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Preambulo

O Decreto -Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro, estabeleceu um novo enquadramento juridico
da organizagao dos servigos das Autarquias Locais.

A consolidagdo da autonomia do Poder Local democratico nas ultimas décadas, traduzida na
descentralizacdo de atribuicdes, em diversos dominios, para as Autarquias Locais, pressupde
uma organizagao dos servigcos autdarquicos em moldes que |hes permitam dar uma melhor
resposta as solicitacGes decorrentes das suas novas atribuicGes e competéncias.

O diploma atras referido determina que os Municipios devem promover a reorganizacdao dos
seus servigos até 31 de Dezembro de 2010 e estipula que compete a Assembleia Municipal,
sob proposta da Camara Municipal, a aprovacdo do modelo de estrutura organica e da
estrutura nuclear, definindo as correspondentes unidades organicas nucleares, bem como o
namero maximo de unidades organicas flexiveis, subunidades organicas e equipas
multidisciplinares.

Por outro lado, o Municipio de Grandola tem como uma das suas prioridades estratégicas
promover a moderniza¢do da administragao municipal como elemento fundamental para uma
governagdo autdrquica qualificada e para uma maior eficiéncia e eficacia na prestacdo dos
servigos aos cidaddos.

O objectivo do Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais é promover uma
administracdo municipal mais eficiente e modernizada, que contribua para a melhoria das
condig¢des de exercicio da missdo e das atribui¢des do Municipio.

O presente Regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo 241.2 da Constituicao
da Republica Portuguesa, da alinea n) do n.2 2 do artigo 53.2 e da alinea a) do n.2 6 do artigo
64.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro, com a redaccdo dada pela Lei n.2 5 -A/2002, de 11
de Janeiro, e do artigo 6.2 do Decreto -Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro.

‘o Regulamento de Organiza¢ao dos Servigos Municipais foi aprovado pela Camara e pela Assembleia
Municipal nas suas reunides de 4 e 19 de Novembro de 2010, respectivamente, tendo sido publicado
no Didrio da Republica, 22 série, N.2 232, em 30 de Novembro de 2010 — Aviso n.2 24886/2010

Disponivel em: http://dre.pt/pdf2sdip/2010/11/232000000/5836458366.pdf
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Artigo 1.2
Visao

O Municipio orienta a sua ac¢do no sentido de:

Afirmar o Concelho de Grandola — e contribuir, simultaneamente, para a afirmacdo do Alentejo
Litoral — enquanto Destino Turistico de Exceléncia;

Colocar o desenvolvimento concelhio e as oportunidades geradas ao servico da crescente
gualidade de vida dos cidadaos;

Promover o desenvolvimento integrado, sustentado e harmonioso, eliminando as assimetrias
e as desigualdades.

Artigo 2.2
Missao

O Municipio tem como miss3o:

Prestar aos cidaddos um Servigo Publico Autdrquico cada vez mais eficaz e eficiente,
simplificando procedimentos e aproximando os municipes dos centros de decisao;

Assegurar a maior qualidade na prestacdo dos servigos essenciais e promover a aplicagdo
sustentavel dos recursos disponiveis, contribuindo para o bem-estar dos cidaddos e para que
Grandola seja, cada vez mais, um Concelho onde apetece viver e onde vale a pena investir.

Artigo 3.2
Valores e objectivos

Na sua relagdo com os cidaddos, com as entidades da sociedade civil e com outros 6rgdos, o
Municipio guiar-se-a pelos principios que o regem e caracterizam: igualdade de tratamento
dos cidadaos, isengdo, independéncia, exigéncia, rigor e transparéncia.
Os servicos municipais pautam, ainda, a sua actividade pelos seguintes objectivos:
a. Realizacdo plena, oportuna e eficiente dos objectivos definidos pelos 6rgaos
representativos do Municipio;
b. Obtencdo de elevados padrdes de qualidade dos servicos prestados;
c. Maximo aproveitamento possivel dos recursos humanos e financeiros disponiveis no
quadro de uma gestdo racionalizada e moderna;
d. Promocdo da participacdo das entidades locais e dos cidaddos em geral nas decisbes e
na actividade municipal;
e. Dignificagdo e valorizagao dos trabalhadores municipais;
Promocgao do desenvolvimento econdmico, social e cultural do Concelho;
g. Contribuicdo para a crescente qualidade e relevancia do Servico Publico Autdrquico.
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Artigo 4.2
Principios de funcionamento

No desempenho das suas atribuicGes, os servigcos municipais funcionardo subordinados aos
seguintes principios:

a.

b.
C.
d

1.

Planeamento;

Coordenacgao e cooperacao;
Evolugao;

Delegacdao de competéncias;

Artigo 5.2
Principio de planeamento

A accdo dos servicos municipais serd permanentemente referenciada a um
planeamento global e sectorial, definido pelos 6rgdos autarquicos municipais, em
funcdo da necessidade de promover a melhoria de condi¢Ges de vida das populacGes e
desenvolvimento econdmico, social e cultural do Concelho.

Os servigos colaborardo com os 6rgdaos municipais na formulagdo dos diferentes
instrumentos de planeamento e programagdo que, uma vez aprovados, serdo
vinculativos e deverdo ser obrigatoriamente respeitados e seguidos na actuagdo dos
Servigos.

Artigo 6.2
Principio da Coordenacao e Cooperagao

As actividades dos servicos municipais, especialmente aquelas que se referem a
execucdo dos planos e programas de actividades, serdo objecto de coordenacdo nos
diferentes niveis.

A cooperacdo intersectorial devera ser preocupacdo permanente e sera assegurada de
modo regular e sistematico, em reunides de coordenacdo intersectorial, podendo
também ser decidida a criacdo de grupos de trabalho para a melhor concretizacdo de
projectos e actividades que envolvam a accdo conjugada de diferentes sectores.

Artigo 7.2
Principio da evolugao

A estrutura e organizacdo dos servicos municipais ndo sdo rigidas e imutaveis, antes
requerem a flexibilidade e as medidas de adequacdo que permitam fazer face a novas
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solicitacbes e competéncias, no sentido de se incrementar em quantidade e em
qualidade os servicos prestados as populagdes.

2. Os responsaveis pelos servicos, ou através destes, qualquer trabalhador municipal,
deverdo colaborar na melhoria permanente da estrutura e organizagao, propondo as
medidas que considerem adequadas a melhoria do desempenho das diferentes
tarefas.

Artigo 8.2
Delegagao de competéncias

1. A delegacdo de competéncias deverd ser exercida em todos os niveis de direccdo,
sendo utilizada como instrumento privilegiado de desburocratizacio e de
modernizacao administrativa, criando condicbes para uma maior rapidez e
objectividade nas decisdes;

2. O exercicio de fun¢Ges, em regime de substituicdo, abrange os poderes delegados e
subdelegados no substituto, salvo se o despacho de delega¢ao ou subdelegacdo ou o
gue determina a substituicao, dispuser expressamente em contrario;

3. As delegagbes e subdelegacdes de competéncias sdo revogdveis a todo o tempo e,
salvo nos casos de falta ou impedimento temporario, caducam com a mudanga do
delegante ou subdelegante e do delegado ou subdelegado;

4. As delegagdes e subdelegagcbes de competéncias ndao prejudicam, em caso algum, o
direito de avocacgao ou de direc¢ao e o poder de revogar os actos praticados;

5. A entidade delegada ou subdelegada devera sempre mencionar essa qualidade nos
actos que pratique por delegacdo ou subdelegacao.

Artigo 9.2
Substituicdo casuistica dos niveis de direccao e de chefia

Sem prejuizo do regime de substituicdo legalmente previsto, nas faltas e impedimentos dos
titulares dos cargos de direccdo e de chefia ou equiparados, o exercicio das respectivas
funcbes podera ser assegurado por outros funcionarios, mediante despacho do presidente da

Camara ou vereador com competéncia por aquele delegada.

Artigo 10.2
Modelo de estrutura organica

1. A organizagao dos servicos municipais obedece ao modelo estrutural misto;
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2. O modelo de estrutura matricial é aplicado no desenvolvimento de projectos e
objectivos transversais, no ambito da Coordenacdo Estratégica, Desenvolvimento,
Comunicac¢do, Gestdo do QREN, Moderniza¢do Administrativa, Inovacdo Tecnoldgica e
Desenvolvimento Turistico, por meio de equipas multidisciplinares;

3. O modelo de estrutura hierarquizada é aplicado as restantes areas de actividade.

Artigo 11.¢
Unidades organicas flexiveis

O nimero maximo de unidades organicas flexiveis do Municipio de Grandola é fixado em 42.

Artigo 12.2
Subunidades organicas

O numero maximo de subunidades organicas do Municipio de Grandola é fixado em 15.

Artigo 13.2
Equipas multidisciplinares

O numero maximo de equipas multidisciplinares do Municipio de Grandola é fixado em 5.

Artigo 14.2
Estatuto remuneratoério dos chefes equipas multidisciplinares

Os chefes das equipas multidisciplinares serdo remunerados com equiparacdo a cargos de
direc¢do intermédia de 2.2 grau.

Artigo 15.2
Area e requisitos de recrutamento dos cargos de direc¢do intermédia de 3.2 grau ou inferior

1. Os titulares dos cargos de direcgdo intermédia de 3.2 e 4.2 grau sdo recrutados, por
procedimento concursal, nos termos da lei, de entre trabalhadores com relacdo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado, licenciados dotados de
competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes de direc¢ao, coordenacdo e
controlo, que rednam dois ou um anos de experiéncia profissional em funcdes, cargos,
carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma
licenciatura.

2. Os titulares dos cargos de direccdao intermédia de 52.2 e 6.2 grau sao recrutados, por
procedimento concursal, nos termos da lei, de entre trabalhadores com relagdo
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juridica de emprego publico por tempo indeterminado, e serem dotados de aptiddo e
experiéncia profissional adequadas ao exercicio das fun¢Ges a exercer, ainda que nao
possuidores de licenciatura.

Artigo 16.2
Identificagdo dos niveis remuneratodrios dos cargos de direcgao
intermédia de 3.2 grau ou inferior

Cargo de Direccdo Intermédia de 3.2 Grau — Remuneragdo — 60% do montante
estipulado para o indice 100 (3734,06€ em 2010); Despesas de representagdo — 15%
do montante estipulado para o Cargo de Direc¢do Superior de 1.2 grau

Cargo de Direc¢do Intermédia de 4.2 Grau — Remuneragdo — 50% do montante
estipulado para o indice 100 (3734,06€ em 2010); Despesas de representagdo — 10%
do montante estipulado para o Cargo de Direc¢do Superior de 1.2 grau

Cargo de Direc¢dao Intermédia de 5.2 Grau — Remuneragdo — 40% do montante
estipulado para o indice 100 (3734,06€ em 2010); Despesas de representagao — 7% do
montante estipulado para o Cargo de Direc¢dao Superior de 1.2 grau

Cargo de Direc¢dao Intermédia de 6.2 Grau — Remuneragdo — 30% do montante
estipulado para o indice 100 (3734,06€ em 2010); Despesas de representacdao —5% do
montante estipulado para o Cargo de Direc¢ao Superior de 1.2 grau.

Artigo 17.2
Identificagdo das competéncias dos cargos de direc¢ao
intermédia de 3.2 grau ou inferior

Compete aos titulares de cargos de direcgdo intermédia de 32 e 42 grau:

a. Coadjuvar o titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente;

b. Orientar, controlar e avaliar a actuacdo e eficiéncia da unidade funcional que
coordenam;

c. Gerir os equipamentos e meios materiais bem como os recursos, técnicos e
humanos afectos a sua unidade funcional;

d. Garantir a qualidade técnica da prestacdo dos servicos na sua dependéncia, a boa
execucdo dos programas e actividades tendo em vista a prossecucdo dos
resultados a alcancgar;

Aos titulares dos cargos de direccao intermédia de 5.2 e 6.2 grau compete coadjuvar o

titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente, bem como coordenar

as actividades e gerir os recursos da unidade funcional que coordenam, assegurando o

acompanhamento e controlo de execucdo e qualidade da prestacdo dos servicos na

sua dependéncia;
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Artigo 18.2
Entrada em vigor

O presente regulamento de organizacdao dos servigcos municipais, bem como a respectiva
estrutura nuclear, entram em vigor no dia 1 de Janeiro de 2011, nos termos do estatuido no
n.2 6 do artigo 10.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro.

Artigo 19.2
Revogacao

Com a publicacdo referida no artigo anterior, fica revogado o Regulamento de Organiza¢do dos
Servigos Municipais da Camara Municipal de Grandola, publicado pelo Aviso n.2 21230/2010,
Diario da Republica, 22 Série, n.2 206, de 22 de Outubro se 2010, na sequéncia da deliberacdo
da Assembleia Municipal de Grandola tomada em sessdo ordindria de 25 de Setembro de
2010.

Artigo 20.2
Interpretagao

Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais dividas de interpretacdo ou
omissdes do presente regulamento.
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ANEXO 1
ORGANOGRAMA DOS SERVICOS MUNICIPAIS
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ANEXO 2
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES
ORGANICAS DA ESTRUTURA HIERARQUICA
FLEXIVEL DOS SERVICOS MUNICIPAIS 2

2 A constituicio das unidades orgénicas constantes deste anexo foi aprovada na Reunido de
Camara Extraordinaria de 06 de Dezembro de 2010, tendo sido publicada no Didrio da
Republica, 2.2 Série, N.2 246, em 22 de Dezembro de 2010 — Aviso n.2 26953/2010

Disponivel em: http://dre.pt/pdf2sdip/2010/12/246000000/6211462121.pdf
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Artigo 1.2
Divisao de Administragao Geral e Recursos Humanos

1. A organizacao interna da Divisdo de Administracdo Geral e Recursos Humanos
(DAGRH) compreende:

a.
b.
C.

Sector de Recrutamento e Formagao;
Sec¢do Administrativa de Expediente e Administragdo Geral (SAEAG);
Sec¢do Administrativa de Recursos Humanos (SARH).

2. Compete a DAGRH:

a.
b.

Coordenar as actividades das subunidades organicas na sua dependéncia;
Coordenar e implementar no plano técnico a politica municipal de recursos
humanos;

Apoiar os dirigentes e chefias na concretizacdo das suas atribuicdes no ambito da
direccao de recursos humanos;

Assegurar os processos de licenciamento nao atribuidos a outros servigos;
Coordenar os processos eleitorais;

Emitir, sempre que for solicitado, parecer ou informag¢dao em todos os assuntos que
devam ser submetidos a deliberagdo da Camara Municipal ou a despacho dos
eleitos.

Artigo 2.2
Sector de Recrutamento e Formacgao

1. No ambito do Recrutamento, compete ao SRF:

a.

® a0 o

Assegurar o processo de recrutamento e seleccdo de pessoal, independentemente
do tipo de vinculo, e de acordo com as propostas dos servicos despachadas
superiormente, bem como procedimentos de mobilidade interna e concursos de
promocgao;

Elaborar a proposta do mapa de pessoal,;

No ambito da Accdo Socioprofissional e Formacao Profissional, compete ao SRF:
Assegurar o acolhimento e a integracdo de novos trabalhadores;

Assegurar os instrumentos regulares de informacdo aos trabalhadores,
nomeadamente o boletim interno e a actualizacdo dos placards informativos;
Colaborar na execugdo de procedimentos relacionados com os trabalhadores
inseridos em programas ocupacionais ou de insercao profissional;

Colaborar na realizacdo dos estdgios profissionais;

Assegurar a elaboracdo da proposta de Plano de Formacdo e assegurar a sua
implementagao;

Assegurar a elaboragdo do diagndstico de necessidades de formacgao;

Pagina 12 de 53



MUNICiPIO DE GRANDOLA
CAMARA MUNICIPAL

Assegurar e promover a participacao dos trabalhadores em acc¢des de formacao
externas;

Assegurar e promover a participacdo dos trabalhadores em Congressos,
Seminarios, Encontros e outros eventos de natureza similar;

Assegurar uma informacdo adequada e actualizada sobre ac¢des de formacao a
todos os trabalhadores;

. Assegurar uma informacdo actualizada sobre o percurso formativo dos

trabalhadores procurando garantir a igualdade de oportunidades no acesso a
formacgao;

Assegurar a ligacdo a CIMAL, ao CEFA, ao INA e a CCDRA, bem como a outras
entidades no dominio da formacao.

2. No ambito da Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho, compete ao SRF:

a.
b.

Assegurar a elaboracao de estudos e pareceres sobre as condicdes de trabalho;
Assegurar a elaboracdo de propostas de medidas que visem a melhoria das
condigdes de trabalho;

Assegurar a identificacdo e a avaliacdo dos riscos profissionais e as propostas de
medidas para a sua elimina¢do ou minimizagao;

Assegurar a analise e a avaliagao dos acidentes de trabalho;

Assegurar o desenvolvimento interno de ac¢des de educagdo para a saude e para a
seguranga;

Assegurar a realizagdo dos exames médicos no ambito da salde ocupacional;
Assegurar o apoio técnico a Comissao de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho;
Assegurar a elaboragdo de pareceres sobre os equipamentos de protecgao
individual e os meios de proteccao colectiva a implementar;

Assegurar a elaborac¢do dos planos de emergéncia dos edificios e equipamentos
municipais;

Promover a gestdo dos meios de combate a incéndios e dos sistemas de deteccdo
de incéndios e garantir a sua operacionalidade.

3. No ambito da Unidade de Psicologia, compete ao SRF.

a.

A Unidade de Psicologia do Municipio, constituida por Técnicos Superiores de
Psicologia do Municipio, é criada com o objectivo de por em pratica os Métodos de
Seleccdo de Entrevistas de Avaliacdo de Competéncias e de Avaliacdo Psicoldgica,
enquanto métodos de seleccdo obrigatérios quando se trate da constituicdo de
relagBes juridicas de emprego publico por tempo indeterminado e determinado.
Estrutura e elabora o Perfil Funcional das competéncias técnicas, pessoais e dos
conhecimentos especificos/experiencia inerentes ao Posto de Trabalho a
preencher por intermédio de Procedimento Concursal;
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Em sequéncia do Perfil Funcional define as competéncias e aptidGes a avaliar por
intermédio do Método de Avaliagdo Psicoldgica, bem como, estrutura a Entrevista
de Avaliacdo de Competéncias;

Procede a aplicagdo do Método de Seleccdo, Avaliacdo Psicoldgica, o qual visa
avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognostico de adaptacdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo
como referéncia o perfil de competéncias previamente definido;

Executa o Método de Selecgdo, Entrevista de Avaliagdo de Competéncias de forma
a obter, através de uma relacdo interpessoal, informacgGes sobre comportamentos
profissionais directamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungdao em consonancia com perfil definido.

Artigo 3.2
Divisao Financeira

1. Aorganizagdo interna da Divisdo Financeira (DF) compreende:

a.

b
C.
d.
e

@ o oo

Sector de Gestdo Financeira (SGF);
Secc¢do de Aprovisionamento (SA);
Secgdo de Patrimoénio e Seguros (SPS);
Tesouraria;

Secc¢do de Contabilidade (SC).

Compete a DF:
a.

Coordenar e implementar no plano técnico as politicas municipais no ambito da
gestdo financeira;

Coordenar a elaboragdo dos documentos previsionais (or¢amento, plano
plurianual de investimentos e plano de actividades municipal), incluindo as
respectivas alteracdes e revisoes;

Assegurar a gestdo das financas e contabilidade do municipio;

Elaborar a conta de geréncia e o relatério de actividades do municipio;

Gerir os aprovisionamentos e o patriménio municipal;

Gerir a carteira de seguros da Camara Municipal;

Acompanhar a contabilizacdo e entrega atempada das operacdes de tesouraria e
do IVA;

Acompanhar e fiscalizar o funcionamento da Sec¢ao de Tesouraria;

Garantir a cabimentacdo prévia dos documentos representativos de compromisso
por parte do municipio, designadamente os sujeitos a visto do Tribunal de Contas;
Assegurar a realizacdo de estudos técnicos previsionais sobre meios financeiros e
avaliacdo da situacdo econdmica;
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k. Organizar os processos para obtenc¢do de crédito e garantias junto das instituicdes
financeiras e proceder ao respectivo acompanhamento contabilistico;

|.  Assegurar a elaboragdo de estudos de caracter econdmico-financeiro;

m. Estudar e propor os mecanismos funcionais de controlo de gestdo visando em
particular a analise e o controlo da execugdo orcamental;

n. Prestar informagdo sobre a situagdo financeira do municipio as diversas entidades
competentes (Direccdo-Geral do Orcamento, Direccdo-Geral dos Impostos).

o. Coordenar as actividades das unidades organicas na sua dependéncia;

Artigo 4.2
Sector de Gestao Financeira

Compete ao Sector de Gestdo Financeira (SGF):

1.

Promover a elaboracdo dos orcamentos do municipio, respectivas revisdes e
alteracgdes;

Promover a elaboracdo da conta anual de geréncia, proceder as respectivas
conferéncias e assegurar a sua remessa as entidades competentes;

Garantir os procedimentos contabilisticos inerentes a execu¢dao do orgamento no
municipio;

Elaborar os balancetes e relatérios mensais sobre a previsdo/ realizacdo de receitas e
despesas;

Organizar e promover a concretizagdo dos procedimentos relativos a derramas,
contribuicdo autdrquica, empréstimos, subsidios ou outras receitas fiscais que
eventualmente venham a ser cometidos ao municipio e que, pela sua natureza, ndo
digam directamente respeito a outro servico municipal;

Garantir a contabilizagdo e entrega do IVA e das demais receitas cobradas por
operacoes de tesouraria;

Proceder ao controlo do cumprimento dos contratos de empréstimo, locacdo, locagdo
financeira ou outros de idéntica natureza.

Artigo 5.2
Divisao de Planeamento

A organizagdo interna da Divisdo de Planeamento (DP) compreende:
a. Sector de Projecto (SP);

b. Sector para as Areas de Desenvolvimento Turistico (SADT);

c. Seccdo Administrativa de Planeamento (SAP).

Compete a DP:
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Coordenar as actividades municipais no dambito do planeamento urbanistico e do
ordenamento do territdrio;

Coordenar as actividades municipais no ambito do projecto de obras municipais e
publicas;

Efectuar a monitorizacdo dos planos municipais de ordenamento do territério;
Coordenar as actividades das unidades orgéanicas na sua dependéncia;

Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizacao e divulgacao
de informacbes e dados estatisticos necessarios para a caracterizacdo do
municipio;

Promover a andlise e emitir parecer sobre processos de licenciamento ou pedidos
de viabilidade, referentes a loteamentos, quando solicitados pela D.U.;

Promover os procedimentos necessdrios a elaboragdao dos Planos Municipais de
Ordenamento do Territério (PMOT) e outros estudos, através de recursos proprios
ou através da aquisicdo de servigos, promovendo o acompanhamento dos mesmos
até a sua publicagao;

Assegurar a monitorizacdo do Plano Director Municipal e outros planos municipais
de ordenamento do territdrio;

Elaborar estudos urbanisticos, loteamentos municipais e outros estudos, quando
solicitados;

Proceder ao acompanhamento dos planos supramunicipais e intermunicipais, no
ambito da divisdo;

Promover a emissdo de pareceres sobre estudos e planos de iniciativa da
administracdo central, regional e local que tenham incidéncia no desenvolvimento
local e regional, quando solicitados.

Artigo 6.2
Sector de Projecto

1. Compete ao Sector de Projecto (SP):

a.

Elaborar ou coordenar a elaboracdo de projectos de obras municipais, quando
solicitados pelos servicos municipais;

Elaborar ou coordenar a elaboracdo de projectos de obras publicas, quando
solicitados pelos servicos municipais;

Acompanhar periodicamente a execu¢do das obras decorrentes dos projectos
produzidos no sector ou sob a sua coordenacdo em articulacdo com outras
unidades organicas do Municipio;

Articular com outras unidades organicas do Municipio no dmbito da preparacdo e
submissdo de candidaturas e projectos financiados.
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Artigo 7.2
Sector para as Areas de Desenvolvimento Turistico

Compete ao Sector para as Areas de Desenvolvimento Turistico (SADT):

a.

Acompanhar a elaboracdo e execucdo dos instrumentos de gestao territorial
relativos as ADT do concelho de Grandola, em geral, incumbindo-lhe a
coordenacdo da instrucdo dos procedimentos e a apreciagdo técnica e urbanistica
dos projectos dos planos municipais de ordenamento do territdrio e, bem assim,
dos projectos de loteamento e dos projectos de arquitectura relativos as
operacgGes urbanisticas a realizar nas ADT;

Acompanhar as actividades municipais no ambito do planeamento e do
ordenamento do territério que incidam sobre as ADT, nomeadamente no ambito
da revisdo do Plano Director Municipal de Grandola, e coordenar a elaboracdo e
execucdo dos instrumentos de gestdo territorial relativos as ADT;

Monitorizar a execug¢ao dos planos municipais de ordenamento do territdrio e
promover o levantamento, tratamento, sistematizacdo e divulgacdo de
informacgdes respeitantes a essa execug¢do nas ADT;

Coordenar a instrugdo dos procedimentos de licenciamento e autorizagdo
urbanistica e assegurar a apreciacdo técnica e urbanistica dos projectos de
loteamento e dos projectos de arquitectura relativos as operag¢des urbanisticas a
realizar no ambito das ADT;

Coordenar as intervencgdes de iniciativa publica municipal no ambito das ADT;
Exercer as fungbes indicadas nos numeros anteriores relativamente a projectos
especificos de idéntica natureza, fora do ambito das ADT, quando para tal seja
incumbida por despacho do presidente da Camara Municipal;

Coordenar o processo de revisdo do PDM de Grandola e elaborar estudos de
prospectiva na drea do desenvolvimento turistico ou outras para que seja
incumbida por despacho do presidente da Camara Municipal.

Artigo 8.2
Divisao de Urbanismo

A organizagdo interna da Divisdo de Urbanismo (DU) compreende:

a.

Sec¢do Administrativa de Urbanismo.

No ambito da Gestdao Urbanistica, compete a DU:

a.

Proceder ao registo de todos os requerimentos relativos a processos de obras e
loteamentos particulares, obras de urbanizacdo, de alteracdo e fixacdo de uso,
areeiros, pedreira, industria, pedidos de informacao prévia, vistoria, reclamacdes,
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exposicoes, pedidos de ocupacdo de via publica para efeitos de obras, certidGes
averbamentos e pedidos de utilizacao;

Proceder a analise e emitir parecer sobre os trabalhos que, ndo possuindo
natureza exclusivamente agricola, impliquem alteracdo da topografia local;
Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de licenciamento de
estabelecimentos de restauracdo e bebidas e de recintos de espectaculos e
divertimentos publicos;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos relativos a obras de simples
conservagao, restauro, reparagdo ou limpeza;

Proceder a analise e emitir parecer sobre as obras de construcdo civil e
loteamentos da iniciativa das autarquias locais;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre as obras promovidas por entidades que,
nos termos da lei, estao dispensadas de licenciamento municipal;

Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de demolicdo;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de alteragdo ao uso fixado em
alvara de licencga de utilizagao;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de reaprecia¢do de processos;
Proceder a andlise e emitir parecer sobre os pedidos de instalacdo de
estabelecimentos de comércio ou armazenagem de produtos alimentares, bem
como dos estabelecimentos de comércio de produtos ndo alimentares e de
prestacdo de servigos cujo funcionamento envolve riscos para a salde e seguranga
das pessoas;

Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de localizagdo de actividades
industriais;

Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de altera¢cdes a alvards de
loteamento;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre reclamacdes referentes a construcdes e
loteamentos;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de ocupacdo de espacos
publicos;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de publicidade;

Integrar as comissdes de vistoria e elaborar os respectivos autos destinados a
emissdo de alvards de licenca de utilizacao e outros fins;

Fornecer o alinhamento e cota de soleira das edificacGes;

Proceder a manutencdo e actualizacao da base cartografica do Municipio;
Proceder a informacdo para atribuicao e confirmacao de niumeros de policia;
Verificar se os edificios satisfazem os requisitos legais para a constituicdo em
regime de propriedade horizontal.

Emitir parecer sobre obras de urbanizagdo e restantes procedimentos
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Proceder a execucdo de medi¢Ges das areas de construcdo ou outras para o efeito
de calculos de taxas

Promover a liquidacdo das taxas mediante a aplicacdao do Regulamento de taxas de
urbanismo e obras no municipio de Grandola, no que diz respeito a processos de
obras particulares, loteamentos, ocupac¢des da via publica e outros

3. No ambito da Fiscalizagdo de Obras Particulares, compete a DU:

a.

Proceder a fiscalizacdo das obras e loteamentos particulares e das obras de
urbanizacdo por forma a garantir que as mesmas decorram de acordo com os
projectos aprovados, com respeito pelos condicionamentos fixados no
licenciamento e dentro dos prazos concedidos;

Elaborar autos de noticia sempre que seja detectada a execucdo de obras de
construgado civil em desacordo com os projectos aprovados e condig¢des fixadas no
licenciamento;

Elaborar autos de noticia sempre que seja detectada a utilizacdo de edifica¢des
sem licencga de utiliza¢do;

Elaborar autos de noticia sempre que seja detectada a execucdo de obras de
urbanizagdo ndo conforme com os projectos aprovados e condi¢des fixadas no
licenciamento;

Integrar as comissGes de vistorias e elaborar os respectivos autos destinados a de
emissao de alvaras de licenca de utilizagdo e outros;

Integrar a comissdao de vistorias e elaborar os respectivos autos destinados a
verificar das condi¢ées de salubridade, solidez ou seguranca contra o risco de
incéndio das edificagdes;

Informar pedidos de ocupagao da via publica por motivo de obras;

Informar pedidos de prorrogacdo de alvards de licenga de construcdo

Proceder & participacdao sobre o aparecimento de loteamentos e constru¢des nao
licenciadas, ou de actividades que carecam de licenciamento nos termos da lei e
das competéncias da DU;

Propor embargo de obras e processos de contra-ordenacdo sempre que as obras
em execucdo estejam em violacdo das normas legais e regulamentares aplicaveis,
assegurando o seu acatamento;

Lavrar autos de embargo.

Artigo 9.2
Divisao de Obras

1. A organizacdo interna da Divisdo de Obras (DO) compreende:

a.
b.

Sector de Obras Publicas; (SOP)
Sector de Infra-estruturas Eléctricas e de Telecomunicagdes (SIET);
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Sec¢do Administrativa de Obras (SAO).

2. Compete a DO:

a.

Coordenar e implementar no plano técnico a politica municipal de obras por
administracdo directa, e assegurar a realizagdo das obras municipais e publicas por
administracdo directa ou por recurso a empreitada;

Coordenar a gestdo e as actividades relacionadas com a construgao civil,
serralharia e pintura;

Coordenar a gestao e as actividades da carpintaria;

Coordenar as actividades relacionadas com a rede viaria, nomeadamente
conservagao e construgdo de vias, pavimentos, parques de estacionamento, entre
outros;

Assegurar a conserva¢do e manutencgao de edificios e equipamentos municipais;
Assegurar a conservacao e manutencao do parque habitacional municipal em
estreita articulacdao com o Sector de Habitacao;

Apreciar as consultas prévias de loteamento (viabilidades) e os estudos de
loteamento, emitindo recomendac¢Ges técnicas quanto as solucdes a apresentar
nos projectos de execugdo da rede viaria que condicionem as opg¢des urbanisticas;
Apreciar projectos de execugao de arruamentos com vista a fundamentagao das
decisdes municipais, tendo em conta a integracdo dessas infra-estruturas na rede
municipal;

Coordenar as actividades das unidades organicas na sua dependéncia.

Artigo 10.2
Sector de Obras Publicas

1. Compete ao Sector de Obras Publicas (SOP):

a.

Assegurar a gestdo da execucdo das obras municipais por empreitada, incluindo as
de redes de 4guas e aguas residuais;

Preparar e controlar todos os procedimentos inerentes para a realizacdo de obras
por empreitada, nomeadamente medi¢cdes e orcamentos e a elaboracdo de
programas de concurso, cadernos de encargos, condi¢cbes técnicas gerais e
especiais e andlise das propostas apresentadas, elaborando os pareceres
tendentes a adjudicacao;

Submeter a apreciacdo da Camara ou do presidente, e com a antecedéncia devida,
a execucdo de trabalhos a mais ou a menos nas empreitadas;

Participar no acompanhamento de obras financiadas pelos fundos comunitarios;
Proceder a recep¢do das obras que o municipio delibere levar a efeito por
empreitada, elaborando os respectivos autos de recepcao;
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Fazer cumprir as condi¢Oes estabelecidas nos cadernos de encargos e projectos de
execugao;

Conferir e visar todos os autos de medi¢do assegurando a respectiva conformidade
com os contratos celebrados;

Participar nas comissdes de analise de concursos, nos projectos e empreitadas de
obras publicas.

Artigo 11.2
Sector de Infra-estruturas Eléctricas e de Telecomunicagées

Compete ao Sector de Infra-estruturas Eléctricas e de Telecomunicagbes (SIET):

a.

Apoiar tecnicamente o municipio no que se refere ao relacionamento com as
empresas publicas e privadas prestadoras de servicos a populagdo do municipio,
ao nivel do fornecimento energético e telecomunicacées;

Dar parecer sobre os planos e projectos de urbanizacdo, ao nivel das redes
eléctricas, iluminacdo publica, telecomunicagGes e abastecimento de gas;
Assegurar e desenvolver todo o processo referente a instalagdo de taxis e outras
viaturas de aluguer;

Pugnar pela qualidade do servico prestado pelas empresas concessionarias de
servigos publicos na area do municipio, particularmente no ambito do protocolo
estabelecido com estas empresas, nomeadamente no que se refere a
fornecimento de energia, iluminacdo publica, distribuicdo de gas, transportes e
comunicagoes;

Coordenar e participar na elaboragdo de planos e programas ao nivel da
electrificagdo e iluminagdo publica das zonas urbanas, periurbanas e rurais do
municipio;

Executar os trabalhos de electricidade que integram as obras, segundo os
projectos aprovados ou elaborados pelo sector, bem como assegurar a
responsabilidade técnica pela exploracdo de instalacdes eléctricas;

Coordenacdo e gestdo de todas as actividades relativas a trabalhos de manutencao
e instalacdo de infra-estruturas eléctricas, iluminacdo publica e de
telecomunicagdes.

Artigo 12.2
Divisao de Ambiente

A organizacdo interna da Divisdo de Saneamento Basico (DA) compreende:

a.

Secg¢do Administrativa de Saneamento Basico (SAA).

No ambito da limpeza publica, compete a DA:
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Assegurar a limpeza manual e mecanica e lavagem de vias e espacos publicos;
Promover a manutencdo e conservacao das instalacdes de apoio, bem como,
sempre que se justifique, propor a construcdo de novas instalagdes;

Promover a gestdo do Canil/Gatil Municipal;

Promover a captura de animais vadios;

Assegurar através de empresas especializadas o controle da populagdo murina, de
pragas e outras espécies nocivas;

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

Gerir as instalacGes sanitarias publicas;

Garantir a distribuicdo de contentores e papeleiras respectiva manutengdo e
conservacgao;

No dmbito do ambiente e espacos verdes, compete a DA:

a.

Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos
e outros projectos municipais, publicos ou privados (nos casos em que for
legalmente exigivel), que pela sua natureza ou dimensdo venham a influenciar
directa ou indirectamente a qualidade de vida no municipio;

Participar em todos os projectos e iniciativas relacionadas com a proteccdo
ambiental;

Participar na Comissao de Gestdo do Ar;

Assegurar em consondncia com outros Servicos Municipais, o cumprimento do
Plano Director Municipal no que concerne a todas as componentes ambientais;
Colaborar na definicdo de medidas de protec¢dao de zonas de especial interesse
ecoldgico;

Programar, projectar e executar acgdes de educagao e sensibilizagdo ambiental;
Avaliar situagdes de incomodidade sonora no ambito das competéncias municipais
e assegurar o cumprimento do Regulamento Geral Sobre o Ruido;

Colaborar na fiscalizacdo das areas de RAN e REN com o objectivo de assegurar a
sua preservagao;

Emitir parecer sobre o licenciamento de actividades de exploracdo de inertes;
Assegurar o apoio técnico a recuperacao das areas de exploracdo de inertes;
Assegurar a salvaguarda do patrimdnio natural, paisagistico, arquitectdnico e
cultural susceptivel de degradacdo ou perda pelo exercicio da actividade
econdmica ou praticas urbanas incorrectas;

Assegurar no plano técnico a ligacdo a RNES e outras areas protegidas;

Promover medidas de controlo da poluicdo.

Assegurar a construgdo, manutengdo e conservagao de todos os espagos verdes,
parques e jardins de responsabilidade municipal;
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Emitir pareceres sobre propostas de loteamentos, projectos de obras de
urbanizacdes e todo o tipo de projectos externos e internos que envolvam espacos
verdes e/ou mobilidrio urbano;

Apoiar na fiscalizacdo e recepcdo proviséria e definitiva de obras que incluam
espacos verdes e/ou mobiliario urbano;

Colaborar na elaboragdo de planos gerais e de pormenor de arborizagao;

Manter actualizado o cadastro dos espacos verdes, parques e jardins;

Propor a aquisicio de maquinaria, equipamento e ferramentas e respectiva
manutengao e conservagao;

Assegurar o apoio, quando solicitado, a feiras, festas e outros eventos no ambito
do Sector;

Dinamizar a automatizagdo das regas;

Assegurar a conservacdao do arvoredo, nomeadamente, plantacdes, podas e
limpezas, tratamentos fitossanitarios, abate e rega;

Promover a gestdo do viveiro municipal e proceder ao fabrico de terras e
fertilizantes organicos;

Assegurar o fornecimento de plantas ornamentais para iniciativas municipais e
outras;

Gerir as zonas florestais e matas municipais;

No ambito dos cemitérios, compete a DA:

a.

Assegurar os procedimentos relativos as inumacgdes e exumagdes;

Promover a manutencdo e conservagdo do Cemitério Municipal;

Assegurar o cumprimento do Regulamento dos Cemitérios e demais legislagdo em
vigor;

Emitir parecer sobre construcGes funerarias;

Informar sobre os requerimentos para aquisicdo de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos;

No ambito do transito e acessibilidades, compete a DA:

a.

© oo T

Assegurar a execucao de projectos de sinalizacdo e circulacdo de ambito e
iniciativas municipais;

Implementar os projectos de sinalizagdo e circulagao;

Conservar e manter a sinalizacao existente;

Acompanhar e programar o sistema semaférico a construir;

Assegurar, no plano técnico, o relacionamento da Camara com as entidades com
responsabilidades na sinalizacdo e no transito, nomeadamente as forcas de
seguranga;

Proceder a contactos com os operadores de transportes publicos no ambito de
implantacdo/alteracdo de carreiras e paragens rodo-ferrovidrias;
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Proceder a contactos com a populagdo no ambito dos transportes publicos e
respectivos fluxos;

No ambito da fiscalizagdo, compete a DA:

Detectar e participar todas as actividades nao licenciadas;

Proceder a elaboragdo dos autos de desobediéncia sempre que os municipes
prossigam com as obras objecto de embargo;

Proceder as notificacbes oriundas dos varios servicos da Camara e outras
entidades;

Fiscalizar estabelecimentos comerciais, servicos, industriais ou outros, sem
prejuizo das competéncias proprias das outras entidades;

Informar os pedidos de abertura e funcionamento de comércio e industria,
servigos ou outros, que lhe forem superiormente ordenados;

Fiscalizar a ocupacdo dos espacos publicos;

Detectar e participar as situacdes de viaturas em estacionamento abusivo;

Fazer cumprir normas legais sobre sanidade publica, nomeadamente a postura
municipal sobre residuos sdlidos e higiene publica;

Fiscalizar a actividade exercida pelos feirantes, vendedores ambulantes e andlogos
nos mercados municipais fixos ou de rua.

Artigo 13.2
Divisao de Saneamento Basico

A organizagdo interna da Divisdao de Saneamento Basico (DSB) compreende:

a.

Secc¢do Administrativa de Saneamento Basico (SASB).

Compete a DSB:

a.

Assegurar o fornecimento de agua e promover a qualidade do servigo de
abastecimento de aguas prestado a populacao;

Participar, promover ou elaborar estudos globais de exploracdo e/ou conservagdo
previsional dos sistemas de abastecimento de 4guas;

Recolher, compilar e tratar os elementos técnicos, estatisticos e outros, relativo ao
sistema de abastecimento de 4guas;

Avaliar o estado de conservacdo das redes e equipamentos;

Proceder a actualizacdo sistemdtica dos cadastros gerais e parciais da rede de
abastecimento de aguas;

Dar parecer sobre planos de urbanizacdo e projectos de urbanizacdo, ao nivel das
redes de abastecimento de dguas;

Executar a construcdo de ramais de abastecimento de dguas e, excepcionalmente,

a construcdo de pequenos trocos de redes de aguas;
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Assegurar a ligacdo e interrupc¢do do fornecimento de 4gua, bem como, efectuar as
baixas oficiosas dos contadores de abastecimento de agua;

Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua montagem, substituicdo,
reparacao e aferi¢do;

Assegurar a qualidade do servico de drenagem de aguas residuais prestado a
populagdo;

Participar, promover ou elaborar estudos globais de exploracdo e/ou conservacdo
previsional do sistema de drenagem de aguas residuais;

Recolher, compilar e tratar os elementos técnicos, estatisticos e outros, relativos
ao sistema de drenagem de aguas residuais;

. Avaliar o estado de conservagdo das redes e equipamentos;

Proceder a actualizacdo sistematica dos cadastros gerais e parciais da rede de
drenagem de aguas residuais;

Dar parecer sobre planos de urbanizagdo e projectos de urbanizagdo, ao nivel das
redes de dguas residuais;

Executar a construcdo de ramais de aguas residuais e, excepcionalmente, a
construgdo de pequenos trogos de redes de dguas residuais;

Assegurar a recolha e transporte dos residuos sélidos urbanos produzidos na drea
do Municipio;

Assegurar a limpeza de sarjetas e sumidouros;

Artigo 14.2
Divisao de Comunicagao e Protocolo

A organizacdo interna da Divisdo de Comunicacdo e Protocolo (DCP), compreende:

a.
b.
C.
d.

Sector de Produgdo Grafica e Audiovisual (SPGA);

Sector de Feiras e Transportes (SFT);

Sector de Apoio Logistico (SAL);

Secg¢do Administrativa de Comunicagdo e Protocolo (SACP).

Compete a DCP:

a.

b.
C.
d

Coordenar as ac¢oes de promocao e divulgacdo do Municipio;

Estabelecer contactos com a comunicagdo social;

Coordenar a publicidade municipal;

Coordenar a actualizacdo da informacdo disponibilizada pelo Municipio na
Internet;

Coordenar a organizacdo e centralizacdo de informacao sobre o Municipio ou
outras matérias de interesse municipal;

Coordenar a producdo dos eventos municipais;

Propor a linha grafica do municipio;
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Coordenar as actividades das unidades orgéanicas na sua dependéncia.

Artigo 15.2
Sector de Produgdo Grafica e Audiovisual

1. Compete ao Sector de Apoio a Comunicacdo e Divulgacao de Eventos (SPGA):

a.

b
C.
d

Assegurar a producdo e distribuicdo da informagdo municipal;

Gerir o equipamento grafico do sector;

Assegurar a concepgao e execucao de material grafico, audiovisual e multimédia;
Assegurar a realizagdo de reportagens fotograficas e video, gestdo do
equipamento audiovisual e dos arquivos de fotografia;

Assegurar a gestdo do equipamento de som e video, bem como as actividades
desta area;

Afixar editais, anuncios, avisos e outros documentos a publico, nos locais e
suportes a esse fim destinados.

Artigo 16.2
Sector de Feiras e Transportes

1. Compete ao Sector de Feiras e Transportes (SFT):

a.
b.

Assegurar a gestao corrente do servico;

Promover a gestdo e organiza¢do de feiras e mercados municipais no Parque de
Feiras e Exposi¢oes;

Assegurar a gestdo e das instalagdes do parque de feiras;

Assegurar a seguranca das instalacGes do parque de feiras e propor medidas de
manutencgdo geral;

Assegurar a gestdo e manutencdo de bens e equipamentos a cargo do parque de
feiras;

Colaborar na utilizacdo dos equipamentos do parque de feiras por parte de outros
sectores da Camara e externos;

Assegurar a gestdo operacional dos motoristas e do parque de maquinas e viaturas
municipais;

Efectuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas e propor as medidas
adequadas;

Elaborar propostas anuais para a aquisicdao ou o abate de viaturas e maquinas, em
colaboragdo com outras unidades organicas;

Assegurar a gestdo da estacdo de servico e da oficina auto;

Elaborar anualmente planos de manutencdo de maquinas e viaturas;
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N

Proceder a programacao da actividade da frota de acordo com as rotinas
estabelecidas e as solicitagcdes dos outros servicos municipais;

Recolher diariamente os discos de tacégrafo, proceder a sua leitura e analisar os
tempos de paragem e de forma de conducao;

Prover a gestdo do abastecimento de combustiveis e lubrificantes indispensaveis
ao funcionamento do parque de maquinas;

Proceder ao registo dos acidentes, elaborando os relatérios contendo a
informacdo dos custos resultantes da reparacdo de danos (préprios e de terceiros),
bem como apurar as eventuais causas;

Controlar a situacdo dos documentos necessdrios a circulacdo das viaturas e
maquinas;

Elaborar os autos de recepgao de equipamentos;

Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;

Manter em condi¢des de operacionalidade todo o material e equipamento adstrito
a estagdo de servigo e mecanica auto;

Artigo 17.2
Sector de Apoio Logistico

Compete ao Sector de Apoio Logistico (SAL):

a.

d.

Garantir o apoio logistico a realizagdo de iniciativas municipais ou apoiadas pela
Camara Municipal;

Apoiar o Sector de Feiras e Mercados na organizagdo dos eventos a seu cargo e na
gestdo dos armazéns e instalagdes do parque de feiras e exposi¢des;

Assegurar a montagem, carga e descarga e transporte de estruturas, palcos,
stands, exposicdes, painéis e outros equipamentos;

Gerir e conservar os seus equipamentos, armazéns e frota de viaturas.

Artigo 18.2
Sector de Turismo

Compete ao Sector de Turismo (ST):

a.
b.
C.

Prover a gestdo dos postos de turismo;

Assegurar a articulacdo com as Entidades Regionais de Turismo;

Promover a edicdo de materiais e a realizacdo de actividades de informacao e
promocao turistica;

Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do desenvolvimento turistico do
concelho;
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Assegurar a participacdo do municipio em feiras e exposicdes de dmbito turistico e
colaborar na organizacdo de eventos turisticos de iniciativa municipal;

Dar parecer sobre eventuais apoios municipais a realiza¢cdo de feiras e exposi¢coes
promovidas por outras entidades;

Promover, em articulagdo com outros Sectores/Divisdes do municipio, ac¢des de
dinamizacdo das freguesias e dos nucleos rurais, concertadas com as associagdes
de desenvolvimento local, associacGes profissionais e associacbes culturais e
desportivas;

Propor e executar ac¢des de apoio as actividades e oficios tradicionais, no sentido
de diversificar a base econdmica tradicional e contribuir para a criagdo de um
conjunto de produtos locais de qualidade;

Apresentar propostas para a criagdo de um calendario de actividades de animacgao
turistica, em articulagdo com as Divis6es Cultura e Desporto;

Promover a animacao e dinamizagao do espa¢o do mercado municipal.

Artigo 19.2
Divisdao de Desporto

A organizacdo interna da Divisdo de Desporto (DD) compreende:

a.

Sector de Gestdo de Equipamentos Desportivas (SGED);

Compete a DD:

a.

Conceber, propor e implementar projectos de desenvolvimento da educacao fisica
e do desporto, para todos os escaldes etarios da populagao;

Programar e realizar actividades/animacdes desportivas na area do concelho;
Dinamizar a pratica de actividades desportivas de natureza;

Prestar o apoio necessdrio a manifestacdes desportivas organizadas por
colectividades, juntas de freguesia, federacdes e associacdes desportivas, com
impacte municipal, regional, nacional e ou internacional, desde que realizadas no
municipio;

Apoiar a realiza¢do de actividades desportivas no 1.0 ciclo do ensino basico, bem
como no ambito de protocolos de cooperacdo nos niveis de 2.0 e 3.0 ciclos e
ensino secunddrio em articulacdo com o Sector de Educacdo e Juventude;

Propor, promover e apoiar a realizacdo de encontros, semindrios, ac¢des de
formacado ou outros no ambito da Educacgao Fisica e Desporto;

Assegurar os apoios ao desporto escolar em articulacdo com o Sector de Educacao
e Juventude;

Assegurar os apoios ao desporto federado, no que se refere em particular aos
escaldes de formacdo, em articulacdo com os clubes locais, associacdes regionais e
federagodes.
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Coordenar as actividades das unidades orgéanicas na sua dependéncia.

Artigo 20.2
Sector de Gestao de Equipamentos Desportivos

1. Compete ao Sector de Gestdo de Equipamentos Desportivos (SGED)

a.

Proceder a realizacdo de levantamentos e estudos de diagndstico da situagdo
desportiva no concelho, nomeadamente a elaboracdo e actualizacao da carta
desportiva;

Elaborar estudos sobre a rede de instalagdes desportivas do concelho, bem como
pareceres sobre as instalagGes a serem construidas;

Acompanhar a execugdo da rede de instalagdes e equipamentos para a pratica de
actividades fisicas, desportivas e recreativas de interesse municipal;

Propor o estabelecimento de protocolos de colaboragdao com empresas,
colectividades, escolas e outros organismos, para a utilizagdo publica dos
equipamentos desportivos existentes na area do concelho;

Promover a gestdo e utilizagdo das instalagdes desportivas municipais;

Apoiar, em instalagdes e material, os estabelecimentos de educag¢do pré-escolar e
do 1.2 ciclo do ensino basico e as colectividades na pratica da educacdo fisica e do
desporto.

Artigo 21.2
Divisdao de Educagao e Juventude

1. A organizacdo interna da Divisdo de Educacdo e Juventude (DEJ) compreende:

a.
b.
C.

Sector de Gestdo de Equipamentos Educativos e Apoios (SGEEA);
Sector de Gestdo de Recursos, Programas e Projectos (SGRPP);
Sector de Apoio a Infancia e Juventude (SAlJ);

2. Compete a DEJ:

a.

A Coordenacdo técnica das actividades referentes as competéncias e atribuicdes
municipais no dominio da educacdo;

A Coordenacdo técnica das actividades municipais de apoio a infancia e juventude;
A Coordenacdo técnica das unidades organicas na sua dependéncia;

Artigo 22.2
Sector de Gestao de Equipamentos Educativos e Apoios

1. Compete ao Sector de Gestdo de Equipamentos Educativos e Apoios (SGEEA):
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Assegurar o acompanhamento da manutencdo do parque escolar até ao 32 ciclo
do ensino basico;

Garantir a atribuicdo dos apoios anuais a alunos no ambito da acg¢do social escolar;
Organizar e garantir o funcionamento da rede de transportes escolares de todas as
escolas do concelho;

Organizar e garantir o funcionamento dos refeitdrios escolares da
responsabilidade do Municipio de Grandola;

Assegurar, anualmente, o procedimento de concurso para atribuicdo de bolsas de
estudo a estudantes do ensino superior;

Actualizar regularmente os dados estatisticos referentes a actividade do Sector da
Educacao e da comunidade educativa;

Acompanhar o cumprimento, actualizagdo e monitorizagdo dos elementos da Carta
Educativa do Concelho de Grandola;

Apoiar o funcionamento e a actividade dos equipamentos educativos de nivel
secunddrio e superior do concelho de Grandola.

Artigo 23.2
Sector de Gestdao de Recursos, Programas e Projectos

1. Compete ao Sector de Gestdo de Recursos, Programas e Projectos (SGRPP):

a.

Efectuar a gestdo do pessoal ndo docente (PND) da Educagdo Pré-Escolar e dos trés
ciclos do Ensino Basico:

Organizar e assegurar o funcionamento do Programa de Apoio as Familias da
Educacdo Pré-Escolar;

Organizar e assegurar o funcionamento do Programa de Actividades de
Enriquecimento Curricular (AEC) para os alunos do 12 ciclo do Ensino Basico;
Organizar e apoiar projectos e iniciativas da comunidade educativa;

Colaborar com os demais sectores municipais na organizacao anual de actividades
conjuntas com as escolas do concelho: projectos de animacdo; de promoc¢ao do
livro e da leitura; de desenvolvimento fisico-motor;

Prestar apoio a realizacdo de visitas de estudo de interesse relevante para os
alunos do concelho;

Artigo 24.2
Sector de Apoio a Infancia e Juventude

1. Compete ao Sector de Apoio a Infancia e Juventude (SAlJ):

a.

Assegurar apoio logistico, técnico e administrativo a Comissdao de Protec¢do de
Criancas e de Jovens de Grandola;
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Assegurar o funcionamento do Gabinete de Mediagao Escolar;

Dinamizar o Gabinete de Psicologia do Municipio;

Proceder a realizacdo de estudos de diagndstico e avaliagdo de probleméticas e/ou
necessidades na area da infancia e juventude;

Promover acg¢des de prevencao de comportamentos de risco, em articulacdo com
outras entidades (locais, regionais, nacionais e internacionais);

Estimular e apoiar o associativismo juvenil no concelho;

Promover o contacto com outros contextos socioculturais através de projectos de
intercambio juvenil regionais, nacionais ou internacionais;

Colaborar com associacdes, organizacdes e outros agentes ligados a actividades
juvenis, na dinamizacdo de projectos de intervengdo comunitaria, incentivando o
envolvimento e participa¢do dos jovens na comunidade;

Promover contactos e ac¢des concertadas com os érgdos da administragdo central
e regional com competéncia na area da juventude;

Apoiar, informar e encaminhar a populagdo juvenil na area do emprego e
formacao profissional;

Assegurar a gestdo e funcionamento do Estudio Jovem.

Artigo 25.2
Divisao de Cultura

A organizacdo interna da Divisdo de Cultura (DC) integra as areas de Museu e

Patrimdnio Cultural e compreende:

a.
b.

Sector de Gestdo de Equipamentos e Programacao Cultural (SGEPC);
Sec¢do Administrativa de Cultura (SAC).

Compete a DC:

a.

A Coordenacdo técnica das actividades municipais nos dominios do Patrimdnio
Cultural, Museu, Programacdo e Gestao de Equipamentos Culturais;

Assegurar a gestdao e funcionamento do Museu Municipal, dos edificios que lhes
estdo afectos e dos nucleos museoldgicos;

Desenvolver ac¢Oes de investigacdo e estudo nas dreas respeitantes ao Museu
Municipal e propor a incorporacao de bens culturais;

Inventariar os bens culturais que constituem o acervo do museu e assegurar a
conservagao preventiva e curativa das pegas museoldgicas;

Elaborar programas museoldgicos e museograficos para os varios nucleos
tematicos;

Elaborar e fazer cumprir o regulamento do Museu Municipal;

Propor e elaborar publicacdo de folhetos, brochuras, desdobrdveis e catalogos
relativos a actividade do Museu.
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Executar acc¢Oes de investigacdo, programas de extensdao cultural para a
salvaguarda e conservacdo do patrimdnio e actividades educativas;

Estimular e apoiar o associativismo de defesa do patrimdnio natural, histdrico e
cultural;

Proceder ao inventario sistematico do patrimdnio natural, material e imaterial;
Promover a rentabilizacao e recuperagdo funcional de vestigios e testemunhos do
patrimonio cultural;

Promover os contactos e relacGes a estabelecer com os 6rgdos da administragdo
central e regional com competéncia nas dreas de defesa e conservagao do
patrimonio;

Emitir parecer em todos os aspectos que impliquem modificacdo, reconstrucdo ou
destruicao do patrimdnio na area do municipio;

Propor a classificagdo de monumentos, conjuntos e sitios com valor cultural ou
patrimonial;

Apresentar projectos sobre matérias relacionadas com a preservagdao do
patrimonio arquitectdnico, histérico e cultural do municipio;

Propor e acompanhar a elaborag¢do da carta arqueoldgica do concelho;

Executar a georeferenciacdo dos topdnimos e numeros de policia e conceber
cartas de toponimia;

Artigo 26.2
Sector de Gestdo de Equipamentos e Programacao Cultural

Compete ao Sector de Gestdo de Equipamentos e Programagao Cultural (SGEPC):

a.
b.

Assegurar a gestao e funcionamento dos equipamentos culturais municipais;
Coordenar a utilizacdo dos equipamentos culturais municipais, por parte de
colectividades, associacdes e outras organizagdes;

Propor e organizar, em articulacdo com outros sectores, a programacao cultural do
Municipio;

Colaborar, no ambito das suas atribuicdes, com outros sectores municipais, na
organizacao de feiras, festas tradicionais e outras realiza¢Ges;

Coordenar as actividades das comemoracdes municipais, em articulacdo com
outros sectores;

Estimular e apoiar o movimento associativo, colaborando na dinamizacdo de
projectos culturais e recreativos;

Proceder a articulacdo das actividades culturais na drea do municipio, fomentando
a participacdo de associag¢oes, colectividades e outras organizagées;

Propor e concretizar programas de intercambio de grupos na area da animacao
cultural, a nivel intermunicipal, nacional ou internacional;
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Promover contactos e relacbes com os 6rgdos da administragdo central e regional
e outras entidades na drea da cultura.

Artigo 27.2
Divisao de Biblioteca e Arquivo

1. A Divisdo de Biblioteca e Arquivo (DBA) integra a Biblioteca Municipal e o Arquivo

Municipal;

2. Compete a DBA, no ambito da Biblioteca Municipal:

a.

Promover a utilizacao dos equipamentos que integram a Rede Nacional de Leitura
Publica;

Efectuar o tratamento técnico de toda a documentagdo e garantir a actualizagdo e
difusdo das colecc¢Ges;

Garantir o funcionamento de Servicos de Leitura para criangas, jovens e adultos -
empréstimo domicilidrio e consulta local;

Garantir o funcionamento de Servigos de Apoio e Orientagao Bibliografica;

Garantir o funcionamento dos servigos de audiovisuais e multimédia;

Garantir a existéncia de um Fundo Local com informagdo referente a diversos
aspectos culturais, econdmicos, sociais da histéria e vida do concelho;

Realizar ac¢Ges de promogao do livro e da leitura para diferentes publicos;
Colaborar com os agentes educativos e culturais na realizacdo de acg¢des de
promocdo do livro e da leitura;

Apoiar a criagdo e desenvolvimento da rede concelhia de bibliotecas publicas e
escolares;

Integrar a Biblioteca Municipal em redes de regionais e nacionais de promoc¢ao do
livro e da leitura através da participacdo no Plano Nacional de Leitura e em
Programas de itinerancia cultural.

3. Na area do Arquivo Municipal:

a.

Propor e colaborar na implementacdo do sistema de gestdo de documentos da
Camara Municipal de Grandola;

Coordenar tecnicamente a documentagdo desde a sua producdo e recepc¢do pelos
Servigos;

Organizar, gerir e conservar a documentacdo, zelando pela sua originalidade,
fiabilidade e integridade;

Colaborar com os restantes servicos municipais, na definicdo dos circuitos
documentais;

Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagdo do plano de classificacao;

Avaliar e seleccionar a documentacdo, de acordo com a lei e os prazos em vigor;
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Superintender os processos de eliminagdo da documentacdo destituida de valor
arquivistico, segundo a lei em vigor;

Elaborar instrumentos de descricdo documental, tais como roteiros, guias,
inventdrios, catalogos, registos e indices, segundo as normas de descri¢cdo
documental, nacionais e internacionais;

Criar e manter condi¢Ges que assegurem o servico de consulta publica de
documentos, prestando apoio aos utilizadores e orientando-os na pesquisa
documental;

Promover e realizar ac¢des de divulgacdo do patrimdnio histérico documental;
Promover, em parceria com outras entidades, a incorporagdao, a obtencdao de
custddia ou o depdsito, o tratamento arquivistico e a divulgacdo de documentacdo
de interesse histdrico e cultural, através de compra, dac¢do, depdsito, doacdo,
incorporacao, legado, permuta ou reintegracao;

Elaborar e implementar planos de seguranga e de conservacgao fisica e ambiental
da documentagao;

Identificar e providenciar o restauro das espécies deterioradas ou em vias de
deterioracgao;

Garantir o servigo de reprodu¢dao da documentacgado, através das tecnologias mais
adequadas, com vista a preservacao e salvaguarda dos originais;

Disponibilizar orientagdes técnicas, no que respeita ao tratamento arquivistico da
documentacdo produzida e recebida pelas Juntas de Freguesia do Concelho e por
outras entidades publicas ou privadas e a individuais.

Promover a investigacdo e a divulgacdo do patrimdnio histérico documental
relativo, sobretudo, ao Concelho.

Artigo 28.2
Divisao de Desenvolvimento Social

1. A organizacdo interna da Divisdo de Desenvolvimento Social (DDS) compreende:

a.

Sector de Habitacdo (SH);

b. Sector de Envelhecimento Activo (SEA);

C.

Secg¢do Administrativa de Desenvolvimento Social (SADS);

2. Compete a DDS:

a.

Coordenar no plano técnico as actividades municipais na drea da promocgao do
desenvolvimento social, habitacdo, saude e envelhecimento activo;

Promover a coordenacdo e articulacdo das actividades das unidades organicas na
sua dependéncia, bem como a articulagdo com outras unidades sectoriais da
Camara, no sentido de contribuir para uma politica municipal de desenvolvimento
social integrado;
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Promover ou colaborar em programas ou projectos de interesse municipal em
parceria com entidades locais e/ou da administracdo regional e central,
designadamente nos dominios do combate a pobreza e a exclusdo social, de
promocdo de habitac¢do social, de promogao do envelhecimento activo, da salde e
da cidadania;

Garantir o enquadramento/articulacdo dos instrumentos de planeamento locais
com os nacionais, nas areas de intervencdo da Divisdo;

Assegurar o cumprimento das competéncias e responsabilidades municipais nas
areas de coordenacdo da Rede Social e de representatividade na Plataforma
Supraconcelhia;

Proceder a actualizagdo dos instrumentos de planeamento, monitorizacdo e
avaliagdo do Diagndstico Social e do Plano de Desenvolvimento Social;

Promover a coordenagdo e articulacdo das respostas sociais locais, através de
projectos e parcerias, numa Optica de optimizacdo e integracdo dos recursos, de
criagdo de respostas a novas necessidades diagnosticadas e de inovagdo da
intervencgao social;

Estimular e apoiar a criagdo e o funcionamento de instituicdes de solidariedade
social e outras sem fins lucrativos, com competéncias na area do desenvolvimento
social;

Assegurar as competéncias municipais no ambito do Nucleo Local de Insergao;
Participar no planeamento, concepgao e acompanhamento das estruturas de
saude do municipio;

Promover e apoiar projectos no ambito da saude publica, colaborando com as
entidades competentes na realizagdo de ac¢les de educagdo para a salde,
campanhas de prevencao e profilaxia;

Assumir as demais competéncias e atribuicdes que venham a ser transferidas para
o Municipio.

Artigo 29.2
Sector de Habitagdo

1. Compete ao Sector de Habitacdo (SH):

a.

Analisar e diagnosticar as necessidades habitacionais e a adequacdo das diferentes
vias de promocdo a natureza e caracteristicas da procura;

Proceder ao estudo e analise dos diferentes programas de promocao de habitacdo
social, recuperacado, conservacao e reparacdo do parque habitacional, propondo as
solugcGes mais adequadas;

Proceder ao estudo e andlise das modalidades de financiamento a construcdo e
aquisicdo de habitacdo;
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Promover e estabelecer contactos com entidades publicas, cooperativas e privadas
com intervengdo na area da habitacao;

Apoiar as acgOes de promogdao de habitacdo em que o municipio intervenha
directa ou indirectamente;

Assegurar a gestao do parque habitacional municipal, designadamente: preparar
contratos, promover a fixacdo e actualizacdo de rendas, organizar processos
individuais dos arrendatarios, promover junto dos respectivos servicos a
conservacao e reparagao dos fogos;

Recolher e divulgar informag¢do sobre habitacdo, designadamente sobre
arrendamento urbano, propriedade horizontal, promocao e atribuicdo de
habitacdes sociais e de custos controlados, conservacao e reparagao do parque
habitacional;

Assegurar a aplicacdo dos regulamentos municipais para a atribuicdo de fogos em
regime de arrendamento, de venda de habitacdes e de terrenos municipais para
construgao de habitagdo.

Artigo 30.2
Sector de Envelhecimento Activo

Compete ao Sector de Envelhecimento Activo (SEA):

a.

Propor, promover e dinamizar programas e actividades destinadas na drea do
envelhecimento activo;

Assegurar a gestdao do Programa Viver Solidario em articulagdo com as IPSS, Juntas
de Freguesia e outros parceiros;

Assegurar a gestado e funcionamento da Universidade Sénior de Grandola;
Assegurar a gestdo dos apoios sociais no ambito do Cartdo Municipal do Idoso;
Assegurar a dinamizacao das actividades do programa Grandola Solidaria.
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ANEXO 3
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS SUBUNIDADES
ORGANICAS DA ESTRUTURA HIERARQUICA
FLEXIVEL DOS SERVICOS MUNICIPAIS *

* A constituicdo das subunidades organicas constantes deste anexo foi realizada de acordo
com o Despacho N.2 37 do Presidente da Camara, de 15 de Dezembro de 2010, tendo sido o
mesmo publicado no Didrio da Republica, 2.2 Série, N.2 6, em 10 de Janeiro de 2011 -
Despacho n.2 656/2011

Disponivel em: http://dre.pt/pdf2sdip/2011/01/006000000/0158301585.pdf
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Artigo 1.2
Seccao de Expediente e Administragao Geral

1. Compete a Seccdo Administrativa de Expediente e Administracdo Geral (SEAG):

a.
b.

-

< c o+ v

Secretariar as reunides da Camara Municipal
Assegurar a recepcdo, registo e classificacdo da correspondéncia da e para a

Camara Municipal;

Assegurar a distribuicdo do expediente e outros documentos pelos servicos
municipais, garantindo o servico de estafeta;

Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos que ndo sejam
assegurados por outros servigos;

Assegurar o expediente necessario ao exercicio das competéncias conferidas a
delegacdo concelhia de Inspec¢dao Geral das Actividades Culturais, de harmonia
com a legislacdo aplicavel;

Assegurar a gestdo do arquivo corrente necessario as actividades municipais;
Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes de cada unidade organica e com o
arquivo municipal;

Proceder ao licenciamento e promover a liquidacdo de taxas, tarifas ou outras
receitas municipais ndo atribuidas por lei ou pelo presente regulamento a outro
servico, nomeadamente, ciclomotores e outros veiculos, entre outras;

Assegurar os procedimentos relativos ao recenseamento militar;

Assegurar os procedimentos relativos ao recenseamento eleitoral e aos actos
eleitorais;

Assegurar o expediente relativo as notificacGes, participagOes e queixas, inquéritos
administrativos ligados a DRHAG, legados pios e outros;

Assegurar o controlo e a liquidacdo das rendas devidas a Camara no ambito da
habitacdo;

Assegurar o servico de execucdes fiscais;

Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos e
assegurar as demais ac¢des administrativas relacionadas com o cemitério;
Processar e controlar a liquidacdo da venda de bens e servicos e da utilizacdo de
equipamentos municipais, que ndo estejam atribuidas a outros servicos;

Organizar o registo e identificacdo dos vendedores ambulantes que operem na
area do municipio;

Assegurar o funcionamento dos servicos de apoio;

Hastear as bandeiras;

Assegurar a vigilancia dos equipamentos municipais

Assegurar o funcionamento da central telefonica e respectivas comunicagdes;
Assegurar a limpeza dos edificios e equipamentos municipais;

Dar apoio a realizacdo de iniciativas municipais;
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Artigo 2.2
Secc¢ao de Recursos Humanos

1. Compete a Sec¢do Administrativa de Recursos Humanos (SRH):

a.

Assegurar as accdes administrativas relacionadas com o processamento de
vencimentos, abonos, prestacdes complementares, horas extraordinarias,
aposentacao, etc.;

Assegurar o atendimento aos trabalhadores;

Assegurar a elaboracdo de listas referentes a alteragdes de posicionamento
remuneratorio;

Assegurar a organizacdo e actualizacdo dos processos individuais dos
trabalhadores;

Gerir o sistema de controlo de assiduidade;

Solicitar a verificacdo de faltas e licencas por doenca e assegurar o expediente
relativo a juntas médicas;

Realizar os calculos referentes a despesas com pessoal em exercicio de fungdes e
pessoal a recrutar, para efeitos orgamentais;

Elaborar o Balango Social

Artigo 3.2
Sec¢ao de Aprovisionamento

Compete a Secgdo de Aprovisionamento (SA):
a.
b.

C.

Assegurar os aprovisionamentos garantindo os stocks necessarios em armazéns;
Gerir o fundo de maneio das compras;

Desenvolver os processos de concurso ou consultas ao mercado tendentes a
aquisicdo de bens ou servicos ndo expressamente atribuidos a outros servicos;
Efectuar estudos de mercado na éptica qualidade/preco e proceder as respectivas
compras;

Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengdo e assisténcia
técnica que foram elaborados pelos diversos servicos municipais;

Enviar a Seccao de Contabilidade as facturas devidamente visadas e proceder a
conferéncia das mesmas, em conformidade com as entradas em armazém;
Recepcionar as facturas referentes as aquisicdes directas ao mercado, submeté-las
a conferéncia, em termos de qualidade e quantidade, por parte do servico
requisitante;

Assegurar a gestdao dos armazéns municipais;

Satisfazer imediatamente e sempre que possivel as requisicées internas através do
material existente em armazém.
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Artigo 4.2
Sec¢ao de Contabilidade

1. Compete a Secc¢do de Contabilidade (SC):

a.

Promover a cabimentacdo das despesas consequentes de empreitadas e de
fornecimento de bens ou servigos, incluindo pessoal, cativando as respectivas
verbas logo que haja despacho ou deliberacdo para o efeito.

Executar, nos termos legais, a contabilidade or¢camental, através da conferéncia
dos documentos e da classificagdo e escrituracdo das receitas e das despesas,
arquivando os necessdrios comprovativos, com vista ao controlo de todos os
movimentos de caracter financeiro;

Promover a regularizacao das despesas superiormente autorizadas e das receitas
legalmente devidas e manter actualizados os seus registos contabilisticos;

Conferir o diario e o resumo diario da tesouraria e proceder a correspondente
escrituragao;

Conferir e promover a regularizacdo das anulacGes e dos fundos permanentes, nos
prazos legais;

Processar a liquidagao e controlo das receitas provenientes de outras entidades,
designadamente FGM e FCM, derrama, impostos locais, contribuicdo autarquica
ou outros;

Colaborar nos balangos ao cofre municipal;

Remeter ao Tribunal de Contas, a contabilidade publica e aos departamentos
centrais ou regionais os elementos obrigatérios por lei;

Emitir certidoes das importancias entregues pela Camara Municipal a outras
entidades;

Processar o recebimento das indemnizac¢des provenientes de contratos de seguro,
bem como cuidar do processamento dos pagamentos devidos;

Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomeadamente de
empreiteiros, fornecedores e outras entidades;

Proceder a escrituracao e controlo do IVA.

Artigo 5.2
Sec¢ao de Patriménio e Seguros

1. Compete a Secgdo de Patrimdnio e Seguros (SPS):

a.

Promover a gestao e fiscalizacdo do patrimdénio municipal;

b. Assegurar a gestdo de carteira de seguros do municipio;

C.

Organizar e manter actualizado o inventario de bens modveis e imdveis
pertencentes ao municipio, mantendo actualizados os respectivos ficheiros;
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N

Garantir os procedimentos necessarios a alienacdo de imodveis, solo e outros,
através de hasta publica ou qualquer outra forma prevista na lei;

Efectuar registos que sejam da responsabilidade do municipio e assegurar o
respectivo expediente;

Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desnecessarios aos
Servigos.

Artigo 6.2
Tesouraria

Compete a Tesouraria:

a.

Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais, incluindo a liquida¢do de juros de
mora e outras taxas suplementares;

Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;
Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica ou outras entidades as
importancias devidas, uma vez recebida a necessaria ordem de pagamento;
Elaborar e remeter a Sec¢dao de Contabilidade balancetes didrios da caixa, bem
como os documentos, relagdes de despesas e receita, incluindo titulos de
anulacdo, guia de reposicdo e outros, escriturados no respectivo diario de
tesouraria e resumo didrio de tesouraria;

Fazer o controlo das contas bancarias;

Proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias em contas operadas por
forca das arrecadagBes das receitas ou pagamento de despesas, nas diversas
instituicdes bancarias.

Artigo 7.2
Seccdo Administrativa de Planeamento

Compete a Secgdo Administrativa de Planeamento (SAP):

a.
b.

Organizar e controlar a instrucao de todos os processos de elaboracdo de PMOT's;
Organizar e controlar a instrucdo de todos os processos de elaboragdo e
licenciamento de projectos de obras municipais e de obras publicas;

Recolher, registar e organizar todos os elementos na dmbito de diplomas legais, e
suas actualizac¢Oes, ligados as areas de actuacdo da divisdo;

Proceder ao atendimento publico, prestando todas as informacdes e
esclarecimentos relacionados com a actividade da divisdao ou encaminhando para
atendimento técnico especializado;

Preparar todos os processos para que possam ser emitidos, interna e
externamente, os pareceres técnicos necessarios;
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Preparar todos os processos para decisdo superior;

Dar cumprimento e seguimento a todos os actos administrativos relacionados com
a actividade da divisdo (oficios, pareceres, notificagcdes, vistorias, certiddes e
outros);

Elaborar estatisticas relacionadas com a actividade da divisdo e fornecé-las aos
organismos oficiais, quando tal estiver legalmente estabelecido;

Assegurar e manter devidamente organizado o arquivo da divisao;

Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a todos os
documentos, publicagGes e processos que lhe sejam remetidos pela divisdo;
Facultar processos e outros documentos aos demais servigos internos, mediante
requisicdo prévia e anotagao de entradas e saidas;

Emitir alvaras, respeitantes as matérias da competéncia da divisao;

Assegurar o arquivo do expediente e outra documentacao da respectiva unidade
organica;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo.

Artigo 8.2
Sec¢ao Administrativa de Urbanismo

Compete a Secgdo Administrativa de Urbanismo (SAU):

a.

Proceder ao registo de todos os requerimentos relativos a processos de obras e
loteamentos particulares, obras de urbanizacdo, de alteracdo e fixacdo de uso,
areeiros, pedreira, industria, pedidos de informacgao prévia, vistoria, reclamacdes,
exposigoes, pedidos de ocupagdo de via publica para efeitos de obras e outros,
certidGes, averbamentos e pedidos de utilizacao;

Organizar e controlar a instrugao de todos os processos de obras de construgdo
civil, loteamentos municipais ou particulares, obras de urbanizacdo particulares,
viabilidades, vistorias, pedidos de alvaras de licenca e outros;

Proceder ao atendimento publico, prestando todas as informacdes e
esclarecimentos relacionados com a actividade da DU ou encaminhando para
atendimento técnico especializado;

Preparar todos os processos para que possam ser emitidos, interna e
externamente, os pareceres técnicos necessarios;

Preparar todos os processos para decisdo superior;

Dar cumprimento e seguimento a todos os actos administrativos relacionados com
a actividade da divisdo (oficios, notificacOes, vistorias, certiddes, alvaras de licenca
e outros);

Elaborar estatisticas relacionadas com a actividade da divisdo e fornecé-las aos
organismos oficiais, quando tal estiver legalmente estabelecido;
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Proceder ao controlo dos pagamentos em presta¢des quando autorizados;
Proceder ao fornecimento de plantas topograficas e reproducdo de desenhos;
Proceder ao fornecimento e reproducdo de cdpias de plantas requeridas pelos
servicos da Camara Municipal, quando autorizados;

Proceder ao fornecimento de cdpias de plantas a outras entidades publicas,
quando autorizado;

Assegurar e manter devidamente organizado o arquivo da DU,

Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a todos os
documentos, publicacGes e processos que lhe sejam remetidos pela divisdo;
Facultar processos e outros documentos aos demais servigos internos, mediante
requisicdo prévia e anotagdo de entradas e saidas;

Receber e manter organizado o arquivo das fichas técnicas de habitagao;

Proceder a emissdo de guias de receitas referentes as taxas previstas no RTUOMG;
Emitir nos termos da lei licengas especiais de ruido, quando devidamente
autorizadas;

Emitir alvaras, respeitantes as matérias da competéncia da DU;

Assegurar o arquivo do expediente e outra documentag¢do da respectiva unidade
organica;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo.

Artigo 9.2
Sec¢ao Administrativa de Obras

Compete a Secgdo Administrativa de Obras (SAO):

a.
b.

Assegurar todos os procedimentos administrativos relativos a Divisdo de Obras;
Assegurar todos os procedimentos administrativos relativos a empreitadas e obras
publicas, bem como os respectivos concursos;

Proceder ao acompanhamento e controlo da facturagdo nas diferentes fases das
obras adjudicadas;

Assegurar com a devida antecedéncia o envio a DF de elementos que possibilitem,
da parte desta, uma programacao financeira dos pagamentos aos empreiteiros.
Assegurar com a devida antecedéncia o envio ao sector de candidaturas de
elementos administrativos e técnicos que possibilitem a DF a gestdao de fundos
comunitarios;

Assegurar o arquivo do expediente e outra documentacado da respectiva unidade
organica;

Assegurar a gestdo corrente do seu servico.
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Artigo 10.9
Sec¢dao Administrativa de Ambiente

1. Compete a Sec¢do Administrativa de Ambiente (SAA):

a.

Assegurar todos os procedimentos administrativos relativos a Divisdo de
Ambiente;

Assegurar o arquivo do expediente e outra documentacao da respectiva unidade
organica;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo.

Artigo 11.2
Sec¢ao Administrativa de Saneamento Basico

1. Compete a Sec¢do Administrativa de Saneamento Basico (SASB):

Assegurar todos os procedimentos administrativos relativos aos servigos urbanos;
Assegurar os procedimentos de facturacdo, leitura, cobranca e demais acc¢des
administrativas concernentes ao desenvolvimento e funcionamento dos servigos
de dguas e esgotos;

Organizar os processos e proceder a emissdo de contratos de consumo de agua
e/ou aguas residuais e executar todas as alteracdes aos registos dos consumidores;
Assegurar o atendimento ao publico, bem como, a recep¢do e andlise das
reclamacgdes escritas ou orais;

Promover a liquidagdao dos valores cobrados pelos bancos, CTT, Multibanco ou
outros agentes e efectuar o processamento das respectivas receitas eventuais;
Preparar e controlar o sistema de cobranca por transferéncia bancaria;

Assegurar a recepgao e liquidagao dos processos de ramais domicilidrios de agua
e/ou aguas residuais;

Assegurar as accOes técnico-administrativas referentes a pedidos de ramais,
limpeza de fossas e desentupimentos de esgotos;

Assegurar a realizagao das leituras de consumo;

Elaborar relatérios periddicos sobre facturagdo, cobranca, niveis de consumo,
cortes e abastecimento e facturas em divida.

Assegurar o arquivo do expediente e outra documentacao da respectiva unidade
organica;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo.
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Artigo 12.2
Secgao de Administrativa de Comunicagao e Protocolo

Compete a Sec¢do Administrativa de Comunicacdo, RelagGes Publicas e Eventos

(SACP):

a. Organizar o registo e identificacdo dos feirantes que operem na area do municipio;

b. Assegurar o arquivo do expediente e outra documentacdo da respectiva unidade
organica;

c. Promover a atribuicdao do direito de ocupagdo de lugares de terrado em feiras e
mercados;

d. Assegurar as relagGes publicas e o protocolo do municipio, organizando e
acompanhando as recepgoes e eventos promovidos pela autarquia;

e. Apoiar os contactos com a comunicagao social;

f. Assegurar a actualizacdo da informacdo disponibilizada pelo Municipio na Internet;

g. Assegurar a organizacao e centralizagdo de informac¢do sobre o Municipio ou

outras matérias de interesse municipal.

Artigo 13.2
Sec¢cao Administrativa de Cultura

Compete a Sec¢do Administrativa de Cultura (SAC):

a.

Assegurar todos os procedimentos administrativos relativos a Divisdo de Cultura e
respectivos Sectores;

Assegurar o arquivo do expediente e outra documentagdo da respectiva unidade
organica;

Assegurar a gestdo corrente do seu servico.

Artigo 14.2
Sec¢dao Administrativa de Desenvolvimento Social

Compete a Sec¢do Administrativa de Desenvolvimento Social (SADS):

a.

Assegurar todos os procedimentos administrativos relativos a Divisdo de
Desenvolvimento Social e respectivos Sectores;

Assegurar o arquivo do expediente e outra documentagdo da respectiva unidade
organica;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo.
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ANEXO 4
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E CONSTITUICAO DA EQUIPA
MULTIDISCIPLINAR DA ESTRUTURA MATRICIAL
DOS SERVICOS MUNICIPAIS *

* A constitui¢do, designacdo do chefe e dos membros da equipa multidisciplinar constante
deste anexo foi aprovada na Reunido de Camara Extraordindria de 06 de Dezembro de 2010,
tendo sido publicada no Diario da Republica, 2.2 Série, N.2 246, em 22 de Dezembro de 2010
— Aviso n.2 26952/2010

Disponivel em: http://dre.pt/pdf2sdip/2010/12/246000000/6211462114.pdf

Ao chefe da equipa multidisciplinar foram cometidas as competéncias fixadas para os
titulares de cargos de direcgdao intermédia de 22 grau, nos termos do n.2 4 do artigo 12.2 do
Decreto-Lei 305/2009, de 23 de Outubro, através do Despacho do Presidente da Camara N.2
39, de 30 de Dezembro de 2010.
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Constituicdo da Equipa Municipal de Coordenagdo Estratégica, Desenvolvimento,
Relacionamento Institucional, Qualidade e Inovagao (EMCDRAQI):

Chefe da EMCDRAQL:

Alcides José Fuschini Bizarro — Técnico Superior

Membros da EMCDEQ]:

Luis Manuel Rodrigues Vital Alexandre — Especialista de Informatica;
Francisco Nicolau Gomes Chainho — Especialista de Informatica;
Teresa Sofia Figueiredo Pereira — Técnica Superior;

Hélder José Canhdo Gameiro — Assistente Técnico;

Carlos Jorge Melo Alves — Assistente Técnico;

Fernando Manuel Lourengo Sobral — Técnico de Informatica;
Paula Teresa Almeida Lopes Neves — Técnica de Informatica;
José Manuel Santos Carloto — Técnico de Informatica;

Jodo Vitor Gongalves Barrela — Técnico de Informatica;

Elsa Cristina Anisa Pinto — Técnica de Informatica;

Antdnia Costa Gongalves Sousa — Assistente Operacional;
Rosalia Rodrigues Chainho — Técnica Superior;

Tania Jesus Pinheiro Pereira — Técnica Superior;

Jodo Carlos Nunes Jorge — Técnico Superior;

Magda Costa Lopes Leite Velho — Técnica Superior;

Jorge Jesus Burgos Tereno — Técnico Superior;

Pedro Miguel Pereira Almeida — Técnico Superior;

Maria Adelaide Rodrigues Santos — Técnica Superior.

Atribuicoes e Competéncias da Equipa Municipal de Coordenagdo Estratégica,

Desenvolvimento, Relacionamento Institucional, Qualidade e Inovagdo (EMCDRQI).

Compete a EMCDRQI, no ambito da Coordenacdo Estratégica e Relacionamento Estratégico:

1.

Assegurar a recepg¢do, tramitacdo e encaminhamento do expediente respeitante a
equipa municipal, articulando com os demais servicos da cdmara municipal sempre
gue necessario;

Apoiar o relacionamento da cdmara municipal com entidades externas, em articulacdo
com os restantes servicos municipais, de acordo com a natureza da tematica em causa;
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Colaborar na elaboracdo dos documentos de gestdo previsional e de prestacdao de
contas, supervisionando a sua execucdo e coordenando as ac¢Ges de discussado publica
e sectorial que antecedem a sua submissao a deliberagdo dos érgdaos municipais;
Coordenar a recolha e envio de informacao sobre a actividade dos servicos municipais,
requerida nos termos da lei pelos drgdos municipais ou seus titulares, bem como por
6rgdos de soberania;

Assegurar o registo permanente dos actos praticados pelo presidente da camara ao
abrigo de competéncias delegadas;

Coordenar, em articulagdo com os demais servigos da camara municipal, a produgao
dos despachos relativos a nomeagdes, designagdes e outros de caracter normativo,
responsabilizando-se pelo seu registo e difusdo interna;

Responsabilizar-se pelo cumprimento de fungdes especificas de assessoria,
representacdo e apoio que lhe sejam explicitamente cometidas pelo presidente da
camara;

Elaborar, em articulagdo com os demais servicos da camara municipal, informacgao
suplementar considerada necessdria para a compreensdo das matérias a apreciar e
debater nas reunides de camara, quando para tal seja solicitado;

Manter actualizada a informagdo sobre as entidades de que a camara é associada,
nomeadamente estatutos, composicdo dos 6rgdos sociais, valores das eventuais
comparticipag¢Ses financeiras e sobre os representantes e/ou interlocutores da cdmara
municipal legalmente nomeados;

Assistir as reuniGes publicas dos drgdos municipais, prestando as informacgGes e
esclarecimentos que forem pedidos pelo presidente da camara, registando e
encaminhando todos os assuntos que merecam posterior anadlise dos servigos
municipais;

Elaborar e propor normas relativas ao uso dos simbolos e outros elementos heraldicos
do municipio e relativas a protocolo;

Organizar e acompanhar as solenidades, cerimdnias e recep¢des de acolhimento a
entidades em missdes de trabalho ou visita ao concelho, quando para tal seja
solicitado;

Assegurar o acolhimento e acompanhamento de pessoas, entidades ou delegacGes em
visita social ao concelho, quando se justifique e para tal seja solicitado;

Organizar e assegurar as deslocacdes oficiais dos membros do executivo, dirigentes e
acompanhantes, no ambito das relagdes institucionais da cdmara municipal;

Difundir, pelos servicos da camara municipal, informacao oriunda das entidades de
que a edilidade seja associada e/ou membro e que sejam de utilidade para a sua
actividade, quando para tal seja solicitado;
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20.
21.
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Assegurar, em articulagdo com os demais servicos da cdmara municipal, a satisfacdo
dos compromissos financeiros inerentes a participacdo da cdmara municipal junto das
entidades associadas;

Coordenar, em articulacdo com os demais servigos da cdmara municipal, os processos
de ades3do do municipio a entidades de natureza associativa ou outra de fins gerais e/
ou especificos, nacionais ou estrangeiros;

Coordenar, em articulagdo com os demais servicos municipais, os processos de
celebracdo de protocolos de geminacdo e/ou cooperagdo com unidades territoriais
nacionais e estrangeiras;

Apoiar os 6érgdos municipais nas relacbes a estabelecer com entidades territoriais
estrangeiras, no ambito da celebracdo e execucdo de protocolos de geminacdo e/ou
de cooperagao;

Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo presidente da Camara;
Assegurar a elaboracdo de propostas de alteracdo ao Regulamento Interno dos
Servigos Municipais e a estrutura organizacional do municipio, bem como acompanhar
a sua implementacao.

Compete a EMCDRAQI, no ambito do Desenvolvimento:

1.

10.

11.

Coordenar a emissdo de pareceres sobre planos municipais, intermunicipais ou
regionais no ambito do desenvolvimento econémico;

Propor o estabelecimento de protocolos de cooperagdo, tendo como objectivo o
desenvolvimento econdmico do concelho;

Assegurar a ligagdo com outros servigcos municipais no ambito da promog¢do do
desenvolvimento econémico do concelho;

Promover iniciativas no ambito da defesa dos consumidores junto das escolas e outros
agentes, em articulagao com todos os servigos do municipio;

Assegurar as demais atribuicGes previstas na lei como competéncia das autarquias no
ambito da defesa do consumidor;

Assegurar a recolha e tratamento de elementos de caracter econdmico e social do
concelho, de forma a constituir bases de dados para disponibilizacdo de informacao
aos agentes econdmicos, instituicées e populacdo em geral;

Gestdo das Zonas de Industria Ligeira de Grandola.

Prover a gestdo do Gabinete de Apoio ao Empresario (GAE);

Informar e apoiar os empresarios e suas estruturas representativas;

Prestar informacdes sobre as formalidades de constituicdo de empresas, apoios e
incentivos, espacos de localizacdo empresarial, contacto com entidades externas e
sobre legislacdo especifica;

Fomentar e estimular as relagdes entre o Municipio e os agentes econdmicos;
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15.

16.
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Actuar como agente facilitador e simplificador da actividade empresarial, facilitando
contactos, agilizando processos e ultrapassando obstaculos burocraticos;

Propor acgbes e actividades de apoio aos agentes econdmicos, nomeadamente a
politica municipal de incentivos;

Apoiar e acompanhar o relacionamento dos empresdrios com as mais diversas
entidades publicas e privadas;

Promover ac¢bGes de sensibilizacdo e apoio aos agentes econdmicos para
modernizagdo/reconversio/ expansio de actividades ja instaladas;

Gerir a componente econdmica e de negdcio do mercado municipal.

Compete a EMCDRAQI, no ambito das Candidaturas a Fundos Comunitarios e Gestdo do QREN:

1.
2.

3.
4.

Prover a gestao e coordenagdo das candidaturas e fundos comunitarios;

Articular com os servigos internos e externos a gestdo técnica e financeira dos fundos
comunitarios;

Manter informados os servigos sobre candidaturas a fundos comunitdrios;

Propor formas de financiamento de projectos municipais.

Compete a EMCDRQI, no ambito do Apoio Juridico:

1.
2.

10.

11.

Elaborar projectos ou propostas de normas, regulamentos e posturas municipais;
Elaborar textos de analise e de interpretacdo das normas juridicas com incidéncia na
actividade municipal;

Elaborar pareceres juridicos que lhe forem solicitados, bem como as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior;

Apoiar os membros de drgdos do municipio em processos judiciais relacionados com o
exercicio das respectivas fungdes;

Apoiar o municipio nas suas relacdes com outras entidades;

Coordenar os processos de expropriacdo e de constituicdo de serviddes
administrativas;

Assegurar o expediente relativo a preparacdo e elaboracdo dos actos e contratos em
que a Camara Municipal for outorgante, excepto no ambito dos recursos humanos;
Apoiar na elaboracdo de programas de concurso e cadernos de encargos,
nomeadamente no que concerne aos aspectos juridicos que aqueles devem
contemplar;

Coordenar e promover a fiscalizagdo municipal com excepcdo da de obras particulares;
Promover as diligéncias necessdrias a instrucdo, tramitacdo e execucao dos processos
de contra-ordenacao;

Remeter aos tribunais a documentacgdo necessaria a instrucao de processos executivos
ou de apreciacao de recursos;
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Prestar toda a colaboracdao em processos de contra-ordenacao a tramitados por outras
autarquias, sempre que estas, nos termos legais, o solicitem;

Zelar pelo cumprimento das leis, de posturas, regulamentos e orientagdes superiores
cujo ambito respeite a area do municipio;

Informar os pedidos de abertura e funcionamento de comércio e industria, servicos ou
outros, que lhe forem superiormente ordenados; esta competéncia estd repetida no
sector de fiscalizagdo;

Proceder a analise e emitir informacdo sobre as participacGes e reclamacdes de
particulares e acompanhamento das mesmas com vista a sua resolugao;

Promover as diligéncias necessarias quando haja desrespeito a actos administrativos
gue constitua crime de desobediéncia, nos termos do art.2 348.2 do Cédigo Penal;
Prestar toda a colaboragdo, quando solicitado na regularidade legal dos protocolos
celebrados pelo Municipio;

Instruir processos disciplinares, inquérito e sindicancias.

Compete a EMCDRQI, no dmbito da Qualidade e Inovagao:

1.

9.

10.
11.
12.

Participar na defini¢ao da politica e dos objectivos da qualidade da Camara Municipal;
Conceber, implementar, gerir e promover o sistema de gestdo da qualidade da Camara
Municipal;

Estimular a melhoria sustentada dos servigos, na perspectiva de aumento de satisfagao
do municipe e dos trabalhadores, promovendo, acompanhando e desenvolvendo
todos os estudos e projectos necessarios.

Coordenar as actividades para a implementagdo, na Camara Municipal, da legislagao
em vigor relacionada com a modernizagado dos servigos publicos;

Promover a gradual certificacdo dos servicos municipais no quadro da CAF;

Propor e coordenar os projectos de modernizacdo administrativa e acompanhar e
avaliar a sua implementacao;

Coordenar a implementacdo de processos de modernizagdo tecnolégica;

Promover a melhoria da qualidade dos servicos produzidos, desburocratizando
procedimentos e eliminando formalidades ndo essenciais, com reducdo dos tempos de
espera;

Melhorar as condicdes fisicas dos locais de trabalho;

Aumentar a produtividade dos servicos;

Informar os municipes acerca dos servicos, dos seus direitos e garantias;

Promover a transparéncia e responsabilizacdo dos servicos e dos colaboradores,
facilitando a aproximacao entre os cidaddos e os servicos municipais;
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Compete a EMCDRAQI, no ambito dos Sistemas de Informacao Geogréfica:

1.

A obtencdo, em exclusividade no Municipio, da cartografia e respectiva actualizacdo, a
execucdo, interna ou externa, de levantamentos topograficos e a gestao do SIG;
Prestar apoio topografico aos outros servicos municipais;

Proceder a manutencdo e actualizacdo da base cartografica do municipio;

Coordenar ou realizar a vectorizagdo de informacgao raster, nomeadamente o cadastro
rastico municipal;

Estabelecer gradualmente, junto de cada servigo utilizador, de nucleos SIG que
funcionardo na dependéncia técnica da EMCDRQI e na dependéncia funcional dos
respectivos dirigentes, sem prejuizo da gestdo centralizada do SIG municipal,
designadamente ao nivel das estruturas de dados, da validagcdo, acesso e seguranca da
informacao e dos procedimentos de exploragao;

Propor os requisitos formais e técnicos a que deverdo obedecer os projectos
particulares de loteamento por forma a poderem ser incorporados no SIG,
promovendo a respectiva vulgarizagdo junto dos promotores;

Promover as medidas técnicas, organizacionais e administrativas necessdrias a mais
ampla utilizagdo, pelas instituicdes e os particulares, dos respectivos servigcos e bases
de informag¢do, mediante taxas a estabelecer pela Camara Municipal;

Enquadrar as actividades de emissdo de plantas de localizacdo e de consultas
informaticas ao PDM.

Compete a EMCDRQI, no ambito da Gestdo de Infra-estruturas de Rede, Comunicacgses,

Microinformatica e Reprografia:

1.

Garantir a administracdo, a manutengdo, a correcta exploragdo e a expansdo do

parque de aplicagdes informaticas;

Assegurar a integrac¢do das aplicagdes em sistemas ja existentes;

Gerir e optimizar os recursos do sistema, de forma a ultrapassar situacbes de

estrangulamento e ou saturacgao;

Assegurar a informatizacdo e optimizacdo dos processos internos e apoiar ac¢oes de

reengenharia, estimulando a agilizacdo e eficiéncia processual das actividades da

Camara Municipal de Grandola;

Apoiar os utilizadores na resolucdo de problemas surgidos ao nivel de hardware,

software ou redes;

Elaborar documentagdo e manuais de exploracdo e de apoio aos utilizadores;

Intervir na fase de implementacdo das aplicacdes, designadamente através da
formacao de utilizadores e realizacao dos testes de aceitacao;

Assegurar a instalacdo de equipamentos informaticos e dar a conhecer aos utilizadores

as normas para a sua correcta utilizacao;

Manter uma aplicacdo de registo e controlo de ocorréncias devidamente actualizada;
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10. Assegurar a gestdo da reprografia e o correcto funcionamento do parque de
equipamentos multifuncionais.
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