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MUNICIPIO DE MORA

Estrutura Organica dos Servigcos do Municipio de Mora

PREAMBULO

A Camara Municipal de Mora, no ambito das suas competéncias e das necessidades constantes
de readaptacdo da realidade da Administracdo Local para com os novos desafios que se advém,
o executivo municipal procedeu a revisdao da estrutura organica dos servicos do Municipio de
Mora, explanando uma estrutura hierarquizada e devidamente definida.

A presente estrutura e organizacdo tem como objetivo dar resposta as opc¢des politicas e
estratégicas municipais, consignadas num quadro de valores éticos e politicos que
consubstancia a verdadeira dimensdo do Servico Publico.

O reajustamento dos servigos que agora se preconiza, justifica-se pela necessidade de organizar
0s servicos municipais de acordo com a Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto, na qual é assumida a
transferéncia para os municipios de competéncias em diversos dominios cujo exercicio se
encontra na plena disponibilidade dos municipios desde 1 de abril de 2022, com excec¢do da
Acdo Social.

Em simultaneo, e considerando que na dtica de uma gestao autdrquica eficaz e transparente a
presente estrutura se encontra desatualizada, foram reestruturados servicos e criadas novas
Divisdes e Unidades, considerando o aumento expectavel e previsivel de trabalhadores, mas
também pela franca necessidade identificada de proceder a uma estrutura hierarquizada clara
e concisa.

Por esse motivo, foi criada uma nova Divisdo — Divisdo do Desenvolvimento Econdmico,
Educacgado, Cultura, Desporto, A¢do Social e Satide (DECAS), bem como sete novas Unidades:

e Unidade Financeira;

e Unidade do Urbanismo, Projetos e Fiscalizagao;

e Unidade de Obras e Servigos Municipais;

e Unidade dos Servigos de Limpeza, Higiene Urbana e Ambiente;
e Unidade de Acdo Social, Educacdo e Saude;

e Unidade Sociocultural;

e Unidade de Desenvolvimento Econémico e Turismo

E, para aquele efeito, dever-se-a ter em ateng¢do, no que concerne a organiza¢ao, a estrutura e
ao funcionamento dos servicos municipais, os seguintes principios orientadores: unidade e
eficacia da acdo, aproximacao dos servicos aos cidadaos, desburocratizacdo, racionalizacdo de
meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, melhoria quantitativa e qualitativa do
servigo prestado e da garantia de participa¢do dos cidaddos e demais principios constitucionais
aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Pretende-se ainda, com a Estrutura e Organizacdo dos Servicos do Municipio, promover uma
administragdao municipal, que contribua para a melhoria das condi¢des de exercicio da missdo e
das atribuicées do Municipio.
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CAPITULO |

Disposicoes gerais

Artigo 1.9
Objeto
A presente estrutura e organizacdo estabelecem os principios organizativos do funcionamento
dos servicos municipais da Cdmara Municipal de Mora.

Artigo 2.9
Visao
O Municipio de Mora tem a visdo de se tornar uma entidade inovadora, sustentavel, equilibrada
e de referéncia no que a gestdo das Autarquias diz respeito. A visdo é direcionada para obter
um desenvolvimento sustentdvel, de promocgdo e dinamizacdo do concelho a nivel econémico,
social, ambiental e cultural, otimizando a utilizacdo dos recursos disponiveis e mantendo um
principio de transparéncia e responsabilidade, capaz de dar resposta aos objetivos de
crescimento do concelho e as necessidades dos seus municipes.

Artigo 3.9
Missao
A missdao do Municipio de Mora consiste em definir estratégias orientadoras, executar politicas
de desenvolvimento municipal e contribuir para o aumento da competitividade do concelho,
através de medidas e programas nas diversas areas da sua competéncia, promovendo a
qualidade de vida dos seus municipes e assegurando elevados padrées de qualidade nos servicos
prestados.

Artigo 4.°
Principios
No desenvolvimento das suas atividades, os drgdos autdrquicos e os servigos tém em

consideracdo os principios constantes do Codigo do Procedimento Administrativo e do artigo 32
do Decreto-Lei n2 305/2009, de 23 de outubro, designadamente os seguintes:

a. Da legalidade, que se traduzird no respeito a lei e ao direito;
Da prossecugdo do interesse publico, que levara a dar prioridade aos interesses dos
cidadaos em geral, sem violar os interesses e direitos das pessoas que a lei protege;

c. Da justica, que se concretizard em tratamento justo dos cidadaos pelos servigos e
agentes do municipio;

d. Da desburocratizacgdo e eficacia, que levarad a um aumento da produtividade dos meios
utilizados pelo municipio, sem prejuizo da qualidade dos bens e servigos produzidos;
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e. Da fundamentacdo dos atos administrativos, que se traduzird na enunciacdo dos
fundamentos de facto e de direito das deliberacbes e decisdes, nas situa¢des que a lei
prevé;

f. Da publicidade das delibera¢des dos 6rgao e despachos individuais, quando destinados
a ter eficacia externa;

g. Da boa-fé, assente no pressuposto de que os funciondrios do municipio e os municipes
devem agir segundo as regras da boa-fé;

h. Da eficacia e eficiéncia;

i. Daaproximacdo dos servicos aos cidaddos.

Artigo 5.9

Superintendéncia e delegacao

1. A superintendéncia e a coordenacdo geral dos servicos, competem a Presidente da
Camara, nos termos da legislacdo em vigor.

2. Os Vereadores tém, nesta matéria, os poderes que lhes forem delegados pela
Presidente da Camara.

3. Adistribui¢cdo do pessoal de cada unidade ou subunidade organica é da competéncia do
Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas em
matéria de gestao de pessoal.

A Presidente da Camara ou os Vereadores podem delegar ou subdelegar as suas competéncias
no dirigente da unidade organica nos termos da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 6.9
Principios deontoldgicos

Os trabalhadores municipais reger-se-do, na sua atividade profissional, pelos principios
deontoldgicos da administragdo publica.

Artigo 7.2
Dever de informacgdo
1. Os trabalhadores tém o dever de conhecer as decisGes e deliberagdes tomadas pelos
orgdos do municipio, especialmente aquelas que incidem sobre assuntos referentes as
atribuicdes das unidades organicas onde prestam servico.
2. Aos titulares de cargos de dire¢do, compete instruir as formas mais adequadas de
publicitar as deliberagGes e decisGes dos drgdos do municipio.

Artigo 8.9

Principio da evolugdo
A estrutura e organizagao dos servigos municipais ndo sdo rigidas e imutdveis, antes requerem
a flexibilidade e as medidas de adequacdo que permitam fazer face as novas solicitaces e
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competéncias, no sentido de se incrementar em quantidade e qualidade, os servigos prestados
as populagdes.

Artigo 9.°

Substituicdo do pessoal dirigente e de chefia

1. Os cargos dirigentes podem ser exercidos em regime de substituicdo nos casos de
auséncia ou impedimento do respetivo titular quando se preveja que estes
condicionalismos persistam por mais de 60 dias ou em caso de vacatura do lugar.

2. A nomeacdo em regime de substituicdo é feita pelo Presidente da Camara e defere-se
pela seguinte ordem:

a. titular de cargo dirigente de grau e nivel imediatamente inferior na escala
hierarquica;

b. o trabalhador que reuna as condi¢bes legais de recrutamento para o cargo
dirigente a substituir.

3. No caso referido na alinea b) do nimero anterior pode ser dispensado o requisito do
madulo de tempo de experiéncia profissional legalmente exigido, em caso de manifesta
inexisténcia de trabalhador que relna todos os requisitos legais para o provimento do
cargo.

4. A substituicdo cessa na data em que o titular retome fun¢Ges ou passados 90 dias sobre
a data da vacatura do lugar, salvo se estiver em curso procedimento tendente a
nomeacdo de novo titular.

5. A substituicdo pode ainda cessar, a qualquer momento, por decisdo do Presidente da
Camara ou a pedido do substituto, logo que deferido.

6. O periodo de substituicdo conta, para todos os efeitos legais, como tempo de servico
prestado no cargo anteriormente ocupado, bem como no lugar de origem.

7. O substituto tem direito a totalidade das remuneragdes, demais abonos e regalias
atribuidos pelo exercicio do cargo do substituido, independentemente da libertagdo das
respetivas verbas por este, sendo os encargos suportados pelas correspondentes
dotagdes orgamentais.

CAPITULO II

Das competéncias

Artigo 10.°

Principios de atuagdao e competéncias comuns aos dirigentes
Os responsaveis pelos servicos municipais, para além das obrigacGes decorrentes da
especificidade dos respetivos servigos, devem prosseguir e pautar a atividade dos seus servicos
pelos seguintes principios gerais:



A
MORA

MUNICIPIO

a. Atuar de forma justa, isenta e imparcial, em obediéncia a lei e ao direito, zelando pelos
interesses da autarquia, no respeito dos maiores interesses legalmente protegidos dos
municipes e dos cidaddos em geral;

b. Acolher os interesses e aspiracdes das populacdes, promovendo a sua participacdo na
resolucdo dos problemas que as afetem e encorajando as suas iniciativas;

c. Procurar constantemente atingir o mais elevado grau de eficiéncia e de eficacia, gerindo
racionalmente os recursos ao seu dispor, e atingindo metas e objetivos estabelecidos;

d. Promover a dignificacdo e valorizacdo profissional dos recursos humanos que integram
0s seus servicos, estimulando a capacidade de iniciativa e de entreajuda, contribuindo
ativamente para um clima organizacional motivador centrado no trabalho em equipa;
Agir de forma solidaria e coordenada com os demais servicos da autarquia.

f. Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos trabalhadores, em funcdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucao
dos objetivos e no espirito de equipa;

g. ldentificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das a¢des de formacdo consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades;

h. Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

i. Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 11.°

Competéncias dos titulares dos cargos de diregdao intermédia de 22 grau
1. Ostitulares dos cargos de direcdo intermédia de 22 grau exercem, 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 servicos da unidade organica a correspondéncia
a eles referente;

c. Propor ao presidente da camara municipal o que seja do interesse dos érgdos
referidos;

d. Colaborar naelaboragdo dos instrumentos de gestao previsional e dos relatérios
e contas;

e. Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos érgaos
executivos e propor as solugdes adequadas;

f. Promover a execucdo das decisdes do presidente e das deliberacGes dos orgaos
executivos nas matérias que interessam a respetiva unidade organica.

2. Compete ainda aos titulares de cargos de diregao:

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

b. Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos
dependentes, com vista a execuc¢do dos planos de atividades e a prossecucdo
dos resultados obtidos e a alcangar;
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Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestacao dos
servicos na sua dependéncia;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos
afetos a sua unidade organica otimizando os meios e adotando medidas que
permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacdo a
sociedade e a outros servicos publicos;

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdao do servico,
tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

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

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

Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos trabalhadores, em funcao
dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua
unidade organica e propor a frequéncia de acbes de formacgdo consideradas
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformacgao;

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

Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade organica, exceto quando contenha matéria confidencial ou reservada,
bem como a restituicdo de documentos aos interessados.

Artigo 12.9

Competéncias dos titulares dos cargos de diregao intermédia de 42 grau
Para os cargos de Direcdao intermédia de 4.2 grau, aplicar-se-a as atribuicdes e
competéncias de acordo com o aprovado em regulamento municipal.

Artigo 13.°
Mobilidade do pessoal

1. A afetacdo do pessoal, sem prejuizo da faculdade dos poderes nesta matéria, serd

determinada pelo Presidente da Camara, ouvidos os dirigentes ou chefias intermédias.
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2. A distribuicdo e mobilidade do pessoal dentro de cada unidade ou servico, serd
determinada pela respetiva chefia, sempre com a homologacdo do Presidente da
Camara.

CAPITULO Il

AtribuicGes e competéncias dos servicos

Artigo 14.°2
Atribui¢cdes e competéncias comuns

1. Constituem competéncias comuns as diferentes Unidades Organicas, Servicos e aos
Gabinetes Municipais autonomos:

a.

Assegurar a concretizacdo das politicas municipais definidas para as respetivas
areas de atividade;

Elaborar e submeter a aprovacdo da Camara Municipal, pela via hierarquica, as
propostas que forem julgadas necessdrias ao correto exercicio da respetiva
atividade e assegurar a sua execucdo, bem como a dos despachos do Presidente
da Camara e dos Vereadores com competéncia delegada ou subdelegada;
Colaborar na elaboracdo e no controlo de execucdo das Opc¢des do Plano e dos
orcamentos municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom
funcionamento do sistema de gestdo municipal;

Programar a atuacdo dos servicos em consonancia com as Opc¢des do Plano e
elaborar periodicamente os correspondentes Relatdrios de Atividade;

Dirigir a atividade das subunidades organicas dependentes e assegurar a correta
execuc¢do das respetivas tarefas dentro dos prazos determinados;

Gerir racionalmente os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetados;
Promover a valorizagdo dos respetivos recursos humanos com base na
formacao profissional continua, na participacao e na disciplina laboral;
Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a continua adogcdo de medidas de
natureza técnica e administrativa tendentes a simplificar e racionalizar métodos
e processos de trabalho;

Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do
planeamento, da apreciagao de propostas de fornecimento e da defini¢cdo de
critérios e parametros;

Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o tratamento das questdes e
problemas por eles apresentados;

Manter uma pratica permanente de articulagdo com os demais servicos.
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Artigo 15.2

AtribuicOes e competéncias das unidades organicas
O conjunto das atribuicdes e competéncias para cada unidade orgéanica constituem o quadro de
referéncia da respetiva atividade e serdo definidas por deliberacdao da Camara Municipal, apds
aprovacdo pela Assembleia Municipal do nimero de unidades a constituir.

Artigo 16.9

Qualificagdo e grau
Os cargos de dirigentes existentes sao de direcdo intermédia de 22 grau e de direcdo intermédia
de 42 grau.

Artigo 17.©

Recrutamento e Sele¢do para Cargos de Direcao Intermédia

1. A contratacdo dos cargos dirigentes é feita de acordo com a legislacdo em vigor, atento
o quadro de competéncias previstas no mapa de pessoal da Camara Municipal de Mora
e tendo em consideracdo as disponibilidades orcamentais.

2. Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 2.2 grau sdo recrutados, por
procedimento concursal, nos termos da legislacdo em vigor.

3. Para os cargos de Direcdo intermédia de 4.2 grau, aplicar-se-a o método de
recrutamento de acordo com o aprovado em regulamento municipal.

Artigo 182

Estatuto remuneratério
2. Para os cargos de Direcdo intermédia de 2.2 grau aplica-se o disposto nos termos da lei
em vigor;
3. Paraos cargos de Diregdo intermédia de 4.2 grau, aplicar-se-a o estatuto remuneratério
de acordo com o aprovado em regulamento municipal.

CAPITULO IV

Da Estrutura organizacional

Artigo 19.9

Modelo da estrutura organica
1. Para a prossecuc¢do das atribuicdes e competéncias cometidas a Camara Municipal, os
servigos municipais organizam-se, segundo um modelo hierarquizado, constituido por uma
estrutura organica flexivel, nos termos do n2 1 da alinea a) do artigo 92 e artigo 102 do
Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro.
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A estrutura é composta por unidades organicas flexiveis - Divisdes, com um nimero maximo
de 3 unidades organicas, dirigidas por titulares de cargos de direcdo intermédia de 22 grau,
conforme a seguir discriminada:
a. Divisdao Administrativa e Financeira - DAF;
b. Divisao Obras e Urbanismo — DOU.
c. Divisdao do Desenvolvimento Econdmico, Educagdo, Cultura, Desporto, A¢do
Social e Saude - DECAS

Na dependéncia hierarquica das DivisGes superiormente identificadas, sdo criadas sete
unidades organicas flexiveis lideradas por dirigente intermédio de 4.2 grau (Chefe de
Unidade Municipal):

Unidade Financeira;

Unidade do Urbanismo, Projetos e Fiscalizacao;

Unidade de Obras e Servigos Municipais;

Unidade dos Servicos de Limpeza, Higiene Urbana e Ambiente;

Unidade de Acdo Social, Educacdo e Saude;

Unidade Sociocultural;

Unidade de Desenvolvimento Econémico e Turismo

@ 0 o0 oo

Sao criadas subunidades organicas.
a. Subunidade Administrativa
b. Subunidade de Tesouraria
c. Subunidade Sociocultural
d. Subunidade da Educacao
e. Subunidade do Desenvolvimento Turistico

N3o sao criadas equipas de projeto.

Artigo 20.9

Estruturas informais

Sem prejuizo do aludido no artigo anterior, poderdo ser criadas, por despacho do Presidente
da Camara Municipal, estruturas informais no dambito das atividades de estudo, apoio a
gestdo e representa¢do do Municipio, designadamente:

a. Comissoes;
Conselhos;
Grupos de trabalho;
Grupos de missao;
Nucleos de apoio administrativo;

f.  Outras estruturas informais.
Areas de atividade das estruturas informais:

®m oo o

a. Cada estrutura informal dispora de uma ficha de caracteriza¢dao apropriada, a qual
deve ser aprovada pelo Presidente da Camara;
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b. As fichas de caracterizacdo deverdo refletir os dominios de atuacdo de cada
estrutura informal e privilegiar formas de organizacao flexiveis, por objetivos, em
consonancia com os planos de atividades anuais.

Para cada estrutura informal, devera ser nomeado um responsdvel por despacho do
Presidente da Camara.
Ao responsavel referido no ponto anterior ndo podera ser atribuida qualquer remuneracgado

adicional.

CAPITULO V

Macro - estrutura

Artigo 219
Organizacao

Os servicos municipais organizam-se nas seguintes categorias e unidades organicas:

Unidades Organicas (Divisdes) — unidades organicas de carater flexiveis, com
competéncias de ambito operativo e instrumental, integradas numa mesma
area funcional, chefiadas por um dirigente intermédio de 22 grau;

Unidades Organicas (Unidades) — unidades organicas de carater flexiveis, com
competéncias de ambito operativo e instrumental, integradas numa unidade
organica superior (divisdo), chefiadas por um dirigente intermédio de 42 grau;
Subunidades Organicas - unidades organicas com competéncias de ambito
operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional;

Gabinetes municipais — unidades organicas de apoio aos érgdos municipais de
natureza técnica e administrativa;

Artigo 22°
Macro-estrutura

A macroestrutura dos servigos municipais é a seguinte:

1.

Unidades de apoio ao Executivo Municipal:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

Gabinete de Apoio

Conselhos Municipais e Colégios Representativos

Gabinete de Informatica, Transi¢do Digital, Ciberseguranca e Protecdo de Dados
Gabinete de Comunicagao, Imagem e Relagdes Publicas

Gabinete Técnico-Florestal

Servico Municipal de Protecao civil

Gabinete Juridico e Transparéncia

Unidade Organica de carater flexivel — Divisdao de Administrativa e Financeira (DAF):

2.1.

Subunidade Administrativa
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2.1.1.Servico de Expediente e Arquivo Administrativo
2.1.2.Servigos Administrativos
2.1.3.Servico de Recursos Humanos

2.2. Unidade Organica de carater flexivel — Unidade Financeira
2.2.1.Servigo de Contabilidade
2.2.2.Subunidade de Tesouraria
2.2.3.Servigo de Compras, Contratagao Publica e Patriménio
2.2.4.Servigco do Armazém

Unidade Organica de carater flexivel — Divisdo de Obras e Urbanismo (DOU)
3.1. Unidade Organica de carater flexivel — Unidade do Urbanismo, Projetos e Fiscalizacao
3.1.1.Servico de Projetos
3.1.2.Servicos de Obras, Particulares, Licenciamento e Atendimento
3.1.3.Servico de Fiscalizagdo
3.1.4.Servigo de Ordenamento de Territdrio
3.2. Unidade Organica de carater flexivel — Unidade de Obras e Servico Municipais
3.2.1.Servico de Agua e Saneamento
3.2.2.Servigo de Obras Municipais
3.2.3.Servigo de Parque de Viaturas e Oficinas
3.2.4.Servigo de Mercado e Feiras
3.3. Unidade Organica de carater flexivel — Unidade dos Servigos de Limpeza, Higiene
Urbana e Ambiente
3.3.1.Servico do Ambiente e Agua
3.3.2.Servigo de Limpeza e Higiene Urbana
3.3.3.Servico de Espacos Verdes e Cemitérios
3.3.4.Servigo da Qualidade, Ambiente e Seguranga
3.3.5.Servigos Veterinarios

Unidade Organica de carater flexivel — Divisdo do Desenvolvimento Econdmico, Educacao,
Cultura, Desporto, Acdo Social e Saude (DECAS)
4.1. Unidade Organica de carater flexivel — Unidade de Acdo Social, Educagdo e Saude
4.1.1.Subunidade de Educagao
4.1.1.1. Servigo Administrativo Escolar
4.1.2.Servico de Apoio e Ag¢do Social
4.1.3.Servigo de Apoio a Saude
4.1.4.Servico Oficina da Crianca e Apoio a Familia
4.2. Unidade Organica de carater flexivel — Unidade do Desenvolvimento Econémico e
Turismo
4.2.1.Servico de Apoio as Empresas, Desenvolvimento Econdmico, Inovacdo e
Empreendedorismo
4.2.2.Subunidade do Desenvolvimento Turistico
4.2.2.1. Servigo dos Nucleos Museoldgicos
4.3. Unidade Organica de carater flexivel — Unidade Sociocultural
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4.3.1.Subunidade Sociocultural
4.3.1.1. Servico Secretariado
43.1.2. Servico Logistica e Operacgdes
4.3.1.3. Servigo Biblioteca e Arquivo Histérico
4.3.2.Servigo de Desenvolvimento Cultural
4.3.3.Servico de Desenvolvimento Desportivo e Gestdo do Parque Desportivo Municipal

CAPITULO VI

Unidades de apoio ao executivo municipal

Artigo 23°
Estrutura

1. Na dependéncia do Executivo Municipal encontram-se os seguintes gabinetes:

a.

@m -0 o0 o

Gabinete de Apoio

Conselhos Municipais e Colégios Representativos

Gabinete de Informdtica, Transicdo Digital, Ciberseguranca e Protecdo de Dados
Gabinete de Comunicagdo, Imagem e Rela¢des Publicas

Gabinete Técnico-Florestal

Servico Municipal de Protecao Civil

Gabinete Juridico e da Transparéncia

Artigo 24°
Gabinete de Apoio

1. Compete ao Gabinete de Apoio:

a.

-0 o0 T

Prestar assessoria politica, técnica e administrativa a Presidente da Camara;
Garantir o atendimento dos municipes, pelos Eleitos;

Superintender a elaborag¢do das atas das reunides da Camara Municipal;

Gerir e acompanhar as acdes de ambito protocolar;

Prestar assessoria a Presidente e a Mesa da Assembleia Municipal;

Assegurar os atos necessarios a representa¢do da Presidente da Camara nos
atos publicos e deslocagdes programadas e preparar contactos exteriores do
Presidente;

Praticar atos de administragdo ordindria mediante despacho da Presidente da
Camara Municipal;

Preparar processos de apoio a decisao;

Assegurar o cumprimento de outras fungbes especificas de assessoria,
representacdo e apoio que lhe sejam cometidas pela Presidente da Camara
Municipal;

Coordenar as atividades de relagdes publicas do Municipio em colaboragdo com
o Gabinete de Comunicagao, Imagem e Rela¢des Publicas;
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Assegurar o cumprimento das regras gerais relativas a colocacdo da Bandeira
Nacional;
Elaborar informacdo de divulgacdo da atividade politica e institucional da
Autarquia.

. Assegurar o apoio executivo e administrativo necessario ao desempenho da

atividade da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

Preparar a documentacdo necessaria ao atendimento dos municipes por parte
do executivo;

Preparar contactos exteriores do presidente e vereadores;

Recolher e preparar os elementos necessarios a realizagdo das reunides do
executivo;

Providenciar o encaminhamento das deliberacdes da Camara Municipal e da
Assembleia Municipal.

Artigo 259
Conselhos Municipais e Colégios Representativos

Na dependéncia direta da Presidente e enquadrados por legislacdo especifica, € competéncia
da Camara Municipal de Mora a representacdo nos respetivos Conselhos Municipais existentes,
bem como nos demais que devem ser criados e/ou dinamizados.

Artigo 262

Gabinete de Informatica, Transicdao Digital, Ciberseguranca e Protecdo de Dados
1. Compete ao Gabinete de Informatica, Transicdo digital, Ciberseguranca e Protecdo de

Dados:
a.

Manutencdo e gestdo do sistema informatico atual, bem como o estudo e
coordenagdo de projetos com vista a informatizagdo integral dos servigos
municipais e melhoramento da informagdo produzida;

Definir uma arquitetura da informacdo que contemple as necessidades
funcionais de cada area de atividade do Municipio;

Planear, apoiar e controlar os projetos informaticos, nas fases de concecado
geral, andlise, desenvolvimento, arranque e manutencgao;

Assegurar a gestdao do sistema informatico e a sua manutengao e assegurar o
tratamento regular da informacao;

Dar parecer sobre a aquisicdo de material e servigos de informatica. a. Criar a
Estratégia para a Inovagdo e Modernizagdo da Autarquia e da Administragdo
Local;

Coordenar e incentivar a Modernizagado dos Servigos Administrativos da Camara
Municipal;

Promover politicas de ciberseguranca, como forma de reduzir os casos
associados a ciberataques

Desenvolver as capacidades nacionais de prevencdao, monitorizacao, detecao,
reacdo, analise e corre¢do destinadas a fazer face a incidentes de
ciberseguranca e ciberataques;



1.

A
MORA

MUNICIPIO

Contribuir para assegurar a seguranca dos sistemas de informacdo e
comunicag¢do do Municipio e das infraestruturas criticas locais;

Assegurar a producdo de referenciais normativos em matéria de
ciberseguranca;

Criar e manter atualizado o Regulamento Geral de Protecao de Dados
Promover uma cultura de Protecdo de Dados no Municipio;

Colaborar e contribuir para dar cumprimento aos elementos essenciais e
principios gerais do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados, tais como
os principios do tratamento de dados, os direitos dos titulares de dados, a
protecdo de dados desde a concecao e por defeito, os registos das atividades
de tratamento, a seguranga no tratamento, a notificagdo e comunicagdo de
violacdo de dados;

Organizar iniciativas e propostas no dominio da protecao de dados;

Envolver e articular as matérias municipais relacionadas com a protec¢do de
dados;

Artigo 27°
Gabinete de Comunicagao, Imagem e Relagdes Publicas

Compete ao Gabinete de Comunicag¢do, Imagem e RelagGes Publicas:

a.

o oo T
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Propor e desenvolver estratégias globais de comunicacao

Organizar e tratar a documentacao fotografica e audiovisual;

Divulgar as iniciativas municipais;

Elaborar propostas a incluir nos documentos informativos do municipio;
Promover a imagem do Municipio;

Recolher e analisar junto da imprensa regional e nacional os assuntos com
interesse para o municipio;

Garantir o apoio as iniciativas e atividades municipais;

Proceder a execugdo grafica do noticiario municipal e outros documentos.
Implementar planos de comunicagao;

Assegurar a atividade de assessoria de imprensa, divulgando a atividade do
Municipio e dando resposta as solicitagdes dos drgaos de comunicagao social;
Assegurar a gestdao dos meios de comunica¢ao com o exterior, nomeadamente
o sitio na Internet, o correio eletrénico, meios de comunicagdo newmedia e
publicagdes;

Coordenar cerimdnias e eventos de carater institucional;

Planear e coordenar com os restantes servigos a participa¢dao do Municipio em
feiras e certames nacionais e internacionais;

Apoiar as associacOes e coletividades na criacdao e producdo de materiais de
divulgacdo.
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Artigo 28°
Gabinete Técnico-Florestal

1. Compete ao Gabinete Técnico-Florestal:

a.
b.

Acompanhamento das politicas de fomento florestal;

Acompanhamento e prestacao de informac¢do no ambito dos instrumentos de
apoio a floresta;

Promocgdo de politicas e de agées no ambito do controlo e erradicagdo de
agentes bidticos e defesa contra agentes abiéticos;

Apoio a Comissao Municipal de Defesa da Floresta;

Elaboragdo e acompanhamento do Plano Municipal de Defesa da Floresta,
Proceder ao registo cartografico anual de todas as ag¢bes de gestdo de
combustiveis;

Recolha, registo e atualiza¢do da base de dados da Rede de Defesa da Floresta
contra Incéndios (RDFCI);

Acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com o
artigo 15.2 do Decreto-Lei n2. 124/2006, de 28 de junho.

Preparacao e elaboracdo do quadro regulamentar respeitante ao licenciamento
de queimadas, nos termos do artigo 27.2 do Decreto-Lei n2. 124/2006, de 28 de
junho.

Artigo 299
Servigo Municipal de Protegao Civil

1. No sentido de prevenir a ocorréncia de riscos provocados por acidentes, catastrofes ou
calamidade publica, o Servico Municipal de Protecdo Civil desenvolve a sua acdo nos
seguintes dominios:

a.

Previsdo, avaliacdo e prevengdo de riscos coletivos de origem natural ou
tecnoldgica;

Planeamento de situa¢des de emergéncia;

Inventariagdo dos recursos de meios disponiveis em todo o concelho;

Estudos e informacgdes sobre a forma de protecdo de edificios, monumentos ou
outros bens culturais ou ambientais.

Promover a¢ées de formacdo, sensibilizagdo e informagdo das populagdes neste
dominio;

Apoiar e, quando for caso disso, coordenar as operagdes de socorro as
populagdes atingidas por catastrofes ou calamidades publicas;

Promover e acompanhar a elaborag¢do e atualizar os planos Municipais de
emergéncia;

Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do servico Municipal de
protecdo civil;

Colaborar na elaboracao e execucao de treinos e simulacros;

Propor a elaborac¢do de projetos de regulamentac¢do de prevencao e seguranga;
Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catdstrofes, as orientagoes,
medidas preventivas e procedimentos a ter pela populagdo para fazer face a
situagao;
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I.  Acompanhar permanentemente as operacdes de protecdo e socorro que
ocorram na area do concelho;
m. Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de ambito
exclusivamente operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiros;
n. Comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem;
Quando a gravidade das situagdes e a ameaca do bem publico o justifiguem, podem ser
colocados a disposicdo do gabinete os meios afetos a outros servicos Municipais,
mediante autorizacdo prévia da Presidente da Camara ou de quem legalmente o
substituir.
Ao Servico Municipal de Protecao Civil cabe ainda a supervisdo e coordenacao das
medidas de seguranca das instalagdes Municipais.
O Servico Municipal de Protecao Civil pode ser coordenado por uma personalidade de
reconhecido mérito e competéncia, nomeada pela Presidente da Camara, podendo, a
mesma, ser recrutada de entre individuos ndo vinculados a func¢do publica.

Artigo 30°

Gabinete Juridico e da Transparéncia
Compete ao Gabinete Juridico e da Transparéncia:

a. Emitir pareceres juridicos sobre reclamacgdes e recursos administrativos;

b. Proceder a instrucdo de processos de meras averiguacdes, de inquérito,
sindicancia ou disciplinares determinados superiormente;

c. Colaborar na elaboragdo de projetos de posturas e regulamentos municipais e
providenciar pela sua atualidade e exequibilidade;

d. Assegurar o patrocinio judiciario nas a¢Ges propostas pela Camara Municipal ou
contra ela, bem como nos recursos interpostos contra os atos dos 6rgdos do
Municipio;

e. Assegurar a defesa dos titulares dos drgaos municipais ou dos colaboradores
quando sejam demandados em juizo por causa do exercicio das suas fungdes;

f. Instruir os requerimentos para obtencdo das declara¢des de utilidade publica
de bens e direitos a expropriar, acompanhar os respetivos processos de
expropriagcdo ou de requisicdo ou constituicdo de qualquer encargo, énus ou
restricdo que sejam consentidos por lei para o desempenho regular das
atribui¢cdes do Municipio;

g. Instruir e acompanhar os processos que se refiram a defesa dos bens do
dominio publico a cargo do Municipio e ainda do patrimdnio que integre o seu
dominio privado;

h. Uniformizar as interpretagdes juridicas;

i. Assegurar o apoio juridico as restantes unidades organicas do Municipio;

j- Realizar auditorias internas no ambito das suas competéncias

k. Controlar a implementacao do Plano Anti-Corrupc¢ao;
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CAPITULO VII

Divisao Administrativa e Financeira

Seccao |
Da Divisao Administrativa e Financeira

Artigo 31°

Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)
A Divisdo Administrativa e Financeira, dirigida por um chefe de divisdo, compete-lhe
garantir o bom funcionamento dos servicos e a eficaz gestdao administrativa, bem como
o planeamento, coordena¢do e gestdo da atividade financeira e patrimonial do
Municipio, em colaboracdo com os restantes servicos municipais, competindo-lhe
ainda:
a. Promover a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos respetivos servicos,
de acordo com as disposicGes aplicaveis e critérios de boa gestao;
b. Promover a elaboracdo de estudos conducentes a melhoria de funcionamento
dos servigos, no que respeita a estrutura, métodos de trabalho e equipamento;
c. Dar apoio aos 6rgdos do municipio;

d. Propor e colaborar em estudos e sele¢cdo de dados suscetiveis de tratamento
informatico;

e. Manter atualizado o inventario de bens mdveis e imdveis do municipio;

f. Promover as tarefas administrativas relativas a boa gestdo do pessoal;

g. Desencadear as a¢des inerentes ao recenseamento eleitoral;

h. Secretariar as reunides da Camara Municipal;

Elaborar e submeter a aprovagdo da Camara um relatdério da atividade
desenvolvida.
Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe, também, exercer
as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidas por
lei, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.
Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira esta a seguinte
unidade:

a. Unidade Financeira.
Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira esta a seguinte
subunidade unidade:

a. Subunidade Administrativa

Artigo 329

Competéncias do Chefe de Divisdo Administrativa
Compete em especial ao Chefe da Divisdao Administrativa e Financeira;
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Dirigir e coordenar os trabalhos da divisdo, em conformidade com as normas
legais e regulamentares, deliberacdes e decisdes dos érgaos municipais e seus
titulares;

Assegurar a assessoria técnico-administrativa ao executivo;

Certificar, apds despacho do presidente, os factos e os atos que constem dos
arquivos municipais;

Preparar o expediente e as informacdes necessdrias para resolucao na Camara;
Assumir a responsabilidade do servico de execugdes fiscais;

Prestar apoio técnico e colaborar na elaboracdo dos orgcamentos e Op¢des do
Plano, bem como os documentos de prestacao de contas;

Manter o executivo informado sobre a situacdo financeira do municipio;
Promover a adocdo de um sistema de controlo interno;

Acompanhar a responsabilidade dos tesoureiros.

2. Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgado superior.

Seccao Il

Da Administrativa

Artigo 339
Subunidade Administrativa

1. Compete a subunidade administrativa:

a.
b.
c.

Coordenar a atividade dos servigos administrativos e expediente e arquivo;
Participar em reunides de coordenacdo da Divisao Administrativa e Financeira;
Elaborar regularmente relatdrios da atividade e informag¢do para gestdo
destinados ao responsdvel pela divisdo;

Assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do
pessoal da sec¢do;

Assegurar a resposta atempada da prestacdo da informagdo legalmente
definidas;

Levar a pratica as orientagdes definidas polo responsdvel pela Divisdo
Administrativa e Financeira.

Artigo 349
Servigco de Expediente e Arquivo Administrativo

1. Compete ao servigo de expediente e arquivo:

a.

Rececionar a correspondéncia que é enviada para a Camara;

b. Proceder a tiragem da correspondéncia;

C.

Numerar, datar e classificar a correspondéncia entrada;



> @ ™o

G
MORA

MUNICIPIO

Proceder ao registo da correspondéncia e ao posterior encaminhamento para
os diferentes servicos;

Numerar, datar e franquear a correspondéncia a expedir;

Velar pela expedicdo da correspondéncia;

Atender e encaminhar as chamadas telefdnicas;

Efetuar contactos telefénicos com o exterior;

Executar os servicos de continuo e estafeta.

Participar na organizacdo do arquivo da Camara;

Controlar e manter os arquivos dindmicos e estaticos da Camara;

Executar os trabalhos administrativos necessdrios ao funcionamento do servico;
Assegurar o cumprimento das orienta¢des superiormente definidas.

Artigo 359
Servigos Administrativos

1. Compete aos servigos administrativos:

a.
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Processar a emissdo de taxas e licengas, no ambito da competéncia da Camara
Municipal;

Elaborar estudos tendentes a atualizacdo periddica das taxas;

Assegurar a emissdo de certiddes;

Emitir receitas relativas a utilizacdo de espacos em mercados e feiras;

Emitir guias de receita relativas as atividades do servico;

Desencadear as a¢des inerentes ao recenseamento militar.

Elaborar os contratos de consumidores e organizar os respetivos processos;
Rececionar os pedidos de execug¢do dos ramais de dgua e esgotos;

Atender os pedidos de ligagcdo e corte de agua e encaminha-los para o servico
operacional competente;

Coordenar a execucdo de tarefas inerentes a leitura e cobranga do consumo de
agua;

Tratar os dados necessarios ao processamento informatico dos recibos de agua;
Encaminhar os elementos recebidos da informatica para o leitor-cobrador;
Fazer arecegao dos pedidos de dgua ndo cobrados e remeter a respetiva ralagao
de débito a tesouraria;

Elaborar os documentos e dados de estatistica, necessarios as definigdes de
politica sobre a matéria;

Proceder a emissdo e conferéncia de guias/faturas relacionadas com o servico
de dguas e saneamento e residuos sélidos.

Artigo 362
Servico de Recursos Humanos

1. Compete ao servigo de recursos humanos:

a.

Assegurar o atendimento dos trabalhadores da autarquia, garantindo os
esclarecimentos e apoio que se afigurem necessarios;
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Garantir o processo de avaliacdo e classificacdo de servigo dos trabalhadores;
Manter atualizado o cadastro individual dos trabalhadores;

Assegurar o processamento de todos os abonos e a retencdo dos respetivos
descontos, elaborando e tratando todos os documentos de suporte;

Assegurar a elaboracao de estudos que permitam a andlise correta dos recursos
humanos e balanco social;

Elaborar as listas de antiguidade dos trabalhadores;

Assegurar a elaboracdo e as alteragdes do quadro de pessoal;

Preparar os elementos necessarios aos calculos dos custos com pessoal para os
orgamentos;

Promover o desenvolvimento dos processos de recrutamento, selecdo,
promocao, transferéncia, requisicdo, destacamento, aposentacdo e exoneracao
de pessoal;

Preparar a elaboracdo de contratos de pessoal, qualquer que seja a sua
natureza, organizar e enviar para o Tribunal de Contas os processos, quando
necessario;

Proceder ao controlo de assiduidade e promover os procedimentos necessarios
junto dos servicos respetivos, verificando as faltas por doenca e assegurando o
expediente relativo a juntas médicas;

Criar e propor medidas relativas a melhoria do sistema de gestao de pessoal;

. Assegurar a resposta atempada da prestacdo da informacdo legalmente

definidas.

Seccao |l

Da Financeira

Artigo 379
Unidade Financeira

1. Compete a Unidade Financeira:

a.

Coordenar as atividades dos servicos de contabilidade, tesouraria,
aprovisionamento e patriménio;
Participar em reunides de coordenac¢do da Divisdao Administrativa e Financeira;
Elaborar periodicamente relatérios de atividade e informacdo para gestdo
destinados ao responsdvel pela Divisdo;
Providenciar uma correta programagao da atividade da tesouraria;
Levar a pratica as orientacbes definidas pelo responsavel pela Divisdo
Administrativa Financeira;
Assegurar a resposta atempada da prestacdo da informacdo legalmente
definida.
Na dependéncia da Unidade Financeira esta a seguinte subunidade:

i. Subunidade Tesouraria.
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Artigo 389
Servico de Contabilidade

1. Compete ao servigo de Contabilidade:

a.

Executar, nos termos legais, todos os procedimentos relativos a conferéncia de
documentos, da classificacdo e escrituragdo das receitas e despesas;

Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdao do orcamento, Op¢des do
Plano, bem como as suas alteracdes e revisGes, as contas de geréncia e relatdrio
de atividades;

Promover a regularizacdo das despesas superiormente autorizadas e das
receitas legais, procedendo aos respetivos registos;

Cabimentar e/ou verificar o cabimento da despesa;

Conferir diariamente os documentos de receita e despesa e proceder a
respetiva escrituragao;

Conferir e promover a regularizacdo dos fundos permanentes e das anulacdes,
nos prazos devidos;

Emitir e registar as ordens de pagamento;

Efetuar o processamento e a liquidacdo das despesas autorizadas;
Acompanhar e controlar os empréstimos bancarios;

Acompanhar e controlar os pagamentos a fornecedores, empreiteiros e outras
entidades;

Controlar os documentos de receita virtual e outros, existentes na tesouraria;
Processar a liquidacao e o controlo da receita proveniente de outras entidades,
nomeadamente a participacdo do municipio nos impostos diretos e outras;
Colaborar nos balancos a tesouraria;

Remeter ao Tribunal de Contas, a Contabilidade Publica e departamentos
centrais e regionais os elementos obrigatdrios.

Artigo 399
Subunidade de Tesouraria

1. Compete a Subunidade de Tesouraria:

a.
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Rececionar os documentos de receita;

Efetuar as cobrancas devidas;

Emitir os recibos comprovativos dos débitos ao tesoureiro;

Verificar as condi¢Ges necessadrias a efetivacdo dos pagamentos;

Efetuar e registar pagamentos;

Providenciar a assinatura de cheques, ordens de transferéncia bancaria e
efetuar o seu registo;

Elaborar os balancetes e os diarios de tesouraria;

Fazer o controlo das contas bancarias;

Proceder a regularizagdo contabilistica das transferéncias em contas que
ocorreram por via das arrecadag¢des de receitas ou de pagamento de despesas,
nas diversas instituicdes de crédito.
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Artigo 40°
Servico de Compras, Contratagdo Publica e Patriménio

1. Compete ao servico de Compras, Contratacdo Publica e Patrimdnio:
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No ambito das Compras

Emitir requisicdes ao mercado, desde que autorizadas superiormente;
Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com fornecedores;

Assegurar, na contabilidade, que a encomenda tem cabimento orcamental;
Controlar o prazo de entrega das encomendas;

Devolver a contabilidade as faturas devidamente visadas e conferidas, de
acordo com o material rececionado ou o servico prestado;

Elaborar estatisticas sobre as aquisi¢oes;

Manter um ficheiro de stocks atualizado e valorado;

Acompanhar as inventariacdes periddicas dos materiais em armazém;

Elaborar os inventarios, em quantidade e valor, em conformidade com as
normas estabelecidas.

Proceder a identificacao, codificacdo, registo e movimentagao de todos os bens
patrimoniais;

No ambito da Contratagao Publica

Efetuar consultas ao mercado e manter atualizadas as informacdes;

Efetuar os procedimentos necessarios as consultas e ou concursos para
empreitadas, aquisicdo de bens ou servicos, de acordo com o legalmente
estabelecido, e acompanhar todo o processo nas diferentes fases;

No ambito do Patrimodnio

Inventariar periodicamente, em termos fisicos, os bens patrimoniais da Camara;
Elaborar normas no ambito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua
posterior atualizacdo e cumprimento;

Verificar periodicamente a boa ordem, estado de conservagao e correta
localizagdo dos bens patrimoniais e proceder ao seu controlo fisico;
Providenciar atempadamente a regulariza¢do dos seguros de bens patrimoniais
e a sua atualiza¢do, quando necessario;

Manter sempre atualizado o patriménio da camara.

Artigo 41°
Servigo de Armazém

1. Compete ao servico de Armazém:

a.
b.
C.

Rececionar os artigos verificando a quantidade e a qualidade;
Registar as entradas e saidas dos materiais e controle de stocks;
Assegurar a conservac¢ado, seguranga e a correta arrumagado dos materiais;
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d. Satisfazer os pedidos dos utilizadores e propor a aquisicdo de materiais e
equipamento ndo existentes em armazém efetuando consultas ao mercado
para selecdo de fornecedores;

e. Imputar as saidas de material do armazém aos respetivos centros de custos.

CAPITULO VIII

Divisao de Obras e Urbanismo

Seccao |

Da Divisao de Obras e Urbanismo

Artigo 42°

Divisdo Obras e Urbanismo (DOU)

A Divisdo de Obras e Urbanismo, dirigida por um chefe de divisdo, compete-lhe, na
generalidade, programar a atuacdo dos servicos municipais, de acordo com o plano
plurianual de investimentos, no que se relacione com a administracdo urbanistica, a
execucdo de obras em edificios, equipamentos e vias, e ainda a coordenacdo e o
controlo das atividades do armazém, gestdo de maquinas, viaturas e das oficinas,
submetendo a aprovacdo da Camara propostas fundamentadas.
Na dependéncia direta do Chefe da Divisdao de Obras e Urbanismo estdao as seguintes
Unidades:

a. Unidade do Urbanismo, Projetos e Fiscalizagao;

b. Unidade de Obras e Servigos Municipais

c. Unidade de Limpeza, Higiene Urbana e Ambiente

Artigo 432

Competéncias do Chefe de Divisdo de Obras e Urbanismo
Compete em especial ao Chefe da Divisdo de Obras e Urbanismo:

a. Dirigir e coordenar os trabalhos da Divisdo, em conformidade com as normas
legais e regulamentares e com as deliberagdes e decisdes dos drgaos municipais
e seus titulares;

b. Promover a divulga¢cdo das normas internas e demais diretivas de caracter
genérico;

c. Certificar atos e autenticar documentos relativos a assuntos da divisdo;
Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores nas matérias da divisdo;
Prestar ao Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada,
informacbes sobre eventuais desvios dos instrumentos de gestdo territorial,
propondo simultaneamente correg¢des a estes desvios;

f. Planear, coordenar e controlar as a¢gdes de ambito urbanistico enquadravel nos
dominios da divisdo;



g.
h.

G
MORA

MUNICIPIO

Planificar o melhor aproveitamento das instalagdes e equipamentos da divisdo;
Elaborar diagndsticos da situacdo sobre prestacdo de servicos na area da
divisdo, definindo em cada momento o grau de cobertura geogréfica de cada
servico prestado e o seu grau de atendimento quantitativo e qualitativo;
Promover e desenvolver estratégias integradas de execucdo e conservacgao das
obras executadas por administracdo direta ou por empreitada, com o objetivo
de rentabilizar a sua eficiéncia e eficacia.

2. Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que |he forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacao, despacho ou determinacao superior.

Seccao Il

Da Unidade de Urbanismo, Projetos e Fiscalizacdo

Artigo 44°
Unidade do Urbanismo, Projetos e Fiscalizacao

Compete ao servico de urbanismo a concretizagdo da politica de administracdo urbanistica
definida pelo executivo, apresentando propostas devidamente fundamentadas.

1.

Artigo 459
Servigo de Projetos

Compete ao Servico de Projetos:

a.

Planear, programar e desenvolver a atividade de administracdo urbanistica do
municipio;

Promover a elaboracdo, através dos proprios servicos ou por encomenda a
entidades externas, dos estudos e planos necessarios ao desenvolvimento do
processo de planeamento urbanistico;

Executar inquéritos diversos e respetivos cartogramas para a efetivacdo dos
planos mencionados;

Colaborar com os demais servicos, nomeadamente com a Divisdo
Administrativa e Financeira, na elaboracdo das Op¢des do Plano relativamente
a administragao urbanistica;

Fornecer informacgGes e dados urbanisticos a todos os servicos municipais,
sobre as possibilidades de planos parcelares, planos de pormenor e de
loteamento, bem como sobre as infraestruturas urbanisticas e de todos os
equipamentos a considerar nos respetivos estudos;

Receber as pretensdes de a¢des que possam vir a ser concretizadas bem como
quaisquer operacdes de urbanizacdo aprovadas, ambito de todos os restantes
servicos municipais, bem como de condicionamentos e diretrizes de organismos
oficiais;
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Organizar e instruir os processos necessarios para obtencdo da aprovacgao
superior dos estudos referidos anteriormente;

Propor a elaboragdo ou alteracdo de posturas e regulamentos relativos a
administracdo urbanistica, em complemento de leis gerais, por iniciativa prépria
ou por decorréncia de planos aprovados;

Elaborar propostas, ou controlar a elaboracdo exterior de planos, anuais e a
médio prazo, de aquisicdes de solos e outros imdveis, necessarios a implantacao
da politica urbanistica aprovada;

Promover a aquisicdo de solos e outros imdveis de acordo com as modalidades
definidas nos planos;

Promover a¢des de recuperagao de zonas degradadas do concelho;

Promover a elaboracdo e permanente atualizacdo do cadastro de terrenos
edificaveis;

Propor a Cdmara, quando necessario, que solicite ao poder central a declaracdo
de utilidade publica para efeitos de expropriacao;

Elaborar estudos e projetos de obras a realizar por administracdo direta;
Organizar processos de concursos publicos e preparar cadernos de encargos
para adjudicacdo de empreitadas;

Proceder a atualizacdo das plantas do concelho;

Elaborar projetos (arquitetura e especialidades) ao abrigo do Programa de
Apoio a Recuperacao de HabitacGes Degradadas e Cartdo Jovem;

Fornecer plantas de localizagdo.

Artigo 462
Servigo de Obras Particulares, Licenciamento e Atendimento

1. Compete ao servigo de Obras Particulares, Licenciamento e Atendimento:

a.

Analisar os pedidos de licengas particulares no que toca a construgado, utilizagcdo
e loteamentos, dando o respetivo parecer técnico, assim como, todos os
licenciamentos sob a responsabilidade da autarquia nos termos da legislacdo
em vigor;

Apreciar projetos de construgdo, reconstrugdo, ampliagdo, alteragdo e
conservacdo de edificacGes particulares e informar sobre a concessdo da
respetiva licencga, nos termos da lei;

Informar os pedidos de instalagdo de publicidade na via publica, ocupagdo de
espacos fisicos a titulo precario e alvard para comércio e industria, apresentados
por particulares ou por organismos oficiais

Elaborar as clausulas gerais para a emissdo de alvards de loteamentos urbanos;
Propor ao executivo o embargo e ordem de demolicao de quaisquer obras,
construgdes ou edificagdes iniciadas por particulares ou pessoas coletivas sem
licenca, ou com inobservancia dos regulamentos, posturas municipais ou planos
de urbaniza¢do aprovados;

Propor ao executivo o despejo sumario dos prédios cuja demoli¢cdo tenha sido
ordenada nos termos do paragrafo anterior;
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Propor ao executivo que ordene, precedendo vistoria, a demolicdo, total ou
parcial, ou a beneficiacdo de construcdes que ameacem ruina ou constituam
perigo para a salde e seguranca das pessoas;

Propor ao executivo o despejo sumdrio dos prédios cuja demolicio ou
beneficiagdo tenha sido ordenada nos termos da alinea anterior, quando na
vistoria houver risco irremediavel de desmoronamento ou que as obras nao se
possam realizar sem grave prejuizo para os ocupantes dos prédios;

Propor ao executivo que ordene o despejo sumario dos prédios cuja
expropriacado por utilidade publica tenha sido decretada;

Proceder a elaboracdo de medicdes para a aplicacdo de taxas;

Preparar e apresentar superiormente dados estatisticos e outros indicadores de
gestao;

Elaborar projetos de infraestruturas, equipamentos e habitacdo, de acordo com
o planeamento aprovado;

Propor, se necessario, a adjudicacdo de projetos e equipas externas,
preparando as competentes especificacGes técnicas;

Propor ao executivo municipal a inscricio de técnicos responsdveis pela
elaboracdo, execucdo e acompanhamento de projetos.

Assegurar o apoio administrativo ao responsdvel pela divisdo e aos sectores da
administracdo urbanistica e obras municipais;

Elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da divisao;

Garantir as ligacGes funcionais e burocraticas da divisdo com os restantes
SEervigos;

Atender pessoas e telefones destinados a divisdo.

Artigo 47°
Servigo de Fiscalizagao

2. Compete ao servigo de Fiscalizagao:

a.

Manter um sistema permanente de fiscalizacdo do cumprimento das normas
relativas a administracdo urbanistica;

Apresentacdo, ao executivo, de informagdes escritas sobre a atividade da
fiscalizacdo;

Elaborar autos de embargo relacionados com a existéncia de obras ilegais;
Elaborar autos relativos a obras onde tenha sido detetada a falta de projeto ou
de licenca;

Fiscalizacdo da execugdo das infraestruturas urbanisticas dos loteamentos
aprovados;

Realizacdo de vistorias por inseguranca ou insalubridade;

Proceder a vistorias e informar sobre pedidos de licenca de habitagdo ou de
utilizacao.
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Artigo 48°
Servigo de Ordenamento do Territério

Compete ao servico de Ordenamento do Territdrio:

a.

Acompanhar o cumprimento dos Planos Municipais de Ordenamento do
Territério

Transmitir informacdo aos municipes sobre as suas disposi¢cdes

Dar pareceres, recolher e tratar informagdo conducente a realizagdo de
alteracgOes e revisGes, nos termos da legislagdo em vigor.

Seccao Il

Da Unidade de Obras e Servicos Municipais

Artigo 499
Unidade de Obras e Servigos Municipais

Executar obras por administracdo direta e acompanhar as empreitadas em edificios,
equipamentos, vias e caminhos, a gestdo de maquinas, viaturas e oficinas.

1.

Artigo 509
Servigo de Agua e Saneamento

Compete ao servico de Aguas e Saneamento:

a.
b.

Executar a construcdo de redes e ramais de abastecimento de dguas;

Proceder a reparagdes ou substituicdo de condutas, a fim de manter o bom
funcionamento das redes;

Promover a aquisicdo atempada de matérias-primas e materiais destinados ao
Servico;

Proceder a instalagdo, verificagdo e substituicdao de contadores;

Promover a conservagdo e manuten¢do dos equipamentos mecanicos e
eletromecanicos;

Promover a elaboracdo de diagndsticos da situagao através da andlise de
extensao e localizacdo das redes de abastecimento de agua e equipamento, da
sua antiguidade e estado de conservagdo, dos custos em materiais, mao-de-
obra, maquinas e viaturas;

Coordenar e acompanhar a execugdo dos trabalhos desenvolvidos na oficina de
canalizagdo;

Zelar pelo bom funcionamento das redes de drenagem de aguas residuais e
pluviais e infraestruturas complementares, assegurando a execu¢dao dos
trabalhos de reparac¢do de tubagens e demais acessérios da rede;

Assegurar o abastecimento publico de agua a populagdo, com qualidade e
regularidade, zelando pelo bom funcionamento da captagao, tratamento,
elevacdo e regularizacdo do consumo nos depodsitos e distribuicdo.
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Assegurar e promover a qualidade do servigo prestado a populagao no que se
refere a drenagem das aguas residuais;

Executar a construcdo ou reparacdo de redes e ramais de drenagem de aguas
residuais;

Fornecer a relagdo dos custos dos servicos prestados, tendo em conta os gastos
com mao-de-obra, materiais, maquinas e viaturas;

Dar informacodes e pareceres quando solicitados.

Artigo 51°
Servico de Obras Municipais

1. Compete ao servico de Obras Municipais:

a.
b.

Preparar, organizar e lancar os concursos para empreitadas de obras publicas;
Elaborar pareceres técnicos sobre as propostas apresentadas pelos
concorrentes;

Assegurar o acompanhamento fisico e o financiamento das obras;

Elaborar pareceres técnicos sobre a evolugao das empreitadas;

Assegurar a execugdo dos trabalhos relativos a topografia, medicdo e
or¢amentos;

Assegurar o acompanhamento sistemdtico das obras adjudicadas, incluindo os
autos de medicao;

Propor ao executivo a adocdo de medidas ajustadas no sentido da resolucao de
eventuais situacdes andmalas;

Programar e acompanhar a execucdo de obras por administracdo direta de
acordo com o plano plurianual de investimentos;

Construir e proceder a beneficiacdo e conservacdo de edificios municipais,
equipamentos culturais, desportivos, cemitérios e mercados, vias, caminhos e
arruamentos;

Requisitar atempadamente ao armazém os materiais necessarios a execugao de
cada obra;

Assegurar o bom estado de conservagao das ferramentas e utensi
nas diversas obras;

Assegurar o preenchimento dos suportes administrativos do cdlculo dos custos
das obras;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de
informacdo para gestdo, designadamente no que concerne ao controlo de
custos de obras.

Gerir o servico da oficina domiciliaria

Vistoriar periodicamente as vias rodoviarias municipais para ver da necessidade
de conservacdo ou reparagao e informar superiormente;

Manter em condi¢des de operacionalidade o sector;

Requisitar, atempadamente, os materiais e ferramentas a qualquer obra
especifica;

Proceder a colocacdo de sinalizacdo urbana e rural;

ios utilizados
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Assegurar o exercicio das competéncias municipais no dominio do
ordenamento do transito, do estacionamento e da sinalizacdo, dentro dos
perimetros urbanos e estradas municipais;

Assegurar a colocacado e manutencao de placas de identificacdo e sinalizacdao de
localidades e locais de interesse turistico;

Executar as tarefas que, no ambito das atribuicGes municipais nesta area, lhe
sejam superiormente solicitadas.

Artigo 52°
Servigo de Parque de Maquinas e Oficinas

1. Compete ao servico de Parque de Maquinas e Oficinas:

S 0o a0

No ambito do Parque de Mdaquinas

Assegurar o funcionamento das viaturas dentro das melhores condig¢bes
exigiveis;

Assegurar todas as opera¢des de manutencdo e limpeza necessarias ao bom e
eficaz funcionamento das viaturas;

Assegurar a gestdo de utilizagdo de maquinas e viaturas;

Proceder a distribuicdo de mdquinas, viaturas e motoristas pelos utilizadores;
Coordenar o trabalho dos motoristas;

Levantar autos de acidente;

Distribuir e recolher folhas de utilizacdo de mdquinas e viaturas;

Assegurar a recolha didria de maquinas e viaturas;

Garantir a vigilancia das instalag¢des, veiculos e equipamentos;

Controlar o funcionamento e conservagdo das maquinas (quildmetros
percorridos, consumos de combustivel, dleo e pneus, registo de reparagdes,
horas de trabalho, paralisa¢cGes, duragdo de pecgas e materiais);

Proceder a lubrificagdo das mdquinas e viaturas e ao abastecimento de
combustivel;

Programar a reparacgao previsional periédica de maquinas e viaturas;
Promover a elaboracdo e divulgacdo de normas de manutencdo e conservagao
de maquinas e viaturas;

Solicitar o servigo de oficinas exteriores quando nado existir capacidade interna
para proceder a reparagoes;

Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos com
maquinas e viaturas;

Controlar toda a documentacdo referente as viaturas, assim como as inspecdes
periddicas.

No ambito das Oficinas

Programar, coordenar e controlar a execucdao dos trabalhos realizados pelas
oficinas de carpintaria, eletricidade, serralharia e mecanica;

Participar em trabalhos no exterior, integrando equipas de construgdo ou
reparacao;
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Assegurar o bom funcionamento das maquinas e utensilios respetivos;
Garantir o preenchimento dos documentos de suporte do controlo dos custos
dos trabalhos desenvolvidos nas oficinas.

Artigo 53¢
Servico de Mercados e Ferias

Compete ao servico de Servico de Mercados e Feiras:

a.

Organizar o funcionamento dos mercados municipais, no que respeita a sua
exploracdo, equipamento, higiene e sanidade das instalagdes;

Tomar as providéncias necessarias a realizacao de feiras e mercados de rua;
Assegurar um sistema permanente de fiscalizagdo do cumprimento da
regulamentacdo e legislacdo em vigor;

Assegurar a implantacdo das feiras, bem como a marcacdo de terreno e
distribuicdo dos feirantes ou vendedores;

Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de proveitos e
custos das atividades desenvolvidas.

Seccado IV

Da Unidade de Limpeza, Higiene Urbana e Ambiente

Artigo 54°
Unidade de Limpeza, Higiene Urbana e Ambiente

Compete a Unidade de Limpeza, Higiene Urbana e Ambiente:

a.

Coordenar e controlar as atividades relativas aos Servigos Urbanos e do
Ambiente;

Promover a preservacao e melhoria da qualidade de vida no concelho, criando
os meios adequados para assegurar uma gestdo racional dos recursos humanos
e de protecdo do ambiente e conservacao da natureza;

Promover, desenvolver e assegurar com outras entidades publicas ou privadas
acbes de sensibilizacdo e de participagdo dos cidaddos em iniciativas
conducentes a defesa dos componentes ambientais;

Fiscalizar a deposi¢do de residuos sélidos, garantindo o cumprimento da lei e
posturas municipais, desenvolvendo a¢Ges de divulgacdo e sensibilizagdo junto
dos municipes e colaborando na resolugao de reclamagdes;

Promover a defesa do ambiente, verificando e controlando qualquer situagdo
que resolva a descarga, emissdo ou depdsito de residuos ou substdncias
poluentes da agua, solo ou ar, ou provocar condi¢des perigosas para a saude
humana, a seguranga ou bem-estar publicos, assim como para animais e
plantas;
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f. Assegurar a gestdo, conservagao e o desenvolvimento de parques e jardins ou
outros espacos verdes no concelho, bem como garantir o bom funcionamento
dos mesmos;

g. Zelar pela correta utilizacdo dos espacos verdes por parte do publico;

h. Proceder a arborizacdo e ajardinamento dos espacos publicos.

Artigo 552

Servico do Ambiente e Agua
1. Compete ao servico de Ambiente e Agua:

No ambito do Ambiente:

a. Promover a preservacdo e melhoria da qualidade de vida no concelho, criando
os meios adequados para assegurar uma gestdo racional dos recursos humanos
e de protecdao do ambiente e conservacdo da natureza;

b. Promover, desenvolver e assegurar com outras entidades publicas ou privadas
acGes de sensibilizacdo e de participagdo dos cidaddos em iniciativas
conducentes a defesa dos componentes ambientais;

c. Fiscalizar a deposi¢do de residuos sélidos, garantindo o cumprimento da lei e
posturas municipais, desenvolvendo a¢ées de divulgacao e sensibilizacdo junto
dos municipes e colaborando na resolucdo de reclamacoes;

d. Promover a defesa do ambiente, verificando e controlando qualquer situacdo
gue resolva a descarga, emissdo ou depdsito de residuos ou substancias
poluentes da agua, solo ou ar, ou provocar condi¢Oes perigosas para a saude
humana, a seguranga ou bem-estar publicos, assim como para animais e
plantas;

e. Assegurar a gestdo, conservacdo e o desenvolvimento de parques, jardins e
cemitérios ou outros espagos verdes no concelho, bem como garantir o bom
funcionamento dos mesmos;

Zelar pela correta utilizacdo dos espacos verdes por parte do publico;

g. Proceder a arborizagdo e ajardinamento dos espagos publicos.

No ambito da Agua:

h. Informar sobre o estado de conserva¢do das redes de drenagem de aguas
residuais e pluviais, estacOes de tratamento e esta¢des de bombagem;

i. Manter atualizado o cadastro dos sistemas existentes;

j. Zelar pelo bom funcionamento das redes de drenagem de aguas residuais e
pluviais e infraestruturas complementares, assegurando a execu¢dao dos
trabalhos de reparac¢do de tubagens e demais acessérios da rede;

k. Assegurar e promover a qualidade do servico de abastecimento de agua a
populagdo, segundo os parametros definidos por lei;

I.  Manter atualizados os mapas de explorac¢do das centrais;

m. Assegurar o correto funcionamento das ETAR’s e Postos de Cloragem,
executando os trabalhos relacionados com a desinfecdo e manutenc¢do dos
equipamentos;
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Planear e gerir o sistema de recolha de aguas residuais das fossas sépticas, por
intermédio de cisternas da Camara e de operadores privados contratados pela
Camara;

Dar informacodes e pareceres quando solicitados.

Artigo 56°
Servigo de Limpeza e Higiene Urbana

1. Compete ao servigo de Limpeza e Higiene Urbana:

a.

Assegurar os servicos de remog¢ao, transporte e deposicdo final dos residuos
sdlidos;

Eliminar focos atentatdrios da salde publica;

Proceder a lavagem e desinfecdo de contentores e outros recipientes para os
residuos urbanos;

Proceder a conservagdo rotineira de todo o equipamento a seu cargo, incluindo
os ecocentros;

Determinar os itinerdrios de recolha dos residuos urbanos tendo em conta a
dimensdo dos veiculos, nimero de contentores por cada veiculo, nimero de
viagens diarias por cada viatura, plano vidrio;

Providenciar o funcionamento, higiene e conservagao dos sanitarios publicos;
Assegurar as condicdes de higiene e limpeza nos arruamentos das zonas
urbanas;

Assegurar o bom funcionamento das sarjetas e sumidouros.

Assegurar o bom funcionamento de ramais e coletores da rede de esgotos
domeésticos e fluviais.

Artigo 579
Servigo de Espacgos Verdes e Cemitérios

1. Compete ao Servico de Espagos Verdes e Cemitérios:

No ambito dos Espagos Verdes:

Proceder a manutencdo e conservacao corrente dos trabalhos de jardinagem e
de rega e participar na instalagdo de novas zonas verdes;

Assegurar a manutencdo preventiva dos espacos verdes, impedindo a
disseminacgao de espécies parasitarias e contaminantes;

Providenciar a criagdo e manutenc¢do de plantas em viveiros.

No ambito dos Cemitérios:

Elaborar estudos permanentes sobre as disponibilidades dos atuais cemitérios,
bem como o dimensionamento das necessidades futuras;

Assegurar a gestdo da concessao de terrenos;

Organizar os processos para a declaragdo da prescri¢do a favor do municipio de
jazigos, mausoléus ou outras obras instaladas nos cemitérios municipais,
guando ndo sejam conhecidos os seus proprietarios ou relativamente aos quais
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se mostre, de forma inequivoca, desinteresse na sua conservagao e
manutencgao;

Elaborar estudos sobre a melhor utilizacdo espacial das quadras disponiveis dos
cemitérios, bem como acerca da melhor utilizacdo espacial a ser praticada;
Assegurar a rececao dos registos exigidos por lei;

Proceder a abertura e distribuicdo de sepulturas;

Assegurar as condicOes para realizacdo de autdpsias, inumacdes, exumacoes e
trasladagoes;

Velar pela limpeza e conservagao dos cemitérios;

Controlar a execucdo de jazigos e outras obras de construgdo civil;

Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das
atividades desenvolvidas.

Artigo 582
Servigo da Qualidade, Ambiente e Seguranga

1. Ao Gabinete da Qualidade, Ambiente e Seguranca compete:

a.

Apoiar o executivo na definicdo da politica da qualidade e garantir a difusdo da
mesma;

Promover o cumprimento das disposi¢es legais e regulamentares aplicaveis no
ambito da qualidade, ambiente e seguranca;

Proceder ao acompanhamento e andlise da evolucdo do desempenho dos
servicos, em funcdo dos indicadores e padrées da qualidade definidos;
Garantir a informacdo sobre os resultados da monitorizacdo dos indicadores
definidos;

Preparar e realizar auditorias internas e acompanhar as auditorias externas no
ambito dos processos de qualidade;

Promover o desenvolvimento e efetuar o acompanhamento das agles
preventivas e corretivas necessarias ao cumprimento dos referenciais
normativos em vigor e dos objetivos estabelecidos;

Divulgar e controlar a documentacdo produzida no ambito do sistema de gestdo
da qualidade;

Acompanhar e apoiar os processos de acreditacdo e certificacdo a que a
Autarquia., entenda submeter -se;

Promover a politica de gestdo de risco;

Participar na implementagdo, monitorizacdo e avaliacdo do programa de gestao
de risco em todas as suas vertentes.

Desenvolver programas e agdes com vista a racionalizacdo do funcionamento
dos servicos e das unidades organicas e disponibilizar metodologias e
instrumentos que assegurem a otimizagdo dos processos.

Gerir o processo de Seguranca, Higiene e Saude no trabalho



G
MORA

MUNICIPIO

Artigo 59°

Servigos Veterinarios
1. Sdo competéncias dos servigos Veterinarios:

a. Fazer cumprir o disposto no Decreto-lei n.2 116/98, de 5 de maio,
designadamente as competéncias do médico veterindrio municipal, que é a
autoridade sanitaria do concelho, em ligacdo com os servicos municipais;

b. Desenvolver a¢des conducentes a melhorar as condi¢cdes existentes no
concelho no ambito da sanidade e da pecuaria;

c. Assegurar as inspecdes sanitdrias da responsabilidade dos servicos municipais e
providenciar pela existéncia de condi¢cbes de higiene e salubridade nas
instala¢Oes e equipamentos utilizados;

d. Elaborar mensalmente o relatdrio das atividades desenvolvidas onde se incluam
as situagdes anémalas e propostas de solugdo.

CAPITULO IX

Divisdo do Desenvolvimento Econémico, Educacdo, Cultura, Desporto, Acao
Social e Saude

Seccao |
Da Divisdo do Desenvolvimento Econdmico, Educacdo, Cultura, Desporto, Acdo
Social e Saude

Artigo 602

Divisdo do Desenvolvimento Econdmico, Educacdo, Cultura, Desporto, A¢ao Social e
Saude (DECAS)

1. Compete a Divisdo do Desenvolvimento Econdmico, Educagdo, Cultura, Desporto, Acao
Social e Saude dirigir de modo integrado as responsabilidades do Municipio nas areas
do Desenvolvimento Econdmico, apoio ao Empreendedorismo, apoio aos Empresarios,
Educacdo, Acgdo Social, Cultura, Saude, Desporto, Juventude e Turismo.

2. Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, também, exercer
as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidas por
lei, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

3. Paraalém dos servigos que integram a respetiva divisdo, encontram-se sob dependéncia
direta da Educacdo, Cultura, Desporto, A¢do Social e Salde as seguintes unidades:

a. Unidade de Acdo Social, Educacdo e Saude;
b. Unidade Sociocultural;
c. Unidade de Desenvolvimento Econédmico e Turismo
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Artigo 61°
Competéncias do Chefe de Divisdo do Desenvolvimento Econdmico, Educacdo, Cultura,
Desporto, A¢do Social e Saude
1. Compete em especial ao Chefe da Divisdo do Desenvolvimento Econdmico, Educacao,
Cultura, Desporto, Acdo Social e Saude:
a. Dirigir e coordenar os trabalhos da Divisdao, em conformidade com as normas
legais e regulamentares e com as deliberacdes e decisdes dos érgaos municipais
e seus titulares;
b. Promover a divulgacdo das normas internas e demais diretivas de caracter
genérico;
c. Certificar atos e autenticar documentos relativos a assuntos da divis3o;
Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores nas matérias da divisdo;
Prestar ao Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada,
informacdes sobre a gestdo da administracao escolar;
f. Planear, coordenar e controlar as acdes de ambito das Unidades que dirige e
enquadravel nos dominios da divisao;
g. Gerir, coordenar e assegurar a programacdo, organizacdo, coordenacdo e
direcdo integrada dos respetivos servicos.
2. Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Seccao Il
Da Unidade de Ac¢ao Social, Educacgdo e Saude

Artigo 629

Unidade de Agdo Social, Educagdo e Saude
1. Compete a Unidade de Acdo Social, Educacdo e Saude:

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

b. Apoiar na programacao e na construgdo e conservacao de estabelecimentos de
educacdo da responsabilidade do Municipio;

c. Programar, coordenar e garantir a aquisicdo e conservagao do equipamento dos
estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

d. Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando
a sua gestao;
Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa Municipal;

f. Propor medidas que garantam o acesso universal a educacdo de todas as
criangas e jovens do Concelho;

g. Acompanhar e avaliar as obras das instalagdes escolares e propor novas
edificacdes ou arranjos;
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h. Promover o apetrechamento dos estabelecimentos de ensino sob a
responsabilidade municipal;

i. Providenciar e gerir o fornecimento de refei¢des, assegurando o funcionamento
dos refeitérios e respetivos equipamentos;

j. Promover a gestdo de apoio a familia, nos jardins-de-infancia da
responsabilidade do Municipio;

k. Dinamizar acdes e projetos que promovam o sucesso educativo e a
aprendizagem ao longo da vida (Programa Municipal de Combate ao
Absentismo e Insucesso Escolar);

I.  Assegurar a gestao do pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino, nos
termos da lei e em articulacdo com a DGDRH;

m. Supervisionar o funcionamento das cantinas escolares;

n. Promover medidas de apoio as criancas, idosos e pessoas com deficiéncia, em
parceria com as instituicdes e servicos dedicados a estes grupos;

o. Promover medidas de inclusdo ocupacional e profissional da populacdo em
situacdo de desemprego ou exclusdo;

p. Acompanhar, apoiar e colaborar com as institui¢cGes de solidariedade social;

g. Promover, coordenar e encaminhar acdes de apoio as familias, individuos e
grupos que recorram a intervenc¢do do Municipio;

r. Promover a elaboracdo de estudos que identifiguem as dreas habitacionais
degradadas e fornecam dados sociais e econdmicos que determinem
prioridades de habitac¢do social e/ou intervenc¢des de requalificacdo;

s. Garantir o funcionamento da Rede Social do concelho de Mora, através da
dinamizag¢do do Concelho Local de Ac¢do Social e promovendo uma parceria
efetiva e dindmica, que articule a intervengao social dos diferentes agentes;

t. Promover o Desenvolvimento de A¢des com o objetivo de prevenir situagdes de
perigo e promover os direitos e proteger as criangas/jovens;

u. Participar na planificagdo estratégica da intervengao social local;

v. Promover politicas de salde eficazes

Na dependéncia da Unidade de Acdo Social, Educacdo e Saude estd a seguinte
subunidade:

a. Subunidade Educacdo

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem
cometidos por lei, norma, regulamento, delibera¢do, despacho ou determinagao
superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 632
Subunidade da Educacdo

Compete a Subunidade da Educacao:

a.

Gerir as Atividades Extracurriculares (AEC’s) em parceria com o Agrupamento
de Escolas;

Propor e executar medidas de interven¢do para melhoria dos niveis de
formacdo e qualificagdo;

Gerir o sistema de transportes escolares;
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Coordenar a elaboracdo e gerir a carta escolar;

Programar e acompanhar atividades de apoio a populacdo escolar;

Propor a atribuicdao de verbas de a¢do social escolar em parceria com o Setor de
Acdo Social;

Executar as propostas e acdes do Conselho Municipal de Educacao.
Acompanhar a gestdo do acordo de transferéncia de competéncias do
Ministério da Educacao;

Assegurar a ligacdo aos estabelecimentos de educagdo do concelho.

Outras fungGes que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 649
Servigo Administrativo Escolar

1. Compete ao Servico de Administracdo Escolar:

a.

S@ 0o o

Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;

Receber e registar todas as importancias cobradas;

Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo Conselho
Administrativo, os materiais, equipamentos e servicos requisitados pelos
diversos setores do Agrupamento;

Expor em local publico normas para preenchimento de documentos;

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar a correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatdrios;
Prestar apoio de teor informativo a Associacdo de Pais e Encarregados de
Educacdo, sempre que solicitado;

Manter dossiers com a legislagdo e normas aplicadas ao processo educativo e
aos seus agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

Manter atualizado o inventario;

Assessorar o Diretor no que for solicitado;

Cumprir para com as normas indicadas pela Camara Municipal para o
funcionamento dos servigos.

Outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 652
Servigo de Apoio e Agao Social

1. Compete ao Servico de Apoio e Ac¢do Social:

a.

Programar e desenvolver agdes conducentes a resolugdo de problemas e
caréncias da populacdo, em particular dos grupos sociais mais desfavorecidos;
Proceder ao atendimento dos municipes e informar superiormente os
problemas apresentados, propondo formas de resolugao adequadas;
Coordenar e acompanhar acdes relacionadas com a Rede Social do Concelho de
Mora e a Agao Social escolar,
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Promover e acompanhar o Programa de Recuperagdo de Casas Degradadas, no
ambito do Cartdo Municipal Jovem, Cartdao Municipal de Idoso e em outras
situagBes especificas de municipes com necessidades de apoio ou caréncia
social;

Organizar, manter e gerir o Cartdo Municipal Jovem e o Cartdo Municipal do
Idoso;

Promover e acompanhar o Programa de Apoio a Jovens Desempregados.
Assegurar a elaboracdo de estudos e diagndsticos em matéria de agdo social,
habitacdo, saude, educacdo, cultura e desporto em articulagdo com parcerias
locais e regionais.

Propor e garantir o cumprimento de regulamentos municipais para atribuicdo
de apoio social aos municipes, nas areas: da habitacdo, educacdo, salude e
outros subsidios/prestacées sociais as familias.

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

Colaborar com as instituicGes vocacionadas para a integra¢do na area de acao
social quer seja a nivel da infancia, juventude e terceira idade.

Outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 66°
Servigo de Apoio a Saude

1. Compete ao Servico de Apoio a Saude:

a.

A elaboracdo, implementagdo, monitorizagcdo e avaliagdo de planos municipais
em dominios especificos, entre os quais do Plano Municipal de Saude;

A articulagdao com entidades externas ao municipio;

elabora ou atualiza a Estratégia Municipal de Saude, devidamente enquadrada
e alinhada com o Plano Nacional de Saude e os Planos Regionais e Municipais
de Saude;

Executar as propostas e a¢coes do Conselho Municipal de Saude.

Acompanhar a gestdo do acordo de transferéncia de competéncias do
Ministério da Saude;

Assegurar a ligacdo aos estabelecimentos de saude do concelho.

Planeia e organiza eventos de prevencdo da saude, com base no Plano
Municipal de Saude.

Artigo 672
Servigo da Oficina da Crianga e Apoio a Familia

1. Compete ao servigo da Oficina da Crianga e Apoio a Familia:

a.

Acompanhar a gestdo e controlo financeiro das atividades e iniciativas no
respetivo dominio;

Elaborar projetos e planificar atividades e iniciativas ligadas a educacgdo e
infancia;

Apoiar o desenvolvimento do trabalho com as autarquias, estabelecimentos de
ensino, associagdes e coletividades;

Apoiar o trabalho de desenvolvimento de ocupagdao de tempos livres para a
infancia;
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e. Fomentar atividades complementares de a¢do educativa ao nivel do ensino
basico e pré-escolar.
f.  Outras fungbes que |he sejam superiormente cometidas.

Seccao Il
Da Unidade do Desenvolvimento Econdmico e do Turismo

Artigo 68°

Unidade do Desenvolvimento Econdmico e do Turismo
Compete a Unidade de Desenvolvimento Econdmico e do Turismo:
a. Impulsionar a interatividade e aproximacao entre os servicos autarquicos e a
comunidade;
b. Apoiar, informar e orientar todos aqueles que atuam ou queiram atuar na
regiao
c. Envolver e colaborar com todos os atores, locais, regionais e nacionais,
contribuindo para potenciar o desenvolvimento econdmico sustentado
d. Auxiliar na resolucdo de problemas decorrentes do exercicio de atividades
turisticas
e. Contribuir para a desburocratizacdo dos processos
f. Implementar e avaliar o Plano de Desenvolvimento Estratégico do Municipio;
Na dependéncia da Unidade de Desenvolvimento Econdmico e do Turismo estd a
seguinte subunidade:
a. Subunidade do Desenvolvimento Turistico
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo
superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 699

Servigo de Apoio as Empresas, Desenvolvimento Econdmico, Inovagao e
Empreendedorismo
Compete ao Servico de Apoio as Empresas, Desenvolvimento Econdmico, Inovacao e
Empreendedorismo:
a. Elaborar estudos e projetos de caradter econdmico e financeiro;
b. Prestar o apoio necessdrio em matéria econdmico-financeira e de gestao aos
orgdos e servicos municipais;
c. Colaborar com outras entidades publicas ou privadas na elaborag¢do de estudos
ou projetos econdmicos e financeiros de interesse para o municipio;
d. Preparar e propor a celebragdo ou aprovagdo de contratos-programa, acordos
de colaboragdo ou outros atos de carater analogo;



G
MORA

MUNICIPIO

Emitir pareceres e informacgdes de cardter econdmico e financeiro que lhe sejam
superiormente solicitados. Preparar os dossiés de candidatura dos projetos aos
fundos comunitarios;

Garantir atualiza¢des segundo as normas comunitdrias dos dossiés referentes a
cada um dos processos de candidatura;

Preparar e enviar os autos de medicdo as entidades competentes, garantindo a
sua verificacao;

Apoiar a gestdo sobre os fluxos de receitas e despesas de cada um dos projetos
candidatados.

Acompanhar o processo das empresas municipais, assegurando a ligacao
operacional da Cdmara com as mesmas;

Estabelecer parcerias e promover a cooperagao transnacional e transfronteirica
para o desenvolvimento econdmico e social do Concelho;

Artigo 702
Subunidade de Desenvolvimento Turistico

1. Compete a Subunidade de Desenvolvimento Turistico:

a.
b.

Facultar toda a informacdo e documentacdo de natureza turistica aos visitantes;
Programar e desenvolver a¢cdes em vista a promoc¢do de condi¢bes para o
desenvolvimento turistico do concelho;

Analisar e promover medidas que estimulem os operadores a praticarem
servicos de qualidade, que prestigiem e valorizem o municipio.

Implementar a estratégia de promoc¢ao do Concelho;

Promover iniciativas culturais, desportivas e de agentes econdmicos nas areas
de relevancia para o turismo;

Elaborar em parceria com os servigos culturais a¢ées de promog¢do do
patrimonio material e imaterial;

Organizar certames tematicos de iniciativa municipal;

Outras fungGes que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 719
Servigo dos Nucleos Museoldgicos

1. Compete ao Servigo dos Nucleos Museoldgicos:

a.

Programar, juntamente com a Subunidade da Educacdo, iniciativas de carater
pedagdgico junto das escolas do Concelho, cujas tematicas assentem nas
tradicGes e artes locais e no patriménio histérico e arqueoldgico;

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

Defender, conservar e classificar o patrimdnio histérico

Integrar equipas multidisciplinares;
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Assegurar a defesa e conservagao material do espélio do Arquivo Histérico e
criar condicdes de consulta e divulgacdo do mesmo.

Estabelecer parcerias com agentes culturais;

Elaborar e promover estudos sobre aspetos da realidade histérica e cultural do
concelho;

Assegurar a defesa, conservacao e classificagdo do patriménio do concelho;
Estabelecer e coordenar a rede de espacos museoldgicos;

Outras fungGes que Ihe sejam superiormente cometidas.

No ambito do Fluviario de Mora

Promover as vertentes, ludica, cultural, educativa, ambiental e cientifica no
ambito do universo aquatico;

Apresentar a fauna e flora dulciaquicola de Portugal, recriando ambientes e
ecossistemas tao naturalizados quanto possivel;

Promover estudos e projetos de caracter cientifico;

Sensibilizar para a conserva¢do da natureza e a compreensdo do impacte da
acao do Homem nos ecossistemas dulciaquicolas;

Contribuir para o desenvolvimento sustentdvel do Concelho de Mora,
conciliando crescimento econdmico e desenvolvimento social.

Seccao Il

Da Unidade Sociocultural

Artigo 72°
Unidade Sociocultural

4. Compete a Unidade Sociocultural:

a.
b.

> @ -

Programar e coordenar a celebracdo de efemérides e comemoracoes;
Fomentar a cultura e o desporto promovendo atividades que visem o
desenvolvimento cultural do concelho;

Promover o desenvolvimento cultural e desportivo da populagdo e fomentar
habitos de lazer, aproveitando os espagos existentes, através de programas de
animacao sociocultural e desportivos.

Promover e dinamizar a cooperagdo e o intercambio generalizado das pessoas
integradas nas atividades

Dinamizar atividades de ambito cultural, desportivo, informativo e educativo
através da valorizagdo, do apoio e da promogdo de iniciativas, projetos e a¢des
de animacao sociocultural;

Dinamizar a rede cultural municipal;

Dinamizar a rede desportiva municipal

Apoiar e coordenar eventos que decorram nos espagos culturais e desportivos;
Propor anualmente o Plano de A¢do Cultural e Desportivo;

Gerir e zelar pelos equipamentos e infraestruturas culturais e desportivas,
garantido o seu bom funcionamento;
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Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servigco e for
superiormente determinado.

5. Na dependéncia da Unidade Sociocultural

a.

Subunidade Sociocultural

6. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo
superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 73°
Subunidade Sociocultural

1. Compete a Subunidade de A¢do Sociocultural:

a.

Planear, organizar, controlar a atividade nas dareas da cultura dando
cumprimento aos objetivos tracados pela Camara Municipal;

Participar ativamente na elaboracdo das Opc¢Ges do Plano e nos orgamentos da
autarquia;

Proceder ao acompanhamento sistematico da atividade desenvolvida por todos
os servicos da unidade;

Preparar informacao sobre a sua drea de atuacdo para apresentar regularmente
ao executivo;

Propor superiormente medidas conducentes a melhorar o funcionamento dos
servicos, no que respeita designadamente a dotacdo de meios humanos e
materiais e acGes de formacao profissional;

Elaborar e manter atualizados estudos sobre as atividades desenvolvidas pela
divisdo que possibilitem a tomada de decisGes fundamentadas sobre acbes a
empreender;

Providenciar a existéncia de condi¢bes de higiene, seguranca e bem-estar em
todos os servicos na sua dependéncia;

Fazer a gestdo de todo o equipamento cultural e tempos livres e zelar pela sua
boa conservacao;

Apoiar, colaborar e incentivar iniciativas socioculturais da iniciativa da autarquia
ou promovidas pelas associagdes e coletividades.

Artigo 74°
Servigo Secretariado

1. Compete ao servigo de Secretariado:

a.

Assegurar o necessdario apoio administrativo ao responsavel pela unidade e
servicos dependentes;

Elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da Unidade;
Garantir as ligagdes funcionais e burocrdticas da Unidade com os restantes
Servigos;

Assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do
pessoal da unidade;
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Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de
informacao para gestao;

Atender pessoas e telefonemas destinados a unidade.

Outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 75°
Servigo de Logistica e Operagdes

1. Compete ao servico de Logistica e Operacgdes:
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Assegurar o transporte dos equipamentos culturais e desportivos;

Coordenar a montagem dos eventos culturais e desportivos;

Gerir e zelar o equipamento que se encontra a cargo do respetivo servico;
Exercer funcdes de técnico de som e imagem nos eventos que ocorram no
municipio.

Distribuir informacdo e/ou material da Camara Municipal no concelho

Artigo 76°
Servigo de Biblioteca e Arquivo Historico

1. Compete ao servico de Biblioteca e Arquivo Historico:
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Promover, colaborar e apoiar iniciativas de incentivo a leitura;

Proceder ao controlo do acervo existente na biblioteca;

Fornecer aos utilizadores o material por eles solicitado;

Fichar, organizar e classificar o material existente na biblioteca;

Fazer o levantamento da documentagdo existente sobre a vida e histéria do
municipio;

Providenciar a permanente atualizacdo da biblioteca e proceder a divulgacao
das obras recentemente adquiridas;

Dar apoio as bibliotecas instaladas ou a instalar a nivel das freguesias.

Cuidar e zelar pelo acervo histérico do Municipio

Catalogar e gerir documentos de interesse para o municipio

Acompanhar e garantir as condi¢Ges do espdlio do municipio

Outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 77°
Servi¢o de Desenvolvimento Cultural

1. Compete ao servigo de Desenvolvimento Cultural:

a.

Promover o desenvolvimento do nivel cultural das popula¢des, designadamente
através de centros de cultura e projetos de animagdo sociocultural;

Efetuar estudos e propor acbes de defesa, preservacdo e promocdo do
patrimdnio histérico e natural do municipio;

Estabelecer ligacbes com os departamentos do Estado com competéncia nas
areas de defesa e preservagao do patriménio;
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Apoiar as associagoes e grupos que localmente se propdem executar agdes de
recuperacao do patriménio;

Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o
teatro e o artesanato, promovendo estudos e edicdes destinadas a divulgar a
cultura popular tradicional;

Propor a edicdo, publicagdo e divulgacao de documentos inéditos, ou reedigdes,
com especial realce para os que interessem a histdria do municipio;

Apoiar iniciativas particulares de reconhecido mérito no dominio da cultura;
Outras fungGes que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 789

Servigo de Desenvolvimento Desportivo e Gestdao do Parque Desportivo Municipal
1. Compete ao servico de Desenvolvimento Desportivo e Gestdo do Parque Desportivo
Municipal:

a.
b.

Promover, colaborar e apoiar atividades desportivas de caracter regular;
Fomentar a construcdao de instalagdes e a aquisicdo de equipamentos para a
pratica desportiva e recreativa;

Propor acdes de ocupacao de tempos livres da populacao;

Organizar e fomentar encontros e outros eventos desportivos especialmente
destinados a jovens;

Promover o desenvolvimento do desporto através das associacdes e
coletividades desportivas do concelho;

Desenvolver e fomentar o desporto e outras atividades recreativas;

Colaborar em iniciativas de fomento e divulgacdo do desporto, designadamente
nas a¢des intermunicipais.

Gerir a cedéncia da utilizagdo dos espagos desportivos

Garantir a limpeza e correto funcionamento dos espacgos desportivos

Outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas.

CAPITULO X

Disposicoes Finais

Artigo 79.9
Duvidas e omissbes

As duvidas e omissoes resultantes da aplicacdo da presente estrutura organicas serdo resolvidas
por deliberacdo da Camara Municipal.
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Artigo 80.2

Norma revogatoéria

A partir da entrada em vigor da presente organizacao dos servicos municipais e estrutura ficam
revogados os instrumentos que a precedem.

Artigo 81.2

Entrada em vigor

A presente Estrutura e Organizagdo entram em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no
Diario da Republica.
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