar os relatorios de atividade;

8 — Colaborar no projeto de proposta das grandes op¢des do plano
e orgamento no ambito da subunidade;

9 — Promover o controlo de execugdo das grandes op¢des do plano
e orgamento no dmbito da subunidade;
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10 — Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas
e regulamentos necessarios ao exercicio da atividade da subunidade;

11 — Preparar ou visar o expediente, as informagdes e os pareceres
necessarios a decisdo dos 6rgdos municipais, do Presidente da Camara,
do vereador com responsabilidade politica na dire¢do da Divisdo e do
Chefe de Divisio;

12 — Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos Or-
gdos autarquicos e participar nas reunides de trabalho para que for
convocado;

13 — Assegurar a execugao das deliberagdes da Camara Municipal,
dos despachos do Presidente da Camara ou do vereador com respon-
sabilidade politica na diregdo da Divisdo e do Chefe de Divisdo, nas
areas da subunidade;

14 — Assegurar a recolha, tratamento e divulgagdo dos elementos
informativos relativos as atribuigdes da subunidade;

15 — Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares
relativas as atribui¢des da subunidade;

16 — Elaborar ou visar pareceres e informagdes sobre assunto do
ambito da subunidade, designadamente ao nivel da modernizagéo e
informatiza¢do dos servigos;

17 — Executar as tarefas que, no ambito das suas fungdes, lhes sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 12.°

Recrutamento e Selecdo para Cargos de Direciao Intermédia

A contratagdo dos cargos dirigentes ¢ feita de acordo com a legislagdo
em vigor, atento o quadro de competéncias previstas no mapa de pessoal
da CMN e tendo em consideragdo as disponibilidades orcamentais.

1 — Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 2.° grau sdo
recrutados, por procedimento concursal, nos termos da legislagdo em
vigor.

2 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau sdo re-
crutados, por procedimento concursal, cabendo a Assembleia Municipal,
sob proposta da Camara Municipal a defini¢do das competéncias, da
area, dos requisitos do recrutamento, entre os quais a exigéncia de licen-
ciatura adequada e do periodo de experiéncia profissional, bem como da
respetiva remuneragao, a qual deve ser fixada entre a 3.% ¢ 6.* posigdes
remuneratorias, inclusive, da carreira geral de Técnico Superior.

Artigo 13.°
Estatuto remuneratorio

1 — Para os cargos de Direcdo intermédia de 2.° grau aplica-se o
disposto nos termos da lei em vigor;

2 — Para os cargos de Diregdo intermédia de 3.° grau, aplica-se o
previsto no n.° 2 do artigo anterior do presente Regulamento

Artigo 14.°
Orgios Colegiais previstos na lei

Na dependéncia direta do Presidente e enquadrados por legislacdo
especifica, a Cimara Municipal de Nisa est4 representada nos seguintes
Orgaos Colegiais:

1 — Conselho Municipal de Educacéo

2 — Conselho Local de Agao Social

3 — Conselho Municipal de Seguranga

4 — Comissao de Prote¢do de Criangas e Jovens de Nisa

5 — Conselho Municipal de Juventude

6 — Comissao Municipal de Protegdo Civil

7 — Comissao Municipal de Defesa da Floresta

8 — Comissao Municipal de Cinegética

9 — Nucleo Local de Inser¢@o Social

10 — Inspegdo Geral das Atividades Culturais através da nomeagao
do Delegado Municipal

11 — Outros que venham a ser criados por diploma legal.

Artigo 15.°
Estrutura Organica dos Servigos

O Municipio de Nisa, para prossecucdo das suas atribuicdes e com-
peténcias, define que a estrutura organica dos servigos ¢ composta da
seguinte forma:

1 — Gabinete de Apoio

2 — Servigos Municipais de Prote¢ao Civil

3 — Servigo Veterinario Municipal

4 — Gabinete de Relac¢des Publicas e Informagao

5 — Gabinete Juridico, Contencioso e Auditoria

6 — Gabinete de Informatica

7 — Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Economico

8 — Divisao de Administragdo Geral

8.1 — Tesouraria
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8.2 — Secc¢do de Contratualizagdo Publica e Patrimoénio
8.2.1 — Armazém

8.3 — Secgfo Financeira

8.4 — Secgdo de Recursos Humanos e Servigos Auxiliares
8.5 — Secgdo de Expediente e Arquivo

8.6 — Subunidade Sécio Cultural

8.6.1 — Secc¢io de Administragdo Escolar

8.6.2 — Setor de Educagio e Qualificacao

8.6.3 — Setor de Atividades Desportivas ¢ Lazer

8.6.4 — Setor de Cultura e Turismo

8.6.5 — Setor de Agdo Social

9 — Divisdo de Ordenamento do Territorio e Servigos Municipais
9.1 — Gabinete de Ordenamento do Territorio

9.1.1 — Setor de Ambiente e Qualidade de Vida

9.1.2 — Setor de Projetos e Licenciamento

9.2 — Gabinete de Fiscalizagdo e Controlo

9.3 — Gabinete de Obras e Servicos Municipais

9.3.1 — Setor de Obras Municipais

9.3.2 — Setor de Abastecimento Publico e Espagos Verdes
9.3.3 — Setor de Parque de Viaturas

9.4 — Secc¢do de Ordenamento do Territorio e Servigos Municipais

Artigo 16.°
Atribuicdes comuns a todas as unidades

Constituem atribui¢des comuns das Unidades Organicas flexiveis,
Subunidades Orgéanicas e Gabinetes:

1 — Assegurar o cumprimento do Regulamento Interno dos Servigos
e outras disposi¢des normativas internas ou de carater geral,

2 — Exercer a gestdo participada;

3 — Promover a valorizagdo pessoal, profissional e relacional;

4 — Propor medidas de politica setorial;

5 — Participar na modernizag@o e desburocratizag@o dos servigos;

6 — Instruir de forma completa os processos para decisdo;

7 — Executar todos os procedimentos técnicos e administrativos
relativos a processos, agdes ou atividades da sua responsabilidade;

8 — Elaborar e submeter a aprovagéo superior instrugdes, circulares,
regulamentos, protocolos e normas no ambito das atribui¢des especificas
de cada unidade, de acordo com os procedimentos definidos;

9 — Garantir a execugdo de orientagdes emanadas de deliberagdes da
Camara, da Assembleia Municipal, dos despachos de dire¢do geral;

10 — Prestar esclarecimentos sobre a atividade nas sessdes e reuni-
oes da Assembleia Municipal, da Camara Municipal e das comissdes
municipais e nas reunides de Coordenagéo de Servico;

11 — Assegurar a circulagdo da informagdo ‘inter e ‘intra’ servigos;

12 — Zelar pelo bom estado de conservagdo e pela seguranga dos
bens patrimoniais;

13 — Gerir o pessoal na sua dependéncia;

14 — Assegurar o cumprimento das respetivas fungdes especificas.

15 — Colaborar pronta e eficazmente com outros Setores Municipais,
sempre que solicitado, em processos, agdes ou atividades programadas
e ou apoiadas pela Camara, no intuito de rentabilizar recursos humanos,
fisicos e materiais, promovendo sempre que se justifique, a realizacdo
de reunides de planeamento para intercambio de informagio e de modo
de atuacao.

Artigo 17.°

Gabinetes e Servigos

1 — Na Estrutura Organica estdo previstos um Gabinete ¢ dois Ser-
vigos, cuja existéncia, competéncias e atribuigdes decorrem da lei e,
portanto, ndo sdo enquadraveis no ambito da aplicagdo do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro bem como da Lei n.° 49/2012 de 29 de
agosto.

2 — O Gabinete a que se refere o niimero anterior é:

2.1 — Gabinete de Apoio — constituido nos termos previstos na Lei
n.° 169/99, de 18 de setembro, com a redacéo dada pela Lei n.® 5-A/2002,
de 11 de janeiro, com as atribuigdes e competéncias definidas no pre-
sente Regulamento;

Atribuigdes especificas do Gabinete de Apoio:

a) Prestar apoio técnico-administrativo ao presidente da Camara e
vereadores com pelouros atribuidos, designadamente: Secretariado e
arquivo; Preparagdo de reunides; Protocolo de deslocacdes e cerimonias
oficiais.

b) Gerir a utilizagdo do Saldo Nobre do Municipio;

¢) Tratar e preparar a documentagdo e a informagao sobre a atividade
municipal para a Assembleia Municipal;

d) Estabelecer ligagdo institucional do corpo executivo com: outras
autarquias; Administragdo central; entidades oficiais e internacionais;
Associagdes de municipios e organismos de que o municipio ¢ asso-
ciado;
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e) Coordenar os apoios as juntas de freguesia e acompanhar a execucao
dos protocolos com estes 0rgdos autarquicos;

) Prestar assessoria técnica a dire¢do geral da Camara;

g) Assegurar a coeréncia, da imagem externa do concelho, da Camara
e dos servigos;

h) Enquadrar e orientar sob o ponto de vista juridico/legal a atividade
municipal.

3 — Os Servigos a que se refere o presente artigo, sdo:

3.1 — Servigos de Protegao Civil — com as atribui¢cdes e compe-
téncias previstas na Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro que engloba o
Gabinete Técnico Florestal;

3.2 — Servigo Veterinario Municipal — com as atribuigdes e compe-
téncias previstas no Decreto-Lei n.° 116/98, de 05 de maio.

Artigo 18.°
Gabinete de Relagoes Publicas e Informacao
Atribuigdes especificas do Gabinete de Relagdes Publicas Informagao:

No ambito das relagdes publicas:

1 — Assegurar o atendimento e encaminhamento de quem se dirija
aos servigos pessoalmente, telefonicamente, por fax ou via e-mail;

2 — Assegurar a ligagdo e o correto funcionamento entre todos os
locais de atendimento geral do municipio;

3 — Planear, implementar e controlar as a¢des de informacéo e de
promogao externa em todos os pontos de contacto com o publico.

No ambito da informagao:

1 — Propor e desenvolver um Plano de Informacgéo Interna e Externa
do Municipio;

2 — Assegurar a difusdo, interna e externa, de informagdo sobre a
atividade municipal e decisdes dos 6rgaos do municipio, assim como
de elementos informativos provenientes dos servigos;

3 — Assegurar a difus@o de informagédo sobre aspetos de realidade
concelhia;

4 — Promover a publicagdo através dos meios legalmente impostos,
de todas as deliberagdes da Camara e Assembleia que tenham eficacia
externa;

5 — Proceder a leitura, analise e difusdo interna da imprensa nacional
e regional,

6 — Propor e desenvolver estratégias globais de comunicagao (Plano
de Comunicagdo);

7 — Acompanhar os 6rgaos de comunicacédo social de expansao na-
cional e regional, nomeadamente no respeitante a questdes de interesse
municipal e concelhio;

8 — Organizar conferéncias de imprensa, sempre que assim seja
solicitado;

9 — Promover a imagem do Municipio;

10 — Definir e executar todo o processo inerente a producdo de
materiais graficos e multimédia, referentes a iniciativas do municipio e
potencialidades concelhias;

11 — Efetuar o registo (fotografico/audio/video) de iniciativas mu-
nicipais e de acontecimentos concelhios;

12 — Propor e implementar a linha grafica do Municipio como base de
identificagdo da informagdo e das realizagdes dos 6rgdos autarquicos;

13 — Assegurar a gestdo dos sitios Internet e redes sociais da respon-
sabilidade do Municipio de Nisa; i

14 — Assegurar a publicitagao das atas das reunides dos Orgaos
Autérquicos no sitio da Internet do Municipio;

15 — Propor o plano anual de publicidade do Municipio nos meios
de comunicagdo social e assegurar a sua gestao;

16 — Assegura o funcionamento dos servigos gerais de reprografia.

Artigo 19.°
Gabinete Juridico, Contencioso e Auditoria

Atribuicdes especificas do Gabinete Juridico:

1 — Assegurar a consultoria e o apoio juridico a todos os 6rgios e
Servigos municipais;

2 — Instruir processos de contra ordenagao;

3 — Instruir processos de inquérito disciplinar;

4 — Organizar e instruir processos de cobrangas coercivas de dividas
a0 municipio;

5 — Assegurar os procedimentos relacionados com participagdes ao
Ministério Publico, por crimes de desobediéncia e outros;

6 — Preparar os atos em que o municipio ¢ outorgante, assim como
contratos, protocolos e contratos-programa, no ambito do exercicio da
fungdo de oficial publico;

7 — Executar os procedimentos administrativos relativos a atividade
do Gabinete.
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No ambito da organizagdo

1 — Promover a elaboragdo e ou atualizagdo da estrutura dos servicos;

2 — Estabelecer as normas e procedimentos internos com vista a
criagdo do manual de normas e procedimentos;

3 — Promover a melhoria de métodos de trabalho, circuitos internos
com vista a rentabiliza¢do de recursos e operacionalidade dos servigos,
bem como do controlo das medidas propostas pela auditoria;

4 — Definir, propor e avaliar a execucdo de medidas de modernizacao
administrativa;

5 — Assegurar a recolha e tratamento de informagao para gestao e
para a elaboragdo anual do relatorio de atividades.

No ambito da auditoria:

1 — Verificar a conformidade de atos e procedimentos técnicos e
administrativos com as disposi¢des aplicaveis;

2 — Criar Normas de Controlo Interno para posterior promogao de
auditorias;

3 — Avaliar o funcionamento da Camara Municipal em face da es-
trutura e organizagdo definida e em fung@o de normas e procedimentos
aplicaveis;

4 — Controlar a implementagdo do Plano Anti-Corrupgao;

5 — Apoiar a equipa externa de auditoria no sentido de facilitar a
ligagdo aos restantes servicos;

6 — Elaborar as propostas para a tomada de decisdo, relativamente
a gestdo Municipal.

Artigo 20.°

Gabinete de Informatica

Atribuicdes especificas do Gabinete de Informatica:

1 — Assegurar a gestao do sistema informatico municipal,

2 — Gerir o equipamento informatico municipal;

3 — Zelar e promove agdes de Seguranga do Sistema Informatico
Municipal;

4 — Apoiar a utilizagdo dos meios informaticos nos servigos mu-
nicipais;

5 — Promover agdes de formag¢ao na area da informatica;

6 — Apoiar e promover agdes de interagdo tecnologica com as Fre-
guesias, Escolas, Associagdes sem fins lucrativos e 6rgéos de Protecdo
Civil do Municipio.

Artigo 21.°

Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Economico

No dmbito do Planeamento Estratégico:

1 — Acompanhar o processo das empresas municipais, assegurando
a ligacdo operacional da Camara com as mesmas;

2 — Estabelecer parcerias e promover a cooperacao transnacional
e transfronteiri¢a para o desenvolvimento economico e social do Con-
celho;

3 — Implementar e avaliar o Plano Estratégico Municipal

4 — Implementar a Agenda Local XXI;

5 — Estabelecer parcerias, avaliar e propor medidas de intervengao
relativas a redes territoriais;

6 — Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual de Investimentos
e atividades mais relevantes de acordo com o Plano Estratégico Mu-
nicipal;

7 — Executar as a¢des e investimentos municipais de acordo com
as opgoes das GOP’s;

8 — Preparar, organizar e gerir os processos de co financiamento das
candidaturas municipais;

9 — Implementar e acompanhar a execugdo das parcerias publico-
-privadas de interesse municipal;

10 — Implementar e acompanhar os projetos privados considerados
de relevancia municipal;

11 — Coordenar a intervengdo municipal na elaboragdo dos cen-
S0S;

12 — Tratar e disponibilizar informagdo estatistica;

13 — Estabelecer parcerias e promover a cooperagao Transnacio-
nal e Transfronteiri¢a, para o desenvolvimento econémico e social do
Concelho.

No ambito da gestao municipal

1 — Promover a gestdo e arquitetura dos sistemas de informagéo
financeira do municipio;

2 — Preparar e controlar a execugdo das GOP’s em colaboragio
com a DAG (Secg¢ao Financeira e Sec¢do de Contratualizagdo Publica
e Patriménio) para a prestagdo de contas;

3 — Estabelecer a ligagdo com o ROC;

4 — Promover e elaborar os estudos financeiros, com base:

Na previsdo de receita, controlo do grau de execucdo da despesa e
compromissos assumidos de acordo com a legislagdo em vigor;
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5 — Promover e elaborar os planos de gestdo para a tomada de de-
cisdo, com base no ponto anterior;

6 — Promover o planeamento das Divisdes da Camara Municipal de
Nisa, nomeadamente através da:

Implementagdo de Planos de Atividades Anuais de acordo com os
recursos financeiros do municipio;

Avaliacdo da gestdo dos equipamentos, obras e servigos munici-
pais;

Normalizag¢@o dos procedimentos das Divisdes de acordo com a
legislacdo em vigor;

7 — Aferir da necessidade de contragdo de empréstimos e controlo
da amortizag¢do dos mesmos;
8 — Controlar a execugao financeira dos fundos comunitarios.

No ambito do apoio ao empreendedorismo

1 — Promover a competitividade territorial do Concelho, designa-
damente nas areas de turismo, termalismo e outras atividades estru-
turantes;

2 — Orientar e acompanhar processos de investimento produtivo
externo;

3 — Dinamizar e apoiar os agentes economicos, associagdes e agén-
cias de desenvolvimento;

4 — Centralizar, integrar e assegurar a difusdo de informagéo sobre
programas e projetos de desenvolvimento de organismos locais, regio-
nais ou nacionais;

5 — Implementar o regulamento de apoio aos agentes econdmicos;

6 — Promover a execugdo de concursos para a atribuicdo de lotes
na ZAE de Nisa;

7 — Gerir a ZAE de Nisa;

8 — Implementar programas de apoio a atividade econdmica nome-
adamente nas industrias ligadas aos recursos enddgenos do Concelho;

9 — Apoiar os processos de licenciamento da atividade econémica;

10 — Apoiar e promover candidaturas de apoio a atividade econo-
mica;

11 — Gerir o Fundo de Apoio as Micro-Empresas;

12 — Promover a atividade econéomica do Mercado Municipal;

13 — Dinamizar as feiras teméticas do Municipio;

Artigo 22.°
Divisao de Administra¢do Geral

Atribuigdes especificas da Divisdo de Administragdo Geral

1 — Estabelecer a politica de recursos humanos;

2 — Coordenar o sistema de saude, higiene e seguranga no trabalho;

3 — Coordenar os procedimentos relacionados com eleigdes, recen-
seamentos e referendos;

4 — Supervisionar os procedimentos administrativos das diversas
unidades organicas;

5 — Assegurar condigdes de funcionamento dos diversos 0rgdos
municipais;

6 — Gerir os recursos financeiros do municipio;

7 — Gerir o patriménio municipal;

8 — Propor medidas de equilibrio financeiro;

9 — Controlar a execu¢@o or¢amental;

10 — Assegurar a elaborac¢do dos documentos de prestagdo de contas
e relatorio de gestao;

11 — Participar na elabora¢do do PPI e atividades mais relevantes e
coordena a elaborag¢do do orgamento;

12 — Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da Di-
visdo.

Artigo 23.°
Tesouraria

Atribuigdes especificas da Tesouraria:

1 — Promover a arrecadagdo de receitas virtuais e eventuais;

2 — Rececionar e conferir os elementos constantes das guias de
recebimento;

3 — Liquidar juros de mora;

4 — Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas;

5 — Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos perten-
centes a0 Municipio;

6 — Efetuar depositos e transferéncias de fundos, bem como, proceder
as entregas referentes a operagdes de tesouraria;

7 — Entregar diariamente na Sec¢do Financeira o diario de tesouraria
e, bem assim, os documentos, relagdes de receita e despesa relativos ao
dia, bem como titulos de anulagdes e guias de reposi¢do;

8 — Elaborar os resumos diarios de tesouraria, que serdo entregues
na Secgdo Financeira;
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9 — Manter devidamente escriturados os documentos obrigatorios e
cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre contabilidade municipal;

10 — Colaborar nos termos da lei, na elaboragdo dos balangos men-
sais, anuais e de transi¢ao;

11 — Executar tudo o mais que por determinagdo superior lhe for
determinado e que seja compativel com as fungdes;

12 — Registar as entradas ¢ saidas de fundos relativos as operagdes
de Tesouraria;

Artigo 24.°

Seccio de Contratualizaciao Publica e Patrimonio

Atribui¢des especificas da Sec¢do de Contratualizagao Publica e
Patriménio:

1 — Assegurar os procedimentos administrativos de acordo com o
regime de contratagdo publica para a aquisi¢ao de bens, fornecimento
de servigos e empreitadas de obras publicas;

2 — Propor, controlar e avaliar as necessidades de aprovisionamento
na Otica da racionalizagao e otimizagdo dos custos;

3 — Assegurar a gestdo de stocks;

4 — Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com fornecedores;

5 — Conferir documentos contabilisticos relativos a aquisi¢cdo de
bens e servigos;

6 — Elaborar o inventario anual das existéncias;

7 — Assegurar o controlo e gestdo do patrimoénio;

8 — Executar o registo e atualizagdo patrimonial dos bens do mu-
nicipio em parceria com a Sec¢do Financeira, bem como fornecer os
dados para a execugao do SIIAL;

9 — Elaborar o inventario anual dos bens moéveis a guarda do ar-
mazém.

10 — Elaborar o inventario dos bens patrimoniais da Camara e pro-
ceder a respetiva verificagdo periodica;

11 — Definir os critérios técnicos de avaliagdo dos bens e proceder
a reavaliagdes;

12 — Assegurar os procedimentos relativos a aquisi¢do e expropria-
¢do de imoveis:

13 — Promover peritagens, avaliagdes e arbitragens.

14 — Controlar as contas bancarias.

Artigo 25.°
Armazém

Atribuigdes especificas do Armazém:

1 — Gerir o movimento do armazém,;

2 — Assegurar a correta arrumagao, conservagao ¢ acondicionamento
dos materiais em armazém;

3 — Garantir o consumo dos materiais dentro dos prazos de validade;

4 — Verificar a existéncia de obsoléncia ou deterioragdo fisica dos
materiais.

Artigo 26.°

Seccio de Financeira

Atribuigdes especificas da Secc¢do Financeira:

1 — Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, de acordo com a le-
gislagdo em vigor;

2 — Propor e executar os planos de pagamento de acordo com a
legislacdo em vigor;

3 — Gerir os fundos de maneio;

4 — Implementar e controlar os centros de custos para a aplicag@o
da contabilidade analitica.

5 — Executar a contabilidade de custos e analitica;

6 — Assegurar a cobranca de taxas, tarifas e servigos prestados;

7 — Controlar a arrecadag@o de receitas municipais cobradas fora
da tesouraria;

8 — Assegurar a gestdo comercial da agua;

9 — Controlar os processos de arrecadagdo de receitas municipais
e fundos externos;

10 — Elaborar a prestacdo de contas

11 — Assegurar todos os procedimentos relativos a receitas muni-
cipais.

12 — Executar o SIIAL;

13 — Elaborar e propor as tabelas de taxas e licengas;

Artigo 27.°
Sec¢io de Recursos Humanos e Servicos Auxiliares

Atribuicdes especificas da Sec¢ao de Recursos Humanos:

1 — Executar a politica de recursos humanos, designadamente re-
crutamento e seleg@o de pessoal, alteragdes de posicionamento remu-
neratdrio, processos de mobilidade, licengas, nomeagao, aposentagao
e exoneragdo de pessoal;
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2 — Efetuar e controlar a divulgagédo oficial (quando legalmente
prevista) das celebragdes, renovagdes e cessagdes e demais situagdes
relativas a contratos de trabalho;

3 — Colaborar na gestao das propostas do orgamento de pessoal;

4 — Elaborar e gerir o mapa de pessoal;

5 — Executar o balango social e posterior envio as entidades com-
petentes;

6 — Promover e assegurar a aplicacdo do sistema integrado de ava-
liagdo do desempenho (SIADAP);

7 — Acompanhar todas as situagdes de doenga e acidentes de trabalho
ou outras que o justifiquem, incluindo a participacéo e atualiza¢@o dos
seguros de pessoal, junto do servico com essa atribuigao;

8 — Promover o acolhimento e integragao de novo trabalhador, bem
como a divulgagdo de normas ou outra informagao de interesse para os
trabalhadores em geral;

9 — Garantir a aplicagdo do sistema de satide, higiene e seguranga
no trabalho;

10 — Manter atualizados os processos individuais, bem como respe-
tivo cadastro, o registo e controlo da pontualidade e assiduidade e ainda
processos disciplinares, altera¢cdes de posicionamento remuneratorio,
mobilidades, contagem de tempo, avaliagdo do desempenho e outras
situagdes de pessoal;

11 — Manter atualizados os processos individuais dos eleitos;

12 — Organizar todos os elementos necessarios ao processamento de
vencimentos, salarios, horas extraordinarias, abonos, subsidios, ajudas
de custo ou quaisquer outros encargos com pessoal;

13 — Elaborar os processos da ADSE (inscri¢do, manuteng@o e com-
participac@o) e outras prestacdes complementares;

14 — Promover o diagnostico de necessidades, colabora na definicao
de prioridades de formagéo e aperfeigoamento profissional dos traba-
lhadores municipais e elabora o plano de formagao;

15 — Prestar informagdes que lhe forem solicitadas sobre os assuntos
referentes a pessoal, passa certidoes e declaragdes quando devidamente
autorizadas;

16 — Estabelecer a articulagdo com o Centro Social e Cultural dos
Trabalhadores da Camara Municipal;

17 — Executar o SITAL.

No ambito dos Servigos Auxiliares

1 — Assegurar o hastear das bandeiras nos locais proprios;

2 — Assegurar a limpeza dos edificios municipais e reportar as ne-
cessidades de manutengdo e reparagdo ao servigo respetivo.

Artigo 28.°
Seccio de Expediente e Arquivo

Atribuigdes especificas da Seccdo de Expediente e Arquivo:

1 — Assegurar os procedimentos relativos aos recenseamentos, elei-
¢oes e referendos;

2 — Assegurar os procedimentos relativos a atos ou agdes de carater
geral, ndo especificamente relacionados com outros servigos

3 — Proceder a recegao, tratamento e expedi¢ao de correspondéncia
e outra documentag@o em suporte de papel ou via e-mail;

4 — Assegurar o circuito de correspondéncia e outra documentagao;

5 — Promover a atualizag@o do classificador de correspondéncia;

6 — Organizar e gerir o arquivo geral da Camara;

7 — Assegurar a organizagao dos processos e 0 acompanhamento das
relagdes com organismos e instituigdes em que a Camara participa.

8 — Assegurar os servigos de portaria e seguranga dos edificios mu-
nicipais;

Artigo 29.°
Subunidade Sécio-Cultural

Atribuigdes especificas da Subunidade Socio-Cultural:

1 — Programar e coordenar atividades na area da educagio, cultura,
desporto, turismo, a¢ao social e satde;

2 — Gerir os equipamentos municipais afetos as areas definidas no
namero um,;

3 — Propor a estratégia de promogao turistica do Concelho;

4 — Implementar as politicas municipais educativas, culturais e so-
ciais em parceria com os agentes e atores locais, e outras entidades
publicas e ou privadas;

5 — Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da Su-
bunidade.

Artigo 30.°

Sec¢do de Administracio Escolar

Atribuigdes especificas da Sec¢do de Administragdo Escolar:

1 — Assegurar a ligagdo aos estabelecimentos de educagéo do con-
celho e gerir no ambito do acordo de transferéncia de competéncias do
Ministério da Educagio;
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2 — Gerir o pessoal ndo docente do Agrupamento de Escolas, garan-
tindo a sua articulagdo com a Sec¢do de Recursos Humanos e Servicos
Auxiliares e o Setor de Educagio e Qualificagio;

3 — Gerir as AEC’s em parceria com o Setor de Educac@o e Qua-
lificacdo;

Artigo 31.°

Setor de Educacio e Qualificacio

Atribuicdes especificas do Setor de Educagao e Qualificacéo:

1 — Gerir as AEC’s em parceria com o Agrupamento de Escolas;

2 — Propor e executar medidas de interveng@o para melhoria dos
niveis de formagao e qualificagdo;

3 — Gerir o sistema de transportes escolares;

4 — Coordenar a elaboracao e gerir a carta escolar;

5 — Programar e acompanhar atividades de apoio a populagio es-
colar;

6 — Propor a atribuicao de verbas de acdo social escolar em parceria
com o Setor de Agdo Social;

7 — Executar as propostas e agdes do Conselho Municipal de Edu-
cagdo.

Artigo 32.°

Setor de Atividades Desportivas e Lazer

Atribuigdes especificas do Setor de Atividades Desportivas e Lazer:

1 — Programar e coordenar atividades Desportivas, de Lazer e Tem-
pos Livres, ligadas a Saude e Educacéo;

2 — Estabelecer uma politica de parceria ativa com as associagdes ¢
outras entidades de interesse publico;

3 — Propor e apoiar as atividades no ambito da promogdo de popu-
lagdo jovem do concelho.

No ambito do Desporto:

1 — Proceder a recolha, tratamento e analise de dados de natureza
socio desportiva, com base nos quais sera elaborada a alteragdo da Carta
Desportiva do Concelho, que devera obrigatoriamente contemplar a
caracterizagdo exaustiva das seguintes areas:

Necessidades e motivagdes desportivas da populagéo;
Infraestruturas desportivas
Associativismo Desportivo.

2 — Conceber programas desportivos dirigidos a generalidade da
populagdo (da Infancia a Terceira Idade), garantindo desta forma uma
resposta efetiva e adequada as necessidades diagnosticadas;

3 — Regulamentar, gerir, manter e beneficiar as Instalagdes e equipa-
mentos desportivos Municipais existentes, bem como os que venham a
ser criados pelo Municipio, indicando os respetivos Diretores Técnicos
das instalagoes;

4 — Divulgar, junto de entidades externas, a estratégia de intervengao
do Municipio na area da organizagdo de eventos desportivos;

5 — Selecionar o conjunto de eventos desportivos a incluir no Plano
Anual de Atividades do Municipio;

No ambito do Associativismo/Juventude:

1 — Promover a participacdo dos jovens em programas de ocupagao
saudavel dos tempos livres e de voluntariado em parceria com o Instituto
Portugués da Juventude em articulagdo com o Setor de Educacao;

2 — Estabelecer a ligacdo entre o Municipio e 0 movimento asso-
ciativo local, de harmonia com o Regulamento Municipal de Apoio ao
Associativismo;

3 — Fomentar o intercambio de jovens a nivel intermunicipal, na-
cional e internacional;

4 — Estimular e apoiar o associativismo, promovendo protocolos
de colaboragdo mutua, visando uma maior rentabilizagdo dos recursos
disponiveis;

5 — Estabelecer, com a area do desporto e no que as associagdes
desportivas diz respeito, parcerias com vista ao bem-estar social e au-
mento da participagao civica

6 — Elaborar um plano de formagdo que va ao encontro das neces-
sidades diagnosticadas pelos nossos servigos e pelos diferentes agentes
desportivos dos clubes e associagdes concelhios;

7 — Elaborar um plano de interligagdo com as escolas concelhias para
a promogdo das atividades desenvolvidas pelos clubes e associagdes.

No ambito do Lazer/Tempos Livres:

1 — Fazer a gestdo técnica e administrativa no ambito do funciona-
mento da Rede de Percursos Pedestres do concelho de Nisa, supervi-
sionando a atividade nela desenvolvida;

2 — Promover e apoiar a criagdo e instalacdo de novos percursos
pedestres, em todas as suas fases e no que diz respeito ao processo de
homologacao;
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3 — Acompanhar, programar, coordenar e propor, a realizagdo de
iniciativas na area do pedestrianismo, realizadas e ou apoiadas pelo
Municipio no concelho de Nisa;

4 — Aferir da necessidade de manutengdo dos percursos pedestres,
dando conhecimento ao servigo competente.

5 — Organizar em parceria com as associa¢des locais e diferentes
agentes sociais, atividades de lazer e ocupag@o de tempos livres.

6 — Promover programas de lazer em parceria com agentes privados
e em coordenagdo com o Setor de Cultura e Turismo.

Artigo 33.°
Setor de Cultura e Turismo

Atribuigdes especificas do Setor de Cultura e Turismo:

1 — Programar e coordenar iniciativas ligadas a difusdo cultural e
de promogao do Concelho;

2 — Assegurar a atividade regular e o funcionamento dos equipa-
mentos culturais dependentes da autarquia, designadamente: biblioteca,
cine-teatro, museus e posto de Turismo.

No ambito da Biblioteca

1 — Assegurar o funcionamento e gestdo da Biblioteca Municipal e
outros espagos de leitura publica;

2 — Manter um fundo local de informagao relativo a vida cultural e
econdmico-social do concelho;

3 — Realizar tarefas relacionadas com a aquisi¢@o, registo, cataloga-
¢d0, cotagdo, classificagdo, indexagdo e armazenamento de diferentes
espécies documentais;

4 — Assegurar os servigos de atendimento, de empréstimo, pesquisa
bibliografica e acesso as novas tecnologias de informacao;

5 — Dinamizar programas de divulgacéo do livro e fomento da leitura;

6 — Criar e implementar projetos e acdes de ligagao as bibliotecas
escolares;

7 — Manter um programa de animagao de leitura, de auto aprendi-
zagem e combate a literacia.

8 — Promover o conhecimento sobre a heranga cultural, o aprego
pelas artes, pelo conhecimento e inovagdo cientifica;

9 — Contribuir para a descentralizacdo da leitura através de uma
rede concelhia;

10 — Promover a publicacdo de obras de interesse concelhio ou
regional.

No ambito do Cine Teatro

1 — Programar e coordenar iniciativas ligadas a difus@o cultural;

2 — Assegurar a atividade e o funcionamento do equipamento cul-
tural:

3 — Promover o registo de contetdos e sua publicagdo do interesse
concelhio ou regional;

4 — Programar e coordenar a celebragdo de efemérides e comemo-
ragdes municipais;

5 — Estabelecer parcerias com associagdes e institui¢des culturais,
na difusdo da sua atividade.

6 — Assegurar o desenvolvimento de atividades visando o enriqueci-
mento cultural dos municipes, na fidelizagdo de publicos as artes de palco.

7 — Programar e acompanhar atividades de apoio a populagao es-
colar.

8 — Disponibilizar equipamentos as institui¢des do concelho para a
promogao de atividades ludicas.

No ambito do Museu e Patriménio

1 — Programar juntamente com o Setor de Educagdo iniciativas de
carater pedagogico junto das escolas do Concelho, cujas tematicas assen-
tem nas tradigdes e artes locais e no patrimonio historico e arqueolégico;

2 — Assumir-se como elemento primordial nas investigacdes de
cariz histdrico e antropoldgico, que visem promover o conhecimento
de elementos diferenciadores da historia local;

3 — No ambito da defesa, conservagao e classificagao do patrimoénio,
integrar equipas multidisciplinares compostas por exemplo pelos Servi-
¢os de Protecdo Civil e Setor de Atividades Desportivas e Lazer;

4 — Assegurar a defesa e conservagio material do espolio do Arquivo
Historico e criar condigdes de consulta e divulgagdo do mesmo.

5 — Estabelecer parcerias com agentes culturais;

6 — Elaborar e promover estudos sobre aspetos da realidade historica
e cultural do concelho;

7 — Assegurar a defesa, conservagio e classificacdo do patrimonio
do concelho;

8 — Estabelecer e coordenar a rede de espagos museologicos;

No ambito do Turismo

1 — Implementar a estratégia de promogdo do Concelho;

2 — Promover iniciativas culturais, desportivas e de agentes econo-
micos nas areas de relevancia para o turismo;
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3 — Elaborar em parceria com os servigos culturais a¢des de promo-
¢do do patrimoénio material e imaterial,

4 — Planear e implementar a participagdo do Municipio em feiras e
certames nacionais € internacionais;

5 — Organizar certames tematicos de iniciativa municipal, em par-
ceria com o Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econémico;

Artigo 34.°
Setor de A¢io Social

Atribuigdes especificas do Setor de Agdo Social:

1 — Garantir o atendimento, estudo € encaminhamento de situa-
¢Oes — problemas existentes no concelho, sempre que possivel, em arti-
culagdo, com outros servigos existentes na comunidade, tendo sempre em
vista uma maior conjugagao de esforgos e maximizagao de resultados.

2 — Promover a monitoriza¢ao anual, atualizagdo e revisdo do Diag-
nostico Social, do PDS — plano de desenvolvimento social e do Plano
de Agao, implementar o plano de atividades do Conselho Local de Agéo
Social de Nisa, bem como apoiar o funcionamento da Plataforma Super
Concelhia do Alto Alentejo nos termos da lei aplicavel (Rede Social);

3 — Assegurar a parceria no Rendimento Social de Inserg8o, através
da participacdo no Nucleo Local de Insercao.

4 — Acompanhar no ambito das competéncias delegadas a Comissao
de Protecdo de Criangas e Jovens de Nisa e zelar pelo apoio logistico e
administrativo da autarquia 8 mesma.

5 — Assumir a organizagdo e coordenagdo do Banco Local de Vo-
luntariado de Nisa.

6 — Assegurar a elaboragdo de estudos e diagndsticos em matéria de
agdo social, habitagdo, saude, educagio, cultura e desporto em articulagéo
com parcerias locais e regionais.

7 — Propor e garantir o cumprimento de regulamentos municipais
para atribuicdo de apoio social aos municipes, nas areas: da habitagdo,
educacdo, satde e outros subsidios/prestagdes sociais as familias.

8 — Promover estudos e inquéritos que detetem caréncias sociais da
comunidade e de grupos especificos.

9 — Colaborar com as instituicdes vocacionadas para a integragao
na area de agdo social quer seja a nivel da infancia, juventude e terceira
idade.

10 — Colaborar com o Setor de Educagao e Qualificagdo na atribui¢@o
da A¢do Social Escolar;

11 — Assegurar a elaboragdo de estudos e diagndsticos em matéria de
agdo social, habitagdo, saude, educacio, cultura e desporto em articulagéo
com parcerias locais e regionais.

Artigo 35.°
Divisdo de Ordenamento do Territorio e Servicos Municipais

Atribuig¢des especificas da Divisdo de Ordenamento do Territorio e
Servigos Municipais:

1 — Garantir o planeamento de todos os servigos na 4rea das obras
municipais, abastecimento publico, ambiente e espagos verdes;

2 — Executar a politica municipal de ordenamento do territorio;

3 — Programar as atividades de elaboragdo de projetos de varias
especialidades;

4 — Propor a forma de elaboragdo dos projetos tendo em conta a
disponibilidade de recursos;

5 — Coordenar a gestdo urbanistica e territorial e promover o licen-
ciamento;

6 — Acompanhar e assegurar a componente estratégica e programatica
do Plano Diretor Municipal;

7 — Gerir o Sistema de Informagao Geografica;

8 — Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito
da Divisdo.

Artigo 36.°

Gabinete de Ordenamento do Territorio

Atribuigdes especificas do Gabinete de Ordenamento do Territorio:

1 — Planear o ordenamento do territorio conciliando a gestao do
mesmo com o0 PROT e PMOT’s

2 — Acompanhar e assegurar a componente estratégica e programatica
do Plano Diretor Municipal;

3 — Gerir o Sistema de Informagdo Geografica;

4 — Propor a elaboragdo de estudos ou planos necessarios a execugao
da politica urbanistica;

5 — Executar a politica municipal de habitagio;

6 — Propor e executar medidas de intervengd@o e recuperagdo de
areas urbanas.

7 — Elaborar estudos de avaliagado e estabelece programas de inter-
vengao para a melhoria de redes e sistemas de ambito municipal;

8 — Coordenar e acompanhar a elaboragado externa de estudos rela-
tivos a redes e sistemas de ambito municipal;
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9 — Estabelecer critérios e normativos relativos a redes e sistemas.

10 — Assegurar a ligacdo a entidades externas que gerem redes e
sistemas no &mbito municipal.

11 — Planear a gestdo integrada das intervengdes urbanas com o
Setor de Ambiente e Qualidade de Vida e com o Setor de Projetos e
Licenciamento.

Artigo 37.°

Setor de Ambiente e Qualidade de Vida

Atribuicdes especificas do Setor de Ambiente e Qualidade de Vida:

1 — Promover a¢des que visem a prote¢ao do ambiente;

2 — Desenvolver campanhas educativas e de sensibilizagdo em ma-
térias ambientais;

3 — Elaborar estudos e estabelecer programas de intervengao para
a protecdo de areas sensiveis e ou naturais e para melhoria do meio
rural e urbano;

4 — Aplicar medidas de aferigdo das condi¢des ambientais e de qua-
lidade do meio;

5 — Controlar a qualidade da agua, dos efluentes e do ar, bem como
dos residuos para reciclagem;

6 — Garantir o funcionamento e gestdo da “Linha Azul”;

7 — Assegurar a direcdo técnica das Termas da Fadagosa de Nisa.

Artigo 38.°
Setor de Projetos e Licenciamento

Atribuigdes especificas do Setor de Projetos e Licenciamento:

1 — Elaborar estudos e projetos nas areas de urbanismo, arquite-
tura, arquitetura paisagistica e engenharia, promovendo a respetiva
aprovagao;

2 — Coordenar e acompanhar a elaboracdo externa de estudos e
projetos nas areas de urbanismo, arquitetura, arquitetura paisagistica e
engenharia e promove a respetiva aprovagao;

3 — Elaborar medi¢des e or¢gamentos;

4 — Propor aquisi¢des e expropriagdes de imoveis;

5 — Organizar o arquivo de projetos, desenhos e matrizes;

6 — Preparar, organizar e compilar processos para lancamento de
concursos.

7 — Assegurar a gestio do uso e utilizacao do solo em conformidade
com politicas definidas e planos eficazes;

8 — Estabelecer critérios e normativos urbanisticos;

9 — Apreciar e emitir pareceres sobre operacdes urbanisticas par-
ticulares, ocupagdes, instalagdes, atividades ou utiliza¢des, sujeitas a
licenciamento ou autoriza¢do municipal, com incidéncia material no
territorio do concelho.

Artigo 39.°

Gabinete de Fiscalizacao e Controlo

Atribuigdes especificas do Gabinete de Fiscalizagdo e Controlo:

1 — Assegurar a fiscalizagdo e supervisdo municipal do cumprimento
das leis, posturas e regulamentos no ambito das atribuigdes do Municipio,
atuando em conformidade com o legalmente previsto;

2 — Acompanhar a execug¢do de infra estruturas por entidades con-
cessionarias de Servigos Publicos;

3 — Assegurar a aferigdo de pesos e medidas nos estabelecimentos
comerciais;

4 — Assegurar a fiscalizagdo, no dmbito das competéncias munici-
pais, do funcionamento de mercados municipais, feiras e mercados de
levante e venda ambulante;

5 — Supervisionar o funcionamento da iluminagao publica;

6 — Informar os pedidos de prorrogago de obras particulares e de
execucdo de loteamentos urbanos;

7 — Intervir nas vistorias, com vista a conce¢ao de licengas de utili-
zagao e nas demais vistorias do municipio;

8 — Participar para o devido procedimento, as irregularidades prati-
cadas por técnicos responsaveis, pela elaboragdo de projetos e direcdo
técnica no acompanhamento de obras;

9 — Fiscalizar as obras particulares e a execug@o de trabalhos de
urbanizag@o de loteamentos urbanos, assegurando-se de que as obras
estdo a ser executadas de acordo com os projetos aprovados;

10 — Efetuar embargos administrativos de obras quando as mes-
mas estejam a decorrer sem licenga ou em desconformidade com ela,
lavrando os respetivos autos, mediante deliberagao ou despacho prévio
e procedendo as notificagdes legalmente previstas;

11 — Prestar informagao sobre queixas, reclamagdes e denuncias re-
lacionadas com a concessdo de licengas ou inexisténcia das mesmas;

12 — Elaborar participag¢des, com vista & instaura¢do de processos de
contra ordenagdes por infragdo as posturas e regulamentos municipais
e as leis e regulamentos gerais;

13 — Assegurar o cumprimento dos protocolos com as Juntas de
Freguesia;
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14 — Colaborar com a estrutura técnica da divisdo, no sentido de
assegurar um controlo e eficiente fiscalizacdo das obras de edificacdo
e urbanizagdo.

No ambito das Obras Municipais

1 — Identificar o projeto, o caderno de encargos ¢ o plano de tra-
balhos de obra;

2 — Fiscalizar e acompanhar obras municipais, quer por empreitadas,
quer por administragdo direta;

3 — Efetuar tarefas de carater técnico de estudo e concegdo de pro-
jetos, tendo em atengdo a constitui¢do geologica dos terrenos e com-
portamentos dos solos;

4 — Elaborar cadernos de encargos, normas de execugio e especi-
ficagdes dos materiais;

5 — Organizar, programar ¢ dirigir estaleiros;

6 — Preparar elementos de comunicag@o a obra e as fases de trabalho;

7 — Analisar e avaliar os custos de mao de obra e materiais, fazendo
o controlo orgamental.

8 — Elaborar autos de medigdo e informa pedidos de revisdo de
pregos;

9 — Elaborar autos de consignacao;

10 — Efetuar medigao dos trabalhos;

11 — Elaborar pareceres técnicos com vista a recegdo das obras
realizadas por empreitada;

12 — Elaborar autos de recegdo provisoria;

13 — Elaborar autos de suspensao de trabalhos e reinicio dos mesmos;

14 — Elaborar autos de receco definitiva, e respetivo encerramento
do processo da obra;

15 — Informar acerca dos pedidos de prorrogagdo de prazo em em-
preitadas, assegurando o necessario controlo;

16 — Assegurar o processo respeitante a posse administrativa de
obras executadas por empreitada;

17 — Organizar e manter atualizado um ficheiro de empreiteiros de
obras publicas que trabalham para a Cdmara, bem como o pregario de
pregos compostos devidamente atualizado;

18 — Colaborar com a estrutura técnica da divisdo, no sentido de
assegurar um controlo e eficiente fiscalizagdo das obras de empreitada;

19 — Acompanhar permanentemente as obras e verificagdo de com-
patibilidade com o projeto de execugio;

20 — Elaborar os mapas de controlo dos niveis de execugdo de cada
empreitada e custo final;

21 — Informar pretensdes de pagamento de trabalhos a mais;

22 — Assegurar outras atribui¢des que lhe sejam superiormente co-
metidas no d&mbito da Divisao;

Artigo 40.°
Gabinete de Obras e Servi¢os Municipais

Atribuigdes especificas do Gabinete de Obras e Servicos Municipais:

1 — Programar as atividades de execugdo de obras, no sentido lato,
dos servigos publicos prestados e dos trabalhos operativos relacionados
com as agdes a desenvolver;

2 — Propor a forma de execugdo das obras tendo em conta a dispo-
nibilidade de recursos;

3 — Assegurar a gestdo das obras de iniciativa municipal,

4 — Controlar e fiscalizar a execugdo dos projetos municipais, exe-
cutados no exterior;

5 — Executar todas as fungdes de fiscalizacdo, especificas no mu-
nicipio;

6 — Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito do Ga-
binete.

Artigo 41.°

Setor de Obras Municipais

Atribuigdes especificas do Setor de Obras Municipais:
1 — Assegurar e gerir a normal execucdo das obras de construgdo
civil a realizar por Administragdo Direta nas seguintes areas:

a) Alvenarias.

b) Carpintaria.

¢) Eletricidade.

d) Serralharia.

e) Sinalizagdo e Transito.
f) Ferramentaria.

2 — Assegurar as obras de conservagdo e manutengdo dos edificios
municipais e espagos publicos.

3 — Assegurar pequenas obras de conservagio e manutengio na rede
vidria municipal e arruamentos urbanos, nomeadamente limpeza de
bermas e valetas, calgada, sinaliza¢do e pavimentos betuminosos.

4 — Assegurar a montagem, manutengao e conservagao da sinalizagdo
dentro e fora dos aglomerados urbanos.
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5 — Prestar apoio as Juntas de Freguesia nas areas que tem a sua
responsabilidade.

6 — Prestar apoio as varias entidades locais no transporte, monta-
gem e desmontagem de varios eventos de natureza social, recreativa
e cultural.

7 — Assegurar a manutengdo e conservagdo da rede de iluminagdo
publica decorativa.

8 — Assegurar em colaboragdo com o Setor de Abastecimento Pu-
blico e Espacos Verdes o bom estado de conservacgdo das estacdes de
tratamento de aguas residuais e estagdes elevatorias de agua.

9 — Assegurar o normal funcionamento da Ferramentaria fazendo
previsdes ao Armazém.

10 — Gerir as ferramentas consoante as solicitagdes garantindo o
seu bom estado de conservagao.

Artigo 42.°
Setor de Abastecimento Publico e Espacos Verdes

Atribuicdes especificas do Setor de Abastecimento Pablico e Espagos
Verdes:

a) Oficina de Canalizagio de Aguas, Oficina de Esgotos ¢ Estagdes
Elevatorias.

b) Brigada de Limpeza Urbana e Mercado Municipal.

¢) Brigada de Espagos Verdes.

d) Brigada de Cemitérios.

Oficina de Canalizagio de Aguas, Oficina de Esgotos e Estagdes
Elevatorias

1 — Assegurar a manutengao, conservacao e reparagao das redes de
abastecimento publico de agua e de drenagem de esgotos (pluviais e
domésticos).

2 — Executar ramais de aguas e esgotos, colabora na gestao comercial
da agua, nomeadamente no que se refere a cortes, etc.

3 — Assegurar a prestagdo de servigo a particulares, nomeadamente
montagem e manutencdo dos contadores de agua, reparacao de torneiras
ou afins quando solicitado, desentupimento de esgotos, etc.

4 — Assegurar em colaboragdo com o setor de obras municipais (Ofi-
cina de Eletricidade) o bom funcionamento e conservagao das estagdes
de tratamento de aguas residuais e estagdes elevatorias de aguas.

5 — Colaborar com o Gabinete de Ordenamento do Territorio (Am-
biente) no acompanhamento e recolha de amostras para analise de aguas
residuais e de abastecimento publico.

Brigada de Limpeza Urbana e Mercado Municipal

1 — Assegurar a limpeza do Mercado Municipal.

2 — Assegurar a limpeza urbana nas zonas onde néo existe protocolo
com as Juntas de Freguesia de Nisa.

3 — Assegurar a gestdo da recolha e encaminhamento a destino final
dos residuos sélidos urbanos.

4 — Assegurar a recolha de monos a particulares a pedido dos mu-
nicipes.

5 — Assegurar o bom estado de funcionamento do equipamento
urbano distribuido para recolha de RSU’S.

6 — Assegurar a recolha de animais mortos ou abandonados na via
publica.

7 — Assegurar a limpeza dos espagos dos mercados e feiras.

Brigada de Espagos Verdes
1 — Assegurar a limpeza, conservagdo de espagos verdes no con-
celho.

Brigada de Cemitérios

1 — Assegurar no ambito do cemitério, as tarefas inerentes a inuma-
¢do, exumacao e transladacdo.

2 — Manter o cemitério em bom estado de limpeza e conservagao.

Artigo 43.°
Setor de Parque de Viaturas

Atribuicdes especificas do Setor de Parque de Viaturas:

1 — Gerir o parque de maquinas e viaturas municipais.

2 — Programar a distribui¢@o de unidades mecanicas e a utilizagdo
de viaturas.

3 — Assegurar a manutencao corrente das maquinas e viaturas do
Municipio, e propor quando se justifique as grandes reparagdes no
exterior e novas aquisi¢des.

4 — Coordenar a atividade das seguintes areas:

a) Parque de maquinas e equipamentos mecanicos.
b) Oficina de manutengdo.
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Artigo 44.°
Sec¢do de Ordenamento do Territério e Servicos Municipais

Atribuigdes especificas da Sec¢@o de Ordenamento do Territorio e
Servigos Municipais:

No ambito de Ordenamento do Territorio:

1 — Assegurar os procedimentos administrativos;

2 — Assegurar os procedimentos administrativos relativos a licencia-
mentos urbanisticos, instalagdes, atividades ou utilizagdes com incidén-
cia material no territorio do concelho, incluindo: mercados ¢ feiras;

3 — Organizar o arquivo geral de correspondéncia e processos da
divisdo;

4 — Assegurar a organizagdo de processos de obras particulares e
licenciamentos urbanisticos;

5 — Garantir o servigo de retaguarda do atendimento nas questdes
inerentes a secgdo, fazendo a interligagdo com o Gabinete de Relagdes
Publicas e Informacao.

No ambito dos Servigos Municipais

1 — Assegurar os procedimentos administrativos;

2 — Assegurar o controlo de assiduidade dos trabalhadores dos ser-
vigos operativos;

3 — Coordenar o processo de avaliagdo (SIADAP) dos trabalhadores
ao nivel da distribui¢do e controlo das fichas dos trabalhadores dos
servicos operativos;

4 — Assegurar a organizagdo dos procedimentos administrativos
associados a execugdo de obras executadas por Administragdo Direta;

5 — Assegurar a organizagdo e preparagdo dos processos das obras
a executar por empreitada;

6 — Assegurar os procedimentos administrativos associados a exe-
cugao dos trabalhos da empreitada;

7 — Elaborar os autos de medigdo e de trabalhos a menos com base
nas medigdes apresentadas pela fiscalizagio;

8 — Elaborar os autos de revisdo de precos com base nos indices
publicados no Diario da Republica;

9 — Elaborar a conta final de cada empreitada e insere os respetivos
dados na plataforma no site do Base.Gov.

10 — Elaborar os autos de rececao definitiva das empreitadas findo
o prazo de garantia e promove junto da Sec¢@o Financeira a informacao
para a libertagdo das respetivas garantias bancarias.
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CAPITULO 111
Disposicoes Finais

Artigo 45.°
Regulamentos Internos

1 — Competira a cada unidade orgénica, de acordo com a estrutura
aprovada, elaborar regulamentos internos de funcionamento, neles fa-
zendo constar, designadamente, as formas de articulago entre as Divi-
soes e as subunidades nelas integradas, as competéncia especificas dos
responsaveis das unidades organicas funcionais bem como as fungdes e
tarefas cometidas as diversas unidades e subunidades, para prossecugdo
das respetivas atribui¢des e competéncias.

2 — Os regulamentos elaborados nos termos do ponto anterior, de-
verdo ser submetidos a aprovagdo do 6rgdo executivo.

Artigo 46.°

Dividas e omissoes

As omissoes deste Regulamento serdo resolvidas por deliberagao
da Camara Municipal, sempre orientada pelas normas legais em vigor,
sendo que compete ao Presidente da Camara Municipal, decidir sobre
eventuais duvidas de interpretagéo.

Artigo 47.°
Norma Revogatoria

E revogado o Regulamento Interno dos Servigos Municipais, publi-
cado pelo Despacho n.® 5277/2011 de 25 de margo de 2011, na 2. série
do Diéario da Republica n.° 60.

Artigo 48.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua pu-
blicagdo 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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