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MUNICIPIO DE MONFORTE

Despacho n.° 12770/2022

Sumario: Criagéo de subunidades organicas.

Criagao de Subunidades Organicas

Gongalo Nuno Ribeiro Branddo Amanso Pataca Lagem, Presidente da Camara Municipal de
Monforte, no uso da competéncia que me é conferida pela alinea a), n.°.2, do artigo 35.°, da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, de acordo com o estabelecido em sess&o ordinaria da Assembleia
Municipal realizada em 29 de abril de 2022, que procedeu a aprovagao da alteracdo ao Regula-
mento de Organizagao dos servicos do Municipio de Monforte, em cumprimento do estabelecido
no artigo 8.° e n.° 5 e 6 do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, dentro dos
limites fixados pela Assembleia Municipal, cria oito Subunidades Organicas, que dependem dire-
tamente das seguintes Unidades Organicas Flexiveis:

Unidade Organica Flexivel de 2.° Grau — Administrativa:

Subunidade Organica Administrativa, Taxas, licenga, Expediente Geral e Atendimento ao
Cidadao;
Subunidade Orgénica de Gestdo de Recursos Humanos.

Unidade Orgénica Flexivel de 2.° Grau — Contabilidade e Finangas:

Subunidade Orgénica de Compras e de Aprovisionamento;
Subunidade Organica de Patriménio;
Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo ao Desenvolvimento.

Unidade Orgéanica de 2.° Grau — Urbanismo, Obras e Servigos Urbanos:

Subunidade Organica Administrativa de Urbanismo e Empreitadas;
Subunidade Organica Administrativa de Servigos Urbanos, Ambiente e Obras Municipais.

Unidade Organica de 3.° Grau Educagao e Gestao do Parque Escolar:
Subunidade Organica Administrativa de Educacgao.

As competéncias e atribuigbes das Unidades Organicas Flexiveis e das Subunidades Organi-
cas, com vista a plena prossecucao das atribuicbes do Municipio, vao ser consagradas na Orga-
nizacao dos Servicos do Municipio a aprovar em Reunido da Camara Municipal, a realizar dia 29
de setembro de 2022.

A afetacao/reafetagdo de pessoal a nova estrutura organizativa sera feita posteriormente a
entrada em vigor da Organizagdo dos Servigos do Municipio, mantendo-se o pessoal afeto aos
servigos de acordo com o mapa de pessoal em vigor.

O presente Despacho entra em vigor no dia seguinte a publicagéo no Diario da Republica.

13 de setembro de 2022. — O Presidente da Camara, Gongalo Nuno Lagem.

Preambulo

Na sequéncia da aprovacao em Assembleia Municipal de 29/04/2022, da proposta apresentada
em reunido de camara de 20/04/22, da nova Estrutura Organica do Municipio de Monforte, publicada
em DR 2.2 série n.° 102 de 26 de maio de 2022, Aviso n.° 10767/2022, propde-se a aprovagao em
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Reunido de Camara a definigdo das atribuigcbes e competéncias de cada uma das novas unidades
organicas nos seguintes termos:

Organizagao, Estrutura e Funcionamento dos Servigos do Municipio de Monforte

Artigo 1.°
Estrutura organizacional

1 — Para prossecucao das atribui¢cdes legais do Municipio e desenvolvimento das suas ativi-
dades, a estrutura organizacional compreende:

Servigos de Assessoria e Coordenagao;
Unidades Organicas Flexiveis;
Subunidades Organicas.

2 — Os Servigos de Assessoria e Coordenagao e as Unidades Organicas Flexiveis repor-
tam diretamente ao Presidente ou ao Vereador a quem for sido atribuida a fungdo nos termos do
artigo 36.° da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro.

3 — As Subunidades e os servigos inseridos nas Unidades Organicas reportam ao respetivo
Dirigente, com as competéncias previstas no artigo 11.° do Aviso n.° 10767/2022, de 26 de maio.

4 — O conjunto das atribuicdes e competéncias adiante descritas para cada servigo municipal
constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo, no entanto, ser ampliadas ou
modificadas por lei, regulamento, deliberagdo do executivo municipal ou despacho do Presidente
ou vereador com fungdes atribuidas.

5 — Cada servigo deve ainda executar outras fungdes que lhe sejam superiormente determi-
nadas.

Artigo 2.°
Dos Servigos de Assessoria e Coordenagao

1 — Os Servigos de Assessoria e Coordenagdo compreendem o Gabinete de Apoio a Pre-
sidéncia, o Gabinete de Informacdo e Comunicacao, o Gabinete de Auditoria, Servico Municipal
de Protegao Civil, Servigo de Juventude, Desporto e Gestdo do Parque Desportivo e o Servigo de
Turismo e Cultura.

2 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP), constituido nos termos dos artigo 42.° e 43.°
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, tem como missédo assessorar o Presidente da Camara
Municipal e Vereadores no desempenho das suas fungdes, em articulagdo com os demais servigos
e ou entidades externas, designadamente:

a) Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa necessaria ao adequado funcio-
namento da presidéncia e ao desempenho da atividade dos vereadores;

b) Prestar assessoria relativa a definigdo e prossecugao das politicas municipais;

c¢) Preparar a realizagao de entrevistas, reunides ou outros eventos em que o Presidente da
Camara Municipal e/ou Vereadores devam participar;

d) Assegurar o desenvolvimento das relagdes institucionais do municipio com os 6rgaos e
estruturas do poder central, regional e local e outras entidades publicas ou privadas;

e) Apoiar os 6rgaos municipais em tudo o que respeita as relagdes institucionais do municipio,
tendo em vista o correto prosseguimento das a¢des decorrentes dos compromissos assumidos
nessa matéria;

f) Assegurar o Protocolo nas cerimoénias e atos oficiais organizados pela Camara Municipal,

g) Coordenar os apoios as juntas de freguesias e acompanhar a execugéo dos protocolos
com estes 6rgaos autarquicos;

h) Desempenhar quaisquer outras fungdes de apoio que lhe sejam determinadas, pelo Presi-
dente da Camara e Vereadores.
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3 — Ao Gabinete de Informagéo e Comunicagéo (GIC) compete:

a) Promover a imagem do municipio e da autarquia, com informagao e comunicagao consis-
tente com uma politica municipal transparente e que permita dar a conhecer, aos publicos internos
e externos, as posigdes e atividades da autarquia, estimulando uma interagdo permanente;

b) Editar o Boletim Municipal, comunicados e demais veiculos de informag&o do municipio;

c) Assegurar as relagbes com os 6rgaos de comunicagao social, divulgando junto dos mesmos,
informacdes sobre as atividades municipais;

d) Realizar uma leitura e andlise de toda a informacgao veiculada pelos 6rgdos de comunica-
¢ao social, referente ao concelho, organizando um arquivo ou base de dados com essa mesma
informacao;

e) Garantir a concegao, impressao e divulgagéo da informagao sobre a atividade promovida
pelo municipio;

f) Gerir os meios de informacgéo e divulgagdo do municipio;

g) Assegurar a cobertura noticiosa e registo fotografico e audiovisual das iniciativas e eventos
organizados pela autarquia;

4 — Ao Gabinete Auditoria (GA) compete desenvolver fungdes no ambito da organizagéo e
auditoria internas, nomeadamente:

a) Fornecer analises, apreciagdes, recomendacgdes, sugestdes e informagdes relativas as
atividades e servicos examinados;

b) Apoiar a gestao através do controlo sistematico do funcionamento dos diversos setores e
das atividades por eles desenvolvidas;

¢) Promover a melhoria do desempenho dos servigos e a redugédo de custos nas diversas
atividades, sem reducgao dos objetivos fixados, apontando solugées no sentido de conduzir a eli-
minagao de todas as formas de desperdicio;

d) Realizar agdes de avaliagdo da coordenagao entre os diversos setores, designadamente no
que se refere a fiabilidade dos sistemas de controlo interno e aos fluxos financeiros e seus circuitos,
no sentido de aumentar a eficacia destes servicos;

e) Avaliar a gestédo orgamental e cumprimento dos objetivos fixados para cada um dos servigos
nos instrumentos previsionais;

5 — O Servigo Municipal de Protegao Civil (SMPC) é constituido pelos seguintes servigos:
5.1 — Gabinete de Prevengéo e Planeamento (GPP), competindo-lhe:

a) Elaborar o Plano Municipal de Emergéncia (PMEPC);

b) Garantir a funcionalidade e eficacia do sistema de Protegéo Civil Municipal e estabelecer
sistemas alternativos de execugéo das tarefas do SMPC de Monforte, se necessario, em situagao
de crise;

¢) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise, e consequéncias dos riscos
naturais, tecnoldgicos, e sociais que possam afetar o Municipio de Monforte, em fungéo da mag-
nitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, através da utilizacdo de cartografia, de
modo a prevenir, quando possivel, a sua manifestagao e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis;

d) Estudar e planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagao
de emergéncia;

e) Manter informagao atualizada sobre acidentes graves, catastrofes, ou calamidades ocor-
ridas no concelho de Monforte, bem como sobre elementos relativos as condi¢cbes de ocorréncia,
as medidas adotadas para fazer face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o éxito
ou insucesso das agdes empreendidas em cada caso particular;

f) Levantar, organizar, e gerir os centros de alojamento a acionar em situagdo de emergéncia;

g) Elaborar planos prévios de intervengao, preparar e propor a execugao de exercicios de
simulacros que contribuam para uma atuagéo eficaz de todas as entidades intervenientes nas
acgdes de protegao civil;
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h) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que considere mais
adequadas, de acordo com as situagoes;

5.2 — Gabinete Técnico Florestal (GTF), competindo-lhe:

a) Elaboragéo e atualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios
(PMDFCI);

b) Elaboragéo e atualizagdo do Plano Operacional Municipal para incéndios florestais (POM);

¢) Participagado nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e flo-
restais;

d) Centralizagdo da informacao relativa a incéndios florestais;

e) Promocgéao do cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei n.° 82/2021, de 13 de outubro,
na sua redagao atual, que estabelece o Sistema de Gestao Integrada de Fogos Rurais (SGIFR);

f) Acompanhamento e divulgagéo do indice diario de risco de incéndio florestal;

g) Relacionamento com as entidades publicas e privadas no ambito do SGIFR;

h) Superviséo e controlo das obras municipais e das subcontratadas relativas a:

h.1) Construgao e gestéo do sistema de informagao geografico da DFCI;
h.2) Gestao da base de dados DFCI;
h.3) Envio de propostas e pareceres relacionados com a DFCI;

i) Constituicao e atualizagcédo de dossier com legislagéo especifica;

J) Elaboragéo de relatérios de atividades relativo aos programas de Agao previstas no PMDFCI;

k) Elaboragao de informagdes e levantamento das ocorréncias de incéndios ocorridos no
concelho de Monforte;

/) Elaboracgéo de informagao especial em caso de incéndios de grandes dimensoes;

m) Participacdo em agdes de formagao de DFCI, principalmente as promovidas pela Diregao-
-Geral dos Recursos Florestais;

n) Elaboragéo de agdes de sensibilizagdo da populagao para as causas e efeitos dos incéndios
florestais;

o) Promover:

0.1) Relacao direta com agricultores e outros municipes;

0.2) Interlocutor com o ICNF

0.3) Apoio técnico de processos de abate de arvores;

0.4) Apoio técnico de processos para podas de arvoredo;

0.5) Procedimentos de agilizagdo com o ICNF de interesses para os agricultores, produtores
florestais e utilizadores da floresta do concelho de Monforte;

0.6) Informacgao técnica sobre processos de pesca e de caga;

0.7) Elaboragéo e divulgagéo de cédigos de conduta de utilizagao da floresta e de recolha de
produtos silvestres (Espargos, Cogumelos, Tubaras);

0.8) Acdes de sensibilizagdo da comunidade escolar sobre a importancia da Floresta.

5.3 — Apoio Administrativo (AP), competindo-lhe:

a) Assegurar o apoio administrativo a toda a estrutura do SMPC;

b) Executar as tarefas inerentes a recegéo, classificagao, e organizacao do arquivo dos docu-
mentos enviados ao SMPC;

¢) Assegurar uma adequada circulagdo dos documentos pelos diversos servigos e entidades
envolvidas, diligenciando em tempo util, a divulgagdo das normas e orientagdes definidas;

d) Promover a aquisicdo de equipamentos e materiais necessarios ao funcionamento eficaz
do SMPC procedendo a sua distribuigao, garantido a sua correta utilizagdo, manutengéo e controlo;

e) Organizar e manter atualizado o inventario de bens imoveis, de acordo com as regras
definidas;
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f) Assegurar em permanéncia o funcionamento de um Centro de Transmissdes que assegure
as ligagdes radio, telefonicas, e outras com os varios intervenientes da protecao civil;
g) Executar outras fungbes que sejam superiormente cometidas em matéria administrativa.

6 — Ao Servigo de Juventude, Desporto e Gestao do Parque Desportivo (SIDGPD), compete:

a) Promover, dinamizar, organizar iniciativas de carater desportivo, dirigidas a toda a comuni-
dade e que conduzam ao desenvolvimento desportivo do Municipio, de modo a ocupar os tempos
livres da populagao;

b) Apoiar escolas e instituicdbes educativas ao nivel dos seus projetos ludico-desportivos e
desporto escolar;

c¢) Apoiar e estimular a realizagéo de iniciativas desportivas por parte de Clubes, Coletividades
e Associacoes;

d) Garantir a gestao das instalagbes desportivas municipais, assegurando as tarefas adminis-
trativas de gestao corrente;

e) Desenvolver e coordenar programas desportivos de forma a rentabilizar as instalagcoes
existentes;

f) Assegurar o bom funcionamento e condi¢cdes de utilizagdo, garantindo a vigilancia, contro-
lando o acesso de utentes e zelando pela limpeza, conservacdo e manutencao das instalacdes
desportivas publicas;

g) Fomentar atividades na area da juventude, apoiando na promogao, criagdo e desenvol-
vimento de programas para jovens, designadamente nas areas de ocupagao dos tempos livres,
voluntariado, associativismo e formagao;

h) Estimular a participagao civica dos jovens, apoiando a sua participagdo em atividades
desportivas

7 — Ao Servigo de Turismo e Cultura (STC), compete:
a) Ao nivel do Turismo:

a.1) Prestar servigos de informacgao e orientagéo a turistas para melhor aproveitamento das
suas estadas, fomentando e dinamizando as estruturas existentes;

a.2) Elaborar, promover e manter atualizado guia de apresentagéo do concelho, divulgando,
através deste, todas as informacdes e potencialidades turistico/culturais do municipio;

a.3) Promover a edigédo de brochuras de promogéo turistica, e de outros materiais promocio-
nais do concelho;

a.4) Assegurar a organizagao e funcionamento de projetos e iniciativas que promovam os
ativos territoriais em parceria com agentes turisticos locais, regionais e nacionais;

a.5) Representar o Municipio em iniciativas e programas de promogao turistica;

a.6) Promover e dinamizar iniciativas para a valorizagao dos recursos enddgenos do concelho,
como sejam, o patrimonio turistico e cultural, o artesanato, a gastronomia e os percursos pedestres,
entre outros, quer através da organizagao de roteiros/percursos para visitas guiadas ou autbnomas,
quer através da realizagéo de eventos;

a.7) Assegurar a articulacdo e cooperagdo com os organismos oficiais com intervencao na
area do turismo e com as organizagdes representativas dos agentes econdmicos do setor;

a.8) Promover e apoiar medidas que visem o desenvolvimento e a qualidade da oferta turistica;

a.9) Promover e assegurar a gestdo do Posto de Turismo e do Centro Tematico “Monforte
Sacro’.

b) Ao nivel da Cultura:

b.1) Assegurar a realizagao técnica, logistica e administrativa dos eventos culturais do Muni-
cipio em estreita colaboragdo com os diversos servicos do municipio sempre que o projeto assim
o justificar;
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b.2) Colaborar, quando solicitado, em eventos de ambito cultural nacional com Instituicdes
(delegagdes regionais de ambito cultural, institutos, comissdes de comemoragdes, entre outras);

b.3) Apoiar os agentes culturais e associativos que desenvolvam iniciativas de dmbito ludico
e recreativo;

b.4) Colaborar na elaboragéo do Plano de Atividades Culturais do Municipio, com a apresen-
tacdo de propostas de eventos ou enriquecimento dos ja existentes;

b.5) Gerir, valorizar e conservar os iméveis de natureza cultural propriedade ou a cargo do
Municipio;

b.6) Garantir a preservagao do espolio de factos medievais, segundo o inventario existente e
gerir a cedéncias dos mesmos quando solicitados;

b.7) O controlo prévio e fiscalizagdo de espetaculos de natureza artistica organizados pelo
Municipio.

Artigo 3.°
Unidade Organica Flexivel Administrativa de 2.° Grau

1 — A Unidade Organica Flexivel Administrativa de 2.° Grau (UOFA) tem como missao garantir
a prestagao de todos os servigos de suporte que assegurem o regular funcionamento dos servigos
municipais da respetiva unidade.

2 — A UOFA compete:

a)Assegurar a diregéo dos recursos humanos da UOFA, em conformidade com as deliberagdes
da Camara Municipal e as ordens do Presidente da Camara, ou do Vereador com responsabilidade
politica na Diregdo da UOFA;

b) Gerir, planear, coordenar e controlar, as atividades da UOFA, de acordo com o plano de agao
definido, proceder a avaliagao dos resultados alcangados e elaborar os relatérios de atividade;

c) Assegurar a elaboragao de propostas de instrugdes circulares normativas, posturas e regu-
lamentos necessarios ao exercicio da atividade da UOFA;

d) Propor e colaborar na execugao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional
€ a racionalizacéo de recursos;

e) Preparar e/ou visar o expediente, as informagdes e os pareceres necessarios a decisdo
dos 6rgaos municipais, do Presidente da Camara ou o Vereador com responsabilidade politica na
direcao da UOFA;

f) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, sem prejuizo da competéncia
nesta matéria confiada a outros servigos;

g) Promover a distribuigdo por todos os servicos municipais das normas internas e outras
diretivas de carater genérico;

h) Assegurar a organizagado e dar sequéncia a todos os processos e assuntos de carater
administrativo que nao estejam especificamente afetos a qualquer outro servigo;

i) Promover a elaboragéo de protocolos ou acordos de parceria a celebrar entre o municipio e
outras entidades, efetuando o reencaminhamento para os servigos intervenientes;

J) Coordenar os servigos gerais;

k) Garantir o cumprimento das normas de controlo interno na esfera da gestao administrativa;

3 — Na situagao de falta, auséncia ou impedimento do dirigente 2.° grau (Chefe de Divisao)
da UOFA, a sua substituigdo sera assegurada nos termos legais. Caso nao esteja provido o res-
petivo lugar, a atividade da Unidade Orgénica podera ser coordenada por trabalhador que a ela se
encontre adstrito, sendo a sua designacéao efetuada por despacho do Presidente da Camara.

4 — A UOFA desenvolve as suas fungdes em diversos ambitos, nomeadamente:

a) Subunidade Orgéanica Administrativa, Taxas, Licencas e Atendimento ao Cidaddo (SOATLAC);
b) Subunidade Orgéanica Gestao de Recursos Humanos (SOGRH);
¢) Servigo de Biblioteca (SB);

Servigo de Historia e Arquivo (SHA);

Servigo Juridico e de Contencioso (SJC);

d
e

)
)
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f) Servico de Apoio aos Orgaos Autarquicos (SAOA);
g) Servigos Gerais (SG);
h) Servigo de Controlo Metrolégico (SCM).

5 — A Subunidade Organica Administrativo, Taxas, Licengas e Atendimento ao Cidadao
(SOATLAC) compete:

a) Rececionar, classificar, registar e distribuir a correspondéncia remetida pelo Gabinete de
Apoio ao Presidente;

b) Arquivar regulamentos, protocolos e demais documentos, recebidos ou produzidos pelos
diversos servigcos municipais;

c¢) Proceder a liquidagao de taxas, licencas e outras receitas, nos termos dos regulamentos
em vigor;

d) Emitir as guias de receita referentes as receitas municipais;

e) Expedir avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outras receitas municipais;

f) Promover a execugao das agdes necessarias para o desenrolar dos atos eleitorais, referen-
darios e de recenseamento geral da populagéo;

g) Promover a execugao de tarefas relativas ao Dia da Defesa Nacional;

h) Passar atestados e certidées quando autorizados;

i) Assegurar a ativagao de passes escolares e o controlo das cobrangas de todas as receitas
provenientes de transportes escolares;

J) Registar e manter atualizados os registos relativos a atividade cemiterial, designadamente:
registo de inumagdes, trasladagées, exumagdes, bem como, organizar processos de concessdes
de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo;

k) Superintender no arquivo geral administrativo do municipio e propor a adaptagéo de planos
adequados de arquivo;

/) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos proprios do servigo;

m) Emitir os cartdes de desportista e organizar os respetivos processos;

n) Emitir os certificados de registo de cidadaos comunitarios e organizar os respetivos pro-
Cessos;

0) Instrugao do processo de licenciamento dos recintos itinerantes e improvisados e organizar
0s respetivos processos;

p) Instrucado do processo de licenciamento dos recintos de espetaculos e divertimentos publicos
€ organizar os respetivos processos;

q) Instrugéo do processo de licenciamento de atividades diversas anteriormente cometidas
aos Governos Civis e organizar os respetivos processos;

r) Proceder ao licenciamento dos veiculos automéveis ligeiros de passageiros afetos ao trans-
porte publico de aluguer e organizar os respetivos processos;

s) Propor solugdes para simplificacéo e uniformizagdo dos procedimentos administrativos;

f) Receber, tratar e canalizar as reclamacgdes e sugestdes dos municipes e de quaisquer outros
cidadéos, tendo em vista a resposta adequada as mesmas;

u) Conferir as cobrangas das taxas dos equipamentos desportivos e emitir as respetivas guias
de receita;

v) Estudar e manter atualizada a legislagao aplicada ao respetivo servigo.

6 — A Subunidade Organica de Gest&o de Recursos Humanos (SOGRH) compete:

a) Efetuar a gestao previsional de recursos humanos para a autarquia;

b) Promover o recrutamento e selegao de trabalhadores e organizar os processos de admissao;

c¢) Lavrar contratos de admissao de pessoal;

d) Instruir os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos ao subsidio familiar a criangas e jovens, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes;

e) Emitir os cartdes de identificagdo pessoal e manter atualizado o seu registo;

f) Assegurar e manter organizado o cadastro do pessoal, bem como o registo e controlo de
assiduidade, férias, faltas e licencas;
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g) Assegurar o processamento de remuneracdes e outros abonos aos trabalhadores municipais;

h) Elaborar a proposta de mapa de pessoal e respetivas alteragbes e o balango social do
municipio;

i) Promover a verificagdo de faltas ou licengas;

J) Manter atualizado o registo da assiduidade e das e das férias, faltas e licencgas;

k) Elaborar o mapa de férias e manté-lo atualizado com as alteragdes introduzidas;

/) Promover a conferéncia do reldgio de ponto, das horas extraordinarias e das ajudas de
custo;

m) Estudar e manter atualizada a legislacao aplicada ao pessoal;

n) Elaborar o diagnéstico de necessidades, colaborar na definigao de prioridades de formacgao
e aperfeicoamento profissional dos trabalhadores municipais e elaborar o plano de formacao;

o) Elaborar as fichas e mapas mensais e anuais do IRS e de outros impostos ou descontos
obrigatérios;

p) Promover, coordenar € monitorizar a aplicagdo do SIADAP;

q) Elaborar as candidaturas relativas a programas ocupacionais formagao e estagios, acom-
panhando a sua execugéo fisica e financeira e gerir os protocolos ou acordos celebrados com
entidades parceiras, designadamente com o centro ou o instituto do emprego;

r) Assegurar procedimentos necessarios a aplicagédo dos sistemas de higiene, saude e segu-
ranga no trabalho;

s) Reporte na aplicagédo SIIAL a DGAL, no que diz respeito aos Recursos Humanos.

7 — Ao Servigo de Biblioteca (SB) compete:

a) Propor formas de contacto com organismos oficiais publicos, privados e associativos, com
vista ao estabelecimento de politicas de desenvolvimento da biblioteca;

b) Assegurar o funcionamento da biblioteca municipal e o atendimento dos utilizadores de
acordo com a regulamentacgao interna;

¢) Assegurar o funcionamento do espaco internet;

d) Assegurar a aquisigao continuada e criteriosa de livros, publicagdes perioddicas, documentos
sonoros e audiovisuais e outro tipo de documentagéo, mantendo atualizados os catélogos e outros
registos documentais relativos ao espélio da Biblioteca;

e) Assegurar a salvaguarda e manutengéo do acervo documental que lhe esta afeto, mediante
regras técnicas de seguranga superiormente determinadas;

f) Assegurar a manutengao de um servigo itinerante da Biblioteca junto dos estabelecimentos
de ensino, creches e outros locais do concelho;

g) Promover atividades em cooperagdo com bibliotecas congéneres, com entidades e orga-
nismos culturais, em especial com os do concelho;

h) Dinamizar formas de incentivo a leitura, particularmente entre as criangas e os jovens, em
articulacao estreita com as escolas;

i) Recolher e elaborar estatisticas referentes as aquisigoes, ofertas e permutas;

J) Assegurar a inscrigcao de leitores e gestdo de empréstimos e devolugdes;

k) Fazer o controlo e gestdo das assinaturas dos periddicos.

8 — Ao Servigo de Historia e Arquivo (SHA) compete:

a) Proceder a organizagao, prote¢ao/conservagao dos diversos fundos documentais do Arquivo
Histérico do Concelho de Monforte;

b) Assegurar a crescente pratica da gestao integrada da documentacao produzida nos diversos
servigos da Camara Municipal ao nivel do arquivo ativo ou corrente, assegurando a articulagdo com
o arquivo intermédio e igualmente com o arquivo definitivo ou historico;

¢) Proceder a informatizagao dos diversos fundos documentais existentes no arquivo histérico
de acordo com a norma internacional de descrigao arquivistica (ISADG) e disponibilizar via Web,
aproveitando as novas tecnologias de comunicagao;

d) Elaborar instrumentos de descrigao arquivistica tais como: guia de fundos, catalogos, ou
ainda inventarios;
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e) Apoiar os utilizadores ou investigadores que requeiram os servigos do arquivo historico;

f) Continuar a aplicar a pratica da selegao e eliminagdo de documentagao de acordo com a
legislagdo portuguesa em vigor e respetivo processamento administrativo, incluindo os autos de
eliminacédo de documentacéo;

g) Proceder a trabalhos/estudos de investigagao histérica na area do concelho de Monforte
para posterior publicagéo e divulgagéao;

h) Promover agbes de comunicagao e educacgao acerca do espolio documental tais como:
visitas guiadas as instalagdes do arquivo historico; exposicdes, ateliers pedagogicos, sessdes de
audiovisuais de componente histérica, jornadas, acoes de formagao, cursos especializados;

i) Desenvolver contactos e promover a celebragdo de parcerias ou protocolos com a Adminis-
tracdo Central ou outras entidades publicas ou privadas no dominio dos arquivos;

J) Implementar progressivamente uma politica de substituigdo de suporte de determinados
documentos, caso se justifique;

k) Estudo, preservagéao e divulgagado do patrimoénio imaterial do concelho de Monforte, de
acordo com os parametros da legislagdo portuguesa relativa a defesa e divulgagao do patriménio
imaterial em Portugal.

9 — Ao Servigo Juridico e de Contencioso (SJC), compete:

a) Prestar informagdes técnicas juridicas sobre quaisquer processos ou questdes que lhe
sejam submetidas pela cAmara municipal ou pelo seu presidente;

b) Estudar a legislagao e o conjunto de normas com interesse para 0 municipio e assegurar
a sua divulgagao pelos servigos, providenciando, sempre que necessario, pela sua correta com-
preenséao e aplicacao;

¢) Realizar estudos, emitir informagbes e pareceres de carater juridico e assegurar o apoio
técnico as restantes unidades organicas da camara municipal;

d) Elaborar as minutas de contratos e outros atos sujeitos a reconhecimento notarial, bem
como analisar e propor minutas de protocolos e demais instrumentos juridicos em que o0 municipio
seja parte ou tenha interesse;

e) Proceder a instrugao de processos de mera averiguagao, de inquérito, sindicancia ou dis-
ciplinares, a que houver lugar por determinagéo superior;

f) Articular com advogados a representagdo nas agdes propostas pela camara municipal ou
contra ela;

g) Assegurar, em articulagdo com advogados, a defesa dos titulares dos érgaos ou dos fun-
cionarios quando sejam demandados em juizo, pelo exercicio das suas fungdes, salvo quando o
municipio surja como contraparte destes;

h) Coordenar os processos de expropriagao e de constituicdo de serviddes administrativas;

i) Analisar as exposigdes e reclamagdes recebidas e promover a sua resolugdo nos termos
legais;

J) Assegurar todas as tarefas de carater administrativo respeitante aos processos de execu-
¢bes fiscais, contencioso e contraordenagdes, designadamente promovendo a respetiva instrugao
e elaborando os relatdrios para decisao;

k) Cumprir e fazer cumprir as decisdes exaradas sobre estes processos e manter atualizado
o respetivo registo e arquivo;

/) Apoiar as ligagbes funcionais com os servigos de fiscalizagao e outros servigos ou entidades
responsaveis pela instrucdo dos autos/participacoes;

m) Apoiar a organizagao dos processos de embargo, demolicdo e posse administrativa.

10 — Ao Servigo de Apoio aos Orgéos Autarquicos (SAOA) compete:

a) Certificar, mediante despacho superior, os factos ou atos que constem dos arquivos muni-
cipais que nao sejam de carater confidencial e, independentemente de despacho, a matéria que
conste das atas das reunides dos 6rgaos autarquicos;

b) Assegurar os procedimentos relativos a atos ou agdes de carater geral ndo especificamente
cometidos a outros servigos, relacionados com o funcionamento dos érgaos autarquicos;
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c¢) Coordenar e dar apoio aos atos solenes de instalagdo dos 6rgaos do municipio;

d) Prestar apoio as reunides de Camara Municipal, nomeadamente a preparagéo da reunido,
elaboragéo de convocatodrias, agendas e redagao e subscri¢cdo das atas;

e) Prestar apoio as reunides de Assembleia Municipal, nomeadamente a elaboragéo de con-
vocatérias, agendas e atas;

f) Assegurar a difusdo das deliberagdes, decisbes e diretivas dos drgdos municipais, pelos
meios adequados;

g) Promover o encaminhamento dos processos, apos aprovagao das deliberagdes, para os
Servigos responsaveis pela sua execug¢ao e garantir a assinatura dos documentos originais, pre-
sentes a reunido de camara pelo executivo;

h) Organizar e manter atualizada o ficheiro de membros da assembleia municipal;

i) Proceder a recolha dos elementos para efeitos de pagamento das senhas de presenga e
transportes aos vereadores e membros da assembleia municipal.

11 — Aos Servigos Gerais (SG) compete:

a) Assegurar o servigco de telefone, rececdo e encaminhamento de chamadas telefénicas,
realizagcado de chamadas telefénicas para o exterior;

b) Executar os trabalhos de limpeza e manutengao de edificios;

c¢) Garantir o servigo de portaria;

d) Execucgao dos trabalhos de reprografia de apoio aos servigos municipais;
e) Expedir a correspondéncia e outros documentos.

12 — Ao Servigo de Controlo Metrolégico (SCM) compete:

a) Promover a realizagao das tarefas de controlo metrolégico da competéncia do municipio,
fiscalizando o cumprimento das normas aplicaveis;

b) Orientar e coordenar o trabalho de aferigdo, conferir os talées de cobrancga e passar as
respetivas guias de receita e anulagao de receita;

¢) Remeter a subunidade competente os autos de contraordenacgéo levantados por infragéo
as normas relativas ao controlo metrologico;

d) Executar outras fungdes, procedimentos ou tarefas que Ihe forem determinadas superiormente.

Artigo 4.°
Unidade Organica Flexivel de 2.° grau de Contabilidade e Finangas

1 — A Unidade Organica Flexivel de Contabilidade e Finangas (UOF-CF) tem como missao
cooperar na gestao financeira e patrimonial do Municipio, garantindo a prestacao de todos os servi-
¢os de suporte que assegurem o regular funcionamento dos servigos municipais afetos a respetiva
unidade, assegurando a observagao dos principios da economia, eficiéncia e eficacia na utilizagao
dos recursos financeiros, bem como, assegurar os critérios de racionalidade e eficacia na afetagao
de recursos humanos.

2 — A UOF-CF compete:

a) Assegurar a diregao dos recursos humanos da UOF-CF, em conformidade com as delibera-
¢des da camara municipal e/ou as ordens do presidente da cAmara ou vereador com competéncia
delegada;

b) Gerir, planear, coordenar e controlar as atividades da UOF-CF, de acordo com os planos de
acgao e objetivos estratégicos definidos e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;

c¢) Propor e colaborar na elaboragao de propostas de instru¢des, circulares normativas, posturas
e regulamentos necessarios ao exercicio da atividade da Unidade Orgénica Flexivel;

d) Propor e colaborar na execugao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional
e a racionalizacao de recursos;
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e) Gerir os recursos financeiros e patrimoniais do Municipio em consonancia com as metas e
objetivos fixados, designadamente nos programas anuais e plurianuais de atividade;

f) Gerir as candidaturas, contratos-programa, protocolos e outros, que impliquem movimentos
financeiros;

g) Promover a contratagédo da carteira de seguros do Municipio;

h) Promover a rentabilizagdo dos recursos financeiros do Municipio e a captagao de financia-
mentos e patrocinios;

i) Dinamizar os sistemas e os processos de cobranga de receitas e a liquidagdo de créditos
do Municipio;

J) Organizar e manter os sistemas de contas do Municipio e um adequado sistema de infor-
macao para a gestao econdémica e financeira do Municipio;

k) Promover a aquisi¢do ou alienagéo de solo e outros imoéveis do municipio;

/) Colaborar na revisao da tabela de taxas e tarifas;

m) Assegurar a elaboragdo dos documentos previsionais, e coordenar tecnicamente os pro-
cessos de modificagdo aos mesmos;

n) Gerir o processo de organizagdo dos documentos de prestagcao de contas e coordenar
tecnicamente a elaboragéao do relatorio de gestao;

o) Promover, desenvolver e implementar a utilizagdo das tecnologias de informagao.

p) Preparar e/ou visar o expediente, as informagdes e os pareceres necessarios a decisao
dos 6rgaos municipais, do presidente da camara ou o vereador com responsabilidade politica na
direcdo da U.O.F;

q) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, sem prejuizo da compe-
téncia nesta matéria confiada a outros servigos;

r) Dirigir processos de contratacdo de empréstimos, locagdo ou outras formas de endivida-
mento, controlando o grau de endividamento do municipio;

s) Acompanhar e controlar a evolugédo da capacidade de endividamento do Municipio;

t) Acompanhar, dirigir e executar com rigor, assegurando a correta aplicagdo da legislagéo e
normativos internos, os procedimentos contabilisticos, garantindo que as contas do municipio tra-
duzam de uma forma fiel a situagdo econdmica -financeira do municipio, e assegurara realizagao
de estudos técnicos previsionais sobre meios financeiros e avaliacdo da situacéo econémica;

u) Zelar pela arrecadagéao das receitas e efetuar o planeamento de pagamentos submetendo
a decisao superior;

v) Movimentar os meios monetarios do municipio, assegurando a prossecugao de métodos e
procedimentos de controlo das disponibilidades;

w) Assegurar a realizagédo dos procedimentos de contratagao publica e aprovisionamento, em
consonancia com as normas em vigor, pautando-se por pressupostos de economia e eficacia;

x) Garantir o cumprimento das normas de controlo interno na esfera da gestéo financeira;

y) Preparar as informacdes técnicas necessarias para a fixagdo da taxa de incidéncia do
Imposto Municipal sobre Iméveis, da participagdo do Municipio no IRS e da derrama do IRC, e de
direitos de passagem, nos termos da lei;

3 — Na situagao de falta, auséncia ou impedimento do dirigente 2.° grau (Chefe de Divisao) res-
ponsavel pela UOF-CF, a sua substituigdo sera assegurada nos termos legais. Caso nao esteja pro-
vido o respetivo lugar, a atividade da Unidade Organica podera ser coordenada por trabalhador que a
ela se encontre adstrito, sendo a sua designagéao efetuada por despacho do Presidente da Camara.

4 — A UOF-CF desenvolve as suas fungdes em diversos ambitos, nomeadamente:

) Subunidade Orgéanica Patriménio (SOP);

) Subunidade Organica de Aprovisionamento e Economato (SOAE);
¢) Subunidade Orgéanica de Apoio ao Desenvolvimento (SOAD);

d) Servigo de Contabilidade (SC);

e) Servico de Informatica (Sl);

f) Servigo de Tesouraria (ST)

g) Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento (GAD).

a
b
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5 — A Subunidade Organica de Patriménio (SOP) compete:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagao da informagdo que assegure o
conhecimento de todos os bens do municipio e respetiva localizagao;

b) Assegurar a gestao e controlo do patriménio, incluindo a coordenagao do processamento
das folhas de carga, entrega de um exemplar das mesmas ao servigo ou setor a quem os bens
estao afetos, para afixagao, bem como a implementacao de controlos sistematicos entre as folhas
de carga, as fichas e os mapas de inventario;

c) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagao, aquisi¢ao, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens moveis e iméveis, atentas as regras estabelecidas no Sistema de
Normalizacao Contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP) e demais legislagao aplicavel;

d) Organizar concursos publicos para venda ou locagéo de bens do Municipio;

e) manter atualizados os registos e inscrigbes matriciais dos prédios urbanos, rusticos, bem
como, de todos os demais bens que, por lei estdo sujeitos a registo;

f) Organizar e manter atualizado o inventario e o cadastro dos bens municipais;

g) Proceder ao inventario anual;

h) Realizar verificagbes fisicas periddicas e parciais, de acordo comas necessidades dos
Servigos;

i) Manter atualizadas as informagdes sobre quaisquer 6nus, encargos ou responsabilidades
que recaiam sobre bens do municipio;

J) Gerir a carteira de seguros do Municipio, mantendo as informagées atualizadas sobre todos
os contratos de seguros;

6 — A Subunidade Organica de Aprovisionamento e Economato (SOAE) compete:

a) Garantir um adequado funcionamento do processo de consultas e de aquisigbes, promo-
vendo, sempre que possivel, a utilizagado do portal de compras publicas em uso no Municipio;

b) Elaborar, registar e arquivar os processos relativos a aquisicao de bens e servigos prove-
nientes dos demais servicos municipais € submeter a decisdo superior os respetivos processos
de contratagédo;

¢) Emitir as requisicbes externas, devidamente autorizadas e classificadas;

d) Verificar o cumprimento das condi¢des de fornecimento, bem como, controlar os prazos de
entrega das encomendas;

e) Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagbes atualizadas sobre as
cotagbes dos materiais mais significativos;

f) Promover a aquisicdo dos materiais destinados a reposi¢ao de stocks nos armazéns exis-
tentes;

g) Manter atualizada a informagao sobre o mercado fornecedor;

h) Superintender o servigo de economato;

i) Manter atualizada a base de dados de cada fornecedor, relativamente a situagéo contributiva;

7 — A Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao Desenvolvimento (SOAD), compete:

a) Assegurar o apoio administrativo e o atendimento geral do GAD;

b) Assegurar a recolha da informag&o necessaria a instrugdo dos processos de candidatura a
financiamentos comunitarios e outros financiamentos de apoio a atividade municipal;

¢) Manter atualizada a base de dados relativa a iniciativa privada existente no Concelho;

d) Organizar o arquivo geral dos servigos do GAD;

8 — Ao Servico de Contabilidade (SC) compete:

a) Elaborar os documentos previsionais e respetivas modificagbes, bem como, controlar a
sua execucao;

b) Organizar e elaborar os documentos de prestagao de contas, relatério de gestao, e asse-
gurar a sua remessa as entidades competentes;
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c¢) Coordenar e controlar toda a atividade financeira, designadamente, através do calculo dos
fundos disponiveis do cabimento de verbas e emissao de ordens de pagamento;

d) Promover a arrecadagao de receitas, através de recegéo, conferéncia e registo dos ele-
mentos constantes dos documentos de receita;

e) Proceder a classificagdo de documentos e ao seu registo contabilistico, mantendo atualizada
a respetiva informagéo nas aplicagdes informaticas em uso;

f) Gerir e controlar as contas correntes, designadamente, as contas a receber e a pagar e dos
meios financeiros liquidos (tesouraria e fundos de maneio);

g) Gerir os contratos de empréstimos, locagdo ou outras formas de endividamento, controlando
o grau de endividamento do municipio e o cumprimento dos limites impostos legalmente;

h) Manter organizado o arquivo e toda a documentagao das geréncias findas;

i) Cumprir os deveres de informacéao e publicidade previstos na Lei das Finangas Locais;

J) Processar as autorizagbes de pagamento;

k) Verificar diariamente a exatidao de todas as operagdes e movimentos de tesouraria;

) Executar todos os demais procedimentos contabilisticos exigiveis pelo SNC-AP;

m) Organizar e manter atualizado o arquivo de toda a documentagéo;

n) Cooperar na elaboragao de estudos de carater econémico e financeiro;

9 — Ao Servigo de Informatica (SI) compete:

a) Promover agbes de formagao na area da informatica;

b) Planear e coordenar os projetos de informatizagdo dos servigos;

c) Gerir e efetuar a manutengao e zelar pela seguranga dos sistemas informaticos;

d) Interferir com os utilizadores em situagdes decorrentes da execugéo das aplicagdes e da
utilizacéo dos produtos;

e) Avaliar, esquematizar, implementar e testar aplicagdes de carater especifico com vista a
maior funcionalidade e desburocratizagdo dos servigos;

f) Planear e coordenar a rede de telecomunicagbes moveis e fixas da camara municipal;

g) Propor medidas de substituigdo ou atualizagao dos equipamentos e de expansao do sistema,
bem como da utilizagdo de novas aplicacées;

h) Desenvolver processos e sistemas automatizados e interativos de recolha, tratamento e divul-
gacéao da informagéo, bem como elaborar e divulgar manuais e outros suportes de aplicagéo;

i) Assegurar o arranque dos servidores e efetuar a seguranga dos ficheiros e programas uti-
lizados;

J) Promover a intranet, o correio eletrénico interno e a circulagdo dos documentos em suporte digital;

k) Promover o uso da tecnologia internet e sistemas de aplicagdes multimédia, ou outros que
forem surgindo;

/) Recolher, inventariar e propor a aplicagdo de solugdes inovadoras nos diversos servigos
municipais com vista ao seu aperfeicoamento e desenvolvimento;

10 — Ao Servigco de Tesouraria (ST) compete:

a) Arrecadar todas as receitas e proceder ao pagamento das despesas, nos termos regula-
mentares e legais;

b) Liquidar juros de mora, quando devidos;

c¢) Controlar as contas correntes com instituicdes bancarias;

d) Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;

e) Efetuar depésitos, levantamentos e transferéncias de fundos devidamente autorizados;

f) Elaborar, conferir e entregar, diariamente na contabilidade os documentos que lhe incumbem,
nos termos da legislagéo aplicavel, designadamente, os balancetes diarios de tesouraria.

11 — Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento (GAD) compete:

a) Apoiar técnica e logisticamente a iniciativa privada existente, mantendo atualizada a base
de dados;
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b) Apoiar a instalagdo de empresas na area do municipio nomeadamente ao nivel dos aspetos
administrativos e legais;

c¢) Apoiar o Executivo Municipal na concegao e implementacao de estratégias de desenvolvi-
mento do concelho;

d) Pesquisar e tratar informagéao de interesse econdmico, bem como, fontes de financiamento
para os projetos municipais;

e) Colaborar com organismos regionais, nacionais e comunitarios vocacionados para o incre-
mento e/ou divulgacao das atividades industriais e comerciais;

f) Colaborar com IEFP na gestédo e dinamizagdo do Ninho de Empresas;

g) Gerir e acompanhar as zonas industriais de promogéao municipal;

h) Facilitar a concretizagao de projetos de investimento nas infraestruturas empresariais existentes;

i) Elaboragéo candidaturas a financiamentos comunitarios e outros financiamentos de apoio
a atividade municipal;

J) Gerir as candidaturas, contratos-programa, protocolos e outros, que impliquem movimentos
financeiros.

Artigo 5.°
Unidade Organica Flexivel de 2.° Grau, de Urbanismo, Obras e Servigos Urbanos

1 — AUOFUOSU tem como misséo garantir a prestagdo de todos os servigos de suporte que
assegurem o regular funcionamento dos servigos municipais da respetiva unidade.
2 — A UOFUOSU compete:

a) Assegurar a diregao dos recursos humanos da UOF, em conformidade com as deliberagdes
da camara municipal e as ordens do presidente da cdmara, ou de vereador com responsabilidade
politica na diregao da Unidade Organica Flexivel,

b) Dirigir e organizar as atividades da UOF, de acordo com o plano de agéo definido, proceder
a avaliagao dos resultados alcangados e elaborar os relatérios de atividade;

c¢) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos neces-
sarios ao exercicio da atividade da UOF,;

d) Gerir os recursos afetos a UOF

e) Propor e colaborar na execugédo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional
e a racionalizacao de recursos;

f) Preparar ou visar o expediente, as informagdes e os pareceres necessarios a decisao dos
orgaos municipais, do presidente da camara ou vereador com responsabilidade politica na diregéo
da Unidade Organica Flexivel;

g) Promover e colaborar na elaboragao e revisdo dos instrumentos de planeamento territorial;

h) Elaborar e pronunciar -se sobre projetos de desenvolvimento municipal;

i) Programar as atividades de elaboragao de estudos e de planos globais ou setoriais, propondo a
respetiva forma, tendo em conta as finalidades e objetivos a atingir e os recursos existentes disponiveis;

J) Coordenar a gestéo urbanistica e territorial;

k) Estudar, planear e propor solugdes visando a recuperagao ou reconversao urbana de areas
degradadas e adaptagao do parque habitacional as necessidades;

/) Efetuar estudos sobre a qualidade ambiental e propor as solugdes julgadas mais aconselhaveis;

m) Colaborar, sempre que solicitado ou superiormente ordenado, com as juntas de freguesia
na resolugéo dos problemas das populagbes nas matérias objeto das atribuigdes da UOF;

n) Coordenar, pelas formas que se revelarem mais adequadas, o cumprimento dos contratos,
regulamentos e normas referentes a obras executadas por empreitada;

o) Coordenar e acompanhar os estudos e projetos que forem executados no exterior;

p) Propor a aquisigdo ou a expropriagdo dos imoveis necessarios ao desenvolvimento dos
projetos e agbes municipais;

q) Propor a elaboragéo e definigao das estratégias de desenvolvimento territorial € preservagao
do meio ambiente concelhio;

r) Zelar pela defesa e preservagédo das componentes ambientais naturais e assegurar todas
as tarefas relativas ao eficaz funcionamento dos servicos ambientais do concelho;
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s) Pronunciar -se sobre a atividade publicitaria, ou sobre quaisquer outras atividades susceti-
veis de produzirem alteragdes no ambiente, ou que visem a utilizagdo de espacgos publicos ou sob
jurisdicdo municipal;

t) Programar as atividades de execugao de obras, tendo em vista as necessidades a suprir e
a correta utilizacao dos meios disponiveis;

u) Propor a forma de execugao das obras, tendo em conta a disponibilidade de recursos
humanos e materiais;

v) Assegurar a gestao e execugao das obras por administracao direta;

w) Coordenar os trabalhos de desenvolvimento, conservagao e reparagao da rede viaria
municipal;

X) Assegurar a gestao parque de maquinas e viaturas;

y) Assegurar a gestdo dos mercados e feiras propondo medidas para a sua instalagao e
valorizagéo;

7) Assegurar a gestdo dos cemitérios, adaptando o seu funcionamento as necessidades da
populacéo;

aa) Promover e planear todos os servigos de conservagao, reparagao e beneficiagao, no for-
necimento de aguas, na recolha de aguas pluviais e residuos solidos urbanos em articulagdo com
empresas a prestarem servigos na area do Municipio;

bb) Orientar e distribuir os trabalhos da brigada do servigo de aguas e esgotos;

3 — Na situacgao de falta, auséncia ou impedimento do dirigente intermédio de 3.° grau da
Unidade Orgéanica Flexivel de urbanismo, obras e servigos urbanos, a sua substituicdo sera assegu-
rada nos termos legais. Caso nao esteja provido o respetivo lugar, a atividade da unidade orgénica
podera ser coordenada por trabalhador que a ela se encontre adstrito, sendo a sua designagao
efetuada por despacho do presidente da camara;

4 — A UOFUOSU desenvolve as suas fungdes em diversos ambitos, nomeadamente:

a) Subunidade Organica Administrativa de Urbanismo e Empreitadas (SOAUE);
b) Servigo de fiscalizagao (SF);
¢) Servigo de Urbanismo, Habitagdo e Empreitadas (SUAOM):

c.1) Gabinete de Estudos e Projetos (GEP);
¢.2) Servigo de Licenciamento de Loteamentos e Obras Particulares (GLLOP);
¢.3) Servigo de Arqueologia (SA);

d) Subunidade Orgéanica Administrativa de Servigos Urbanos, Ambiente e Obras Municipais;
(SOASAOM)
e) Servigos Urbanos, Ambiente e Obras Municipais (SUAOM):

e.1) Servigo de Obras Municipais (SOM):
e.1.1) Parque auto/viaturas;

e.1.2) Agua, saneamento e residuos soélidos urbanos;
e.1.3) Eletricidade e lluminagéo;

e.1.4) Armazém Municipal,

e.2) Servigos Urbanos:

e.2.1) Limpeza Publica;

e.2.2) Cemitérios;

e.2.3) Espacgos Verdes e Jardins;

e.2.4) Mercados e Feiras;

e.2.5) Transito e Viacao;

f) Servigo Municipal de Veterinaria (SMV):

f.1) Centro de Recolha Oficial de Animais de Companhia;
f.2) Centro de Reprodugao do Rafeiro do Alentejo e do Serra d’ Aires;
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5 — A Subunidade Organica Administrativa de Urbanismo e Empreitadas (SOAUE) compete:

a) Assegurar o apoio administrativo e o atendimento geral do servigo de Urbanismo, Habita-
¢ao e Empreitadas, o Gabinete de Estudos e Projetos, o Licenciamento de Loteamentos e Obras
Particulares e o servigo de Arqueologia;

b) Organizar o arquivo geral dos servigos;

c¢) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a licenciamento de operagées urbanis-
ticas, de publicidade ou de outras atividades, ocupacoées ou utilizagcdes com incidéncia no territério
do concelho;

d) Assegurar o controlo de movimentagao interna da correspondéncia e processos, ao nivel
dos servicos intervenientes durante a apreciacéo técnica, bem como, do cumprimento dos prazos
aplicaveis, zelando sempre pela celeridade processual;

e) Instrugéo e organizagao de processos de diversos assuntos, tais como, habita¢gdes degrada-
das, fornecimento de plantas de localizagdo, averbamentos, certiddes, declaragdes, informagdes;

f) Instrugdo e organizagao de processos de obras particulares;

g) Instrugdo e organizagao de processos relativos ao licenciamento zero, tais como, publicidade,
ocupacao do espaco publico, abertura de estabelecimentos, horarios de funcionamento, feirantes
e vendedores ambulantes;

h) Instrugado e organizagao de processos de licenciamento industrial;

i) Manter atualizadas as aplicagdes e plataformas utilizadas na Unidade Organica Flexivel,
nomeadamente, SGD, SPO, SGA, SIRJUE, Licenciamento Zero, Licenciamento Industrial, plataforma
de contratagéo publica, Portal Base e as demais necessarias e intervenientes em procedimentos
da SOAUE;

J) Emitir guias de recebimento e faturas, referentes a receitas municipais e alusivas a SOAUE;

k) Expedir oficios, notas de liquidagao, avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e
outras receitas municipais alusivas a SOAUE;

) Emitir declaragées, informagdes, certiddes e alvaras quando autorizados;

m) Receber, tratar e responder a todos os pedidos efetuados e referentes aos servigos da
SOAUE;

n) Organizar as vistorias que se revelem necessarias, convocando a respetiva comissao;

o) Lavrar autos e demais documentos provenientes de processos;

p) Receber, tratar e canalizar as reclamacgdes e sugestdes do municipe e de quaisquer outros
cidadaos, objetivando uma resposta adequada;

q) Promover a liquidacao dos valores cobrados pelos Bancos, CTT, Multibanco ou outros e
efetuar o processamento das respetivas receitas eventuais;

r) Elaborar o mapa de férias;

s) Propor solugdes para simplificagéo e uniformizagao de procedimentos administrativos;

t) Desenvolver diligencias de atendimento para que seja prestada informagao pronta, clara e
precisa;

u) Divulgar pelos servigos as instru¢des ou ordens de servigo que lhe digam respeito;

v) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, normas e leis;

w) Estudar e manter atualizada a legislagéo aplicavel ao servigo;

x) Elaborar minutas de oficios, no ambito das a¢des desenvolvidas nesta area;

y) Efetuar o calculo das taxas devidas pelas operagdes urbanisticas;

Z) Informar pedidos de isengéo e/ou redugao de taxas relacionadas com operagdes urbanisticas;

aa) Autenticar elementos escritos e desenhados dos processos de edificagdo e urbanizagao;

bb) Promover a articulagdo com o Instituto Nacional de Estatistica no ambito da implementacao
do Sistema de Informacgdo das Operagdes Urbanisticas;

6 — Ao Servigo de Fiscalizagao (SF) compete:
a) No ambito da fiscalizagéo geral:

a.1) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais;
a.2) Proceder a notificagdes e citagbes no ambito da atividade municipal;
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a.3) Proceder a notificagcao e termos ou autos diversos, quer a pedido dos restantes servigos,
quer a pedido de outras entidades da administragao publica;

a.4) Elaborar os autos de notificagao;

a.5) Proceder a instrucdo do processo administrativo conducente a remocgéao de veiculos em
situacao de estacionamento abusivo na via publica — presung¢ao de abandono;

b) No ambito da fiscalizagado urbanistica:

b.1) Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis as operagdes
urbanisticas, lavrando participacdes das contravencdes verificadas, para efeitos de instauracéo
de processos de contraordenagéo e embargo dos trabalhos em desconformidade com o projeto
aprovado ou com as condig¢des da licenga ou comunicagao prévia, bem como aqueles que estejam
a ser executados sem licenga ou comunicagao prévia;

b.2) Executar a verificagdo de elementos na obra (livro de obra, projetos aprovados, titulos),
de colocacgédo de avisos nas obras, de prazos de alvara, de execucéo de retificagdes das obras;

b.3) Efetuar o controlo de inicio das obras, incluindo a elaboragao de informagdes decorrentes
da execugao das obras sem titulo quando exigivel, ou obras dispensadas de titulo;

b.4) Executar a verificagdo de demoligdes de obra ou supresséo de elementos construidos;

b.5) Atender eventuais queixas no &mbito do Regime Juridico de Edificagao e Urbanizagao e
tomar as providéncias necessarias a regularizagdo das respetivas deficiéncias;

b.6) Fiscalizar a existéncia das operacgdes urbanisticas sem titulo, quando este seja exigivel,
a conformidade das operagdes urbanisticas em curso com os respetivos titulos emitidos e, ainda,
aquelas cujo titulo ndo seja exigivel nos termos da lei;

b.7) Elaborar participagdes, autos de noticia e de embargo por infragdo as normas legais
e regulamentares, remetendo posteriormente os processos para instauragdo de procedimentos
contraordenacionais, ao servigo competente;

¢) No ambito da fiscalizagdo ambiental:

c.1) Fiscalizar situagdes de insalubridade por descargas de afluentes de origem doméstica,
industrial ou outra e situagdes de insalubridade;

c.2) Fiscalizar situagdes relacionadas com a limpeza de terrenos;

¢.3) Fiscalizar situagbes relacionadas com a limpeza e salubridade de logradouros de edificios;

c.4) Fiscalizar o correto encaminhamento dos residuos de construgao e demoli¢ao;

¢.5) Colaborar com outros servigcos ou entidades no ambito das atividades relacionadas com
a protegdo do ambiente e com a salvaguarda do patriménio natural e paisagistico suscetivel de
degradacgao ou perda pelo exercicio de praticas incorretas;

¢.6) Colaborar na fiscalizagado das areas integradas em Reserva Agricola Nacional e Reserva
Ecolégica Nacional com o objetivo de assegurar a sua preservagao.

c.7) Fiscalizar o cumprimento da legislagdo em vigor relativa a ruido.

7 — Ao Servigo de Urbanismo e Habitagdo e Empreitadas (SUHE) compete:

a) Elaborar estudos sobre os fluxos de transito, propondo o seu ordenamento e respetiva
sinalizagdo, bem como a colocagao de paragens e abrigos para passageiros;

b) Avaliar os impactos ambientais e outras formas de pressado geradas pelo transito ou por
outras utilizagbes dos espacos publicos e propor medidas para a sua eliminag&o ou corregao;

c¢) Organizar o arquivo de projetos, desenhos e matrizes;

d) Estudar, propor e implementar critérios e normativas urbanisticas;

e) Propor a elaboragao dos estudos ou planos necessarios a execugao da politica urbanistica;

f) Propor e executar medidas de intervengéo e recuperagao de areas urbanas;

g) Propor estratégias concertadas ao nivel municipal, nomeadamente no ambito do planea-
mento e do ordenamento do territério;

h) Tratar e disponibilizar informagéao estatistica adequada a gestdo municipal;
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i) Executar propostas ou altera¢des de regulamentos, referentes aos diversos servigos desem-
penhados;

J) Assegurar a gestao do uso e utilizagdo do solo em conformidade com os planos em vigor;

k) Elaborar cadernos de encargos e programas de concursos;

) Proceder, apos deliberagao ou despacho, nos termos da legislagdo em vigor, a abertura de
concursos de empreitadas de obras publicas;

7.1 — Ao Gabinete de Estudos e Projetos (GEP) compete:

a) Assegurar a realizagdo de estudos prévios, projetos base, medi¢gdes e orgamentos de
execugao da responsabilidade do municipio, designadamente edificios municipais, escolas, patri-
monio municipal, espagos publicos, enquadramento paisagistico, vias e infraestruturas, outros
equipamentos coletivos;

b) Programar, coordenar, executar e acompanhar até a execugéo da obra os projetos elabo-
rados em articulagdo com outras unidades organicas intervenientes;

¢) Acompanhar as obras na qualidade de autores de projeto;

d) Elaborar termos de referéncia para a encomenda de projetos de arquitetura e especialidades;

e) Propor a aquisigado de bens e servigos inerentes ao cumprimento dos objetivos da unidade
organica;

f) Acompanhar e coordenar projetos de especialidades;

g) Promover o licenciamento dos projetos de arquitetura e especialidades junto das entidades
competentes;

h) Fazer prospegbes no mercado sobre a qualidade dos materiais e artigos necessarios a
execucao das obras da competéncia das divisdes e organizar os respetivos ficheiros;

i) Elaborar os planos de gestao de residuos (PPGRCD) adequados a cada projeto para sub-
sequente implementacéo nas respetivas empreitadas;

J) Garantir a gestao integral de cada projeto através da figura do gestor de projeto que o coor-
dena interna e externamente, no dmbito da missédo da divisdo, assegurando a devida consulta e
articulacdo com entidades externas, bem como os respetivos licenciamentos;

k) Assegurar a gestao do Sistema de informagéo geografica do concelho, dando apoio a utili-
zacao do mesmo por outros servigcos municipais, facultando-lhes a prestacéo de servicos através
de disponibilizagao de bases de dados, articuladas com desenhos cartograficos;

) Assegurar a manutencgao e atualizagdo da cartografia do concelho;

m) Assegurar a reproducao da cartografia, estudos, projetos e planos necessarios ao funcio-
namento dos servigos;

n) Atribuir nUmeros de policia e apoiar a comissao de toponimia;

0) Executar os trabalhos topograficos e prestar todo o apoio necessario a execugéo das obras
municipais;

p) Cooperar na execugéo de todos os trabalhos no dominio da marcagao de campo e infra
-estruturas municipais, indicagao e verificagdo no local, dos alinhamentos e cotas de soleira das
obras de edificagao;

q) Executar o servigo de controlo toponimico para efeitos de instrugao de processos, bem
como de atribuicdo de numeros de policia;

r) Desenvolver e manter atualizado um sistema de informacgao territorial que disponibilize, aos
servicos municipais e as entidades interessadas, dados e informacao de cariz urbanistico e territorial;

s) Assegurar a gestéo, tratamento e validagao de bases de dados, quer de carater topografico,
quer de carater administrativo;

t) Validar, manter e disponibilizar a informacgéo georreferenciada, providenciando o seu forne-
cimento a todos os servigos municipais que dela necessitem;

u) Organizar, gerir e zelar pela seguranga e manutengao de todo o arquivo cartografico posto
a sua disposi¢ao;

v) Assegurar o levantamento e atualizagdo do cadastro de todos os iméveis do Municipio,
bem como de todas as operagbes de loteamento aprovadas ou em execugao, designadamente
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no que respeita aos arruamentos, aos espacos verdes de utilizagdo coletiva e aos equipamentos
integrados no dominio municipal;

w) Executar a transposicao, para a base cartografica municipal, dos limites e implantagéo de
todas operagodes urbanisticas;

x) Assegurar a emissao e fornecimento de plantas topograficas e de localizagdo, bem como
dar resposta a outros pedidos de solicitagao de topografia;

y) Assegurar e manter a base de georreferenciagédo do concelho;

aa) Promover a desmaterializagao de documentos e processos na area da gestao urbanistica
em articulagdo com a unidade orgénica responsavel pela conservagéo, seguranga e organizagao
do arquivo documental do municipio.

7.2 — Ao Servigo de Licenciamento de Loteamentos e Obras Particulares (SLLOP) compete:

a) Analisar e informar pedidos referentes a operagdes urbanisticas no ambito do Regime
Juridico da Urbanizagéo e Edificagdo, sujeito aos procedimentos de informagao prévia, licenga,
comunicacéao prévia e autorizagao;

b) Emitir pareceres sobre ocupagao do espago publico por motivo de obras;

¢) Prestar informagdes aos municipes em sede de audiéncia, no &mbito do Regime Juridico
de Edificagado e Urbanizagéo e do Cddigo de Procedimento Administrativo;

d) Analisar e informar todos os processos relativos a licenciamento industrial, licenciamento
de instalacbes de armazenamento e de abastecimento afetas aos produtos derivados do petrdleo,
licenciamento de instalagado de infraestruturas de suporte de estagdes de radiocomunicagdes e respe-
tivos acessoérios, empreendimentos turisticos e recintos de espetaculos e de divertimentos publicos;

e) Analisar e tratar através das plataformas do Balcdo do Empreendedor, as comunicagdes
relativas a instalagao de atividades econdmicas, designadamente, restauragao e bebidas, comércio
de bens e servigos, armazenagem, abrangidas pelo Regime do Licenciamento Zero, Alojamento
Local (turismo) e instalagédo de atividades industriais (SIR);

f) Estabelecer contactos com as diversas entidades intervenientes nos processos referentes
a operagdes urbanisticas no ambito do Regime Juridico de Edificagdo e Urbanizagao e atividades
economicas abrangidas por diplomas especificos;

g) Apreciar e informar pedidos de destaque de parcela;

h) Analisar e informar os pedidos de certiddes no ambito das agdes desenvolvidas nesta area;

i) Prestar informagdes escritas ao abrigo do direito a informagéao, nos termos do Regime Juridico
da Urbanizagéo e da Edificagdo e do Cddigo do Procedimento Administrativo;

J)Analisar e informar os pedidos de constituicdo de prédio em regime de propriedade horizontal;

k) Emitir pareceres sobre operagdes urbanisticas isentas de controlo prévio, nos termos do
Regime Juridico da Urbanizagéo e da Edificagao;

/) Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territério municipais e gerir o seu
cumprimento;

m) Executar, ao nivel do planeamento, propostas de intervencéo no espaco publico, promo-
vendo a qualificacdo urbana, a acessibilidade e a mobilidade;

n) Participar nos processos de avaliagdo de impacto ambiental emitindo parecer em processos
de obra, quando necessario;

0) Apreciar os pedidos referentes a operagdes urbanisticas promovidas por particulares que
tenham implicacéo na elaboracao de planos de urbanizacao e de pormenor e de outros instrumentos
de gestao territorial de natureza municipal.

p) Acompanhar as operagdes urbanisticas em curso decorrentes da emissao de titulos ou de
comunicacéo, bem como as de obras de escassa relevancia urbanistica, e as operag¢des urbanis-
ticas sem titulo, quando este seja exigivel nos termos da lei;

q) Promover e realizar inspec¢des as obras objeto de licenciamento, comunicagao prévia ou isentas
de controlo prévio, bem como as obras clandestinas para averiguar a suscetibilidade de legalizagao;

r) Realizar vistorias para efeitos de recegéo provisoria e definitiva de obras de urbanizagao;

s) Realizar vistorias para efeitos de utilizagao de edificios ou suas fragées;
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t) Propor medidas de tutela de reposi¢ao da legalidade urbanistica, designadamente a instrugao
de procedimento de controlo prévio, a execugao de trabalhos de correcéo e alteracédo ou a execucgao
de demoligao e reposigao do terreno, e a cessagao de utilizagao por falta do respetivo titulo;

u) Promover a legalizagao oficiosa das operag¢des urbanisticas, no caso em que os interessados
nao diligenciem a regularizagdo voluntaria das mesmas;

v) Realizar vistorias de segurancga e salubridade e propor providéncias entendidas como neces-
sarias, sempre que esteja em risco a tranquilidade, salubridade, seguranca e bem-estar.

w) Proceder ao licenciamento de publicidade;

x) Proceder ao licenciamento dos recintos itinerantes e improvisados;

y) Proceder ao licenciamento dos recintos de espetaculos e divertimentos publicos;

7.3 — Ao Servigo de Arqueologia (SA) compete:

a) Estudar o patriménio arqueolégico concelhio, com uma estratégia concertada de recolha e
estudo de informagao arqueoldgica relevante para o conhecimento da histéria do municipio;

b) Propor e executar projetos de escavagbes em sitios arqueoldgicos relevantes em termos
cientificos e de fruigao publica;

c¢) Sempre que solicitado, elaborar pareceres técnicos sobre a gestdo do subsolo concelhio;

d) Sensibilizar a populagao local para a prote¢ao do patriménio arqueoldégico;

e) Divulgar em publicagbes especificas, perante a comunidade cientifica e publica em geral,
os estudos desenvolvidos no dominio da arqueologia do concelho.

f) Implementar projetos educativos na area da arqueologia em articulagdo com a comunidade escolar;

g) Propor e implementar programas de valorizagao patrimonial em sitos arqueoldgicos;

h) Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a valorizagdo e conservagdo do patrimoénio
arqueologico, sempre que necessario em articulagdo com outros servigos;

i) Desenvolver agdes de salvaguarda em sitios arqueoldgicos que apresentem risco de destruicao;

J) Propor e orientar agdes periddicas de manutengao de sitios e monumentos de interesse
histérico — arqueoldégico;

k) Propor regulamentos para intervengao no patriménio arqueolégico, em meio urbano e rural;

) Trabalhar em projetos de museografia com a colaboragéo dos servigos de histéria, sempre
que o projeto assim o justificar, bem como em articulagdo com a UOFUOSU;

m) Assegurar a articulagdo com a Direcdo Regional de Cultura do Alentejo, nomeadamente,
no que diz respeito ao bom funcionamento do sitio arqueoldgico de Torre de Palma;

n) Gerir o espaco da Igreja da Madalena;

o) Desenvolver contactos e promover a celebragéo de parcerias na area museoldégica;

p) Propor a instrugédo de classificagdo de bens patrimoniais de acordo com a legislagao por-
tuguesa em vigor, no que diz respeito aos sitios arqueoldgicos do concelho.

q) Definir a carta arqueoldgica do Concelho de Monforte e atualizar/ retificar a ja existente.

8 — A Subunidade Organica Administrativa de Servigos Urbanos, Ambiente e Obras Municipais
(SOASAOM) compete:

a) Assegurar o apoio administrativo e o atendimento geral do SUAOM,;

b) Organizar o arquivo geral dos servigos da SOASAOM,;

¢) Instrugdo e Organizagao de processos de contratos de abastecimento de fornecimento
de agua, ramal de ligagao de aguas e esgotos, desisténcia de consumo de agua, substituicdo de
contador e demais relacionados com aguas e esgotos;

d) Manter atualizadas as aplicagdes e plataformas utilizadas na UOF, nomeadamente ERSAR
e as demais necessarias e intervenientes em procedimentos da UOF;

e) Assegurar a qualidade da agua para consumo humano, procedendo as respetivas analises
e inventariando os recursos hidricos disponiveis;

f) Planear e promover agbes corretivas de anomalias verificadas na qualidade da agua e
efluentes;

g) Manter atualizado o cadastro do sistema de agua, drenagem de esgotos e aguas pluviais
e assegurar a sua gestao;
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h) Recolher e tratar dados estatisticos sobre a qualidade da agua, por forma a prestar infor-
macao as entidades oficiais;

i) Assegurar os procedimentos de faturacao, leitura, cobranca e demais agdes administrativas
concernentes ao desenvolvimento e fungao dos servigos de gestdo de agua, saneamento basico
e residuos sélidos;

J) Promover a liquidagédo dos valores cobrados pelos Bancos, CTT, Multibanco ou outros e
efetuar o processamento das respetivas receitas eventuais;

k) Receber, tratar e canalizar as reclamagoes e sugestdes dos municipes e quaisquer outros
cidadaos, objetivando uma resposta adequada;

/) Elaborar o mapa de férias;

m) Recolher e conferir a assiduidade, horas extraordinarias e ajudas de custo dos trabalhadores;

n) Efetivar os procedimentos referentes ao aluguer de veiculos e maquinaria municipal;

0) Propor solugdes para simplificagdo e uniformizagédo de procedimentos administrativos;

p) Desenvolver diligencias de atendimento para que seja prestada informagao pronta, clara
€ precisa;

q) Divulgar pelos servigos as instrugdes ou ordens de servigo que lhe digam respeito;

r) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, normas e leis;

s) Estudar e manter atualizada a legislagao aplicavel ao servigo;

9 — Ao Servigos Urbanos, Ambiente e Obras Municipais (SUAOM) compete:
9.1 — Ao Servigo de Obras Municipais (SOM) compete:

a) Assegurar a normal execugéo de obras por administragéo direta;

b) Executar e organizar didrios, mapas ou outros elementos dos servigos das brigadas, via-
turas, maquinas e materiais, com imputagdo de custos de todas as atividades promovidas por
administracao direta;

c¢) Executar obras de simples conservagao ou reparagao de edificios ou de equipamentos do
patriménio municipal;

d) Afetar os trabalhos desenvolvidos por cada trabalhador as respetivas obras;

e) Executar e participar na elaboragdo ou acompanhamento de estudos de caracterizagéo da
qualidade do ambiente do concelho, bem como, aplicar programas de intervencéo;

f) Promover agbes que visem a protegdo do ambiente e desenvolvimento de campanhas
educativas;

g) Estimular a utilizagao racional de fontes de energia renovaveis;

h) Acompanhar a gestao do contrato de concesséao de distribuicdo de energia elétrica em baixa
tensdo no concelho;

9.1.1 — Ao Servigo do Parque Auto/viaturas (SPAV) compete:

a) Planear, programar e controlar as atividades de forma a garantir a maior eficacia dos servigos;

b) Afetar as viaturas aos diferentes servigos, de acordo com indicagdes superiores;

c¢) Superintender no abastecimento de combustivel a todos as viaturas municipais;

d) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;

e) Manter em condi¢des de operacionalidade o parque de maquinas e viaturas municipais;

f) Promover todas as reparagoes e assisténcias nas maquinas, viaturas e outros equipamentos
que Ihe forem solicitadas;

g) Conservar as ferramentas e maquinas em perfeito estado de utilizagéo, informando do seu
eventual extravio ou inutilizagao;

h) Promover a reposi¢cao dos stocks de pecgas e outros componentes necessarios ao bom
funcionamento dos servicgos;

i) Comunicar a SO de Patriménio situagdes de possivel abate, formulando pedidos de substituicao;

J) Programar as lavagens e lubrificagdo das viaturas;

k) Controlar a situagao dos documentos necessarios a circulagao de viaturas;
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9.1.2 — Aos Servicos de Gestao de Aguas, Saneamento e Residuos Sélidos Urbanos (SGASRSU)
compete:

a) Assegurar o funcionamento das estagdes elevatorias;

b) Executar obras de abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais;

¢) Executar as agdes preventivas ou corretivas de anomalias verificadas na rede publica de
abastecimento e de drenagem de aguas pluviais ou residuais;

d) Ensaiar, reparar e aferir a calibragem dos contadores de agua;

e) Promover a execucgao e reparagao das condutas e ramais de aguas e esgotos;

f) Promover e colaborar nas desinfe¢des periddicas das redes de esgotos e outros locais onde
as mesmas se revelem necessarias;

g) Coordenar e controlar a atividade de limpeza de fossas, coletores e ETAR's;

h) Proceder a limpeza de fossas dos municipes;

i) Instalar, desinstalar e substituir contadores e proceder a cortes no fornecimento de agua,
em execucao de ordens de servico;

J) Aplicar as disposi¢des legais e as posturas municipais no que se refere a rede de aguas,
esgotos e residuos solidos urbanos;

k) Executar no terreno a recolha de lixo;

/)Promover a distribui¢do e colocagao nas vias publicas de contentores de residuos sélidos urbanos;

m) Executar as medidas resultantes de estudos e pesquisas sobre tratamentos e aproveita-
mento de residuos sélidos urbanos;

n) Garantir a manutengao e higiene dos recipientes destinados a recolha de residuos sélidos urbanos;

0) Zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos e viaturas afetas ao servigo.

9.1.3 — Ao Servigo de Eletricidade e lluminagéo Publica (SEIP) compete:

a) Executar as obras quer na oficina, quer em locais de aplicagdo da especialidade de eletri-
cidade, no ambito das fungdes atribuidas a UOF de urbanismo, obras e servigos urbanos;

b) Assegurar a manutencgao da iluminagao publica;

¢) Garantir a execugao dos pedidos de baixadas a operadora, bem como os postos de forne-
cimento de energia a edificios municipais;

d) Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e equipamento que lhe seja
colocado a sua disposigao.

9.1.4 — Ao Servigo de Armazém Municipal (SAM) compete:

a) Organizar e manter atualizado o inventario da existéncia em armazém;

b) Proceder a arrumagao dos bens, materiais ou equipamentos de acordo com as regras de
armazenagem;

c¢) Fornecer, mediante requisi¢cao propria e apds a competente autorizagéo, os bens, materiais
e equipamentos destinados ao funcionamento e atuagéo dos servigos municipais, controlando as
entregas através de um sistema eficaz, econdmico e racional de gestao que garanta a sua adequada
afetacao e a mais correta utilizacao;

d) Receber, assegurando o correto armazenamento, os bens, materiais e equipamentos entre-
gues pelos fornecedores ou remetidos pelos servigos municipais, conferir as guias de remessa e
faturas dos fornecedores depois de atestar se os bens, materiais ou equipamentos, foram recebidos
nas devidas condi¢des de qualidade e quantidade;

e) Registar sempre, no sistema informatico, as quantidades entradas e saidas de armazém
de bens, materiais e equipamentos;

f) Proceder ao controlo periddico e sistematico, através do inventario fisico rotativo, das quan-
tidades existentes em armazém com os saldos relevados no ficheiro informatico dos sfocks;

g) Conservar os bens patrimoniais do Municipio que ndo estejam em utilizagao e sejam sus-
cetiveis de serem conservados, zelando pela sua ndo degradagao;

h) Comunicar os desvios encontrados em armazém que excedam as percentagens normais
estabelecidas, propondo as medidas adequadas a cada caso concreto;
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i) Implementar medidas e técnicas de gestao de stocks, estabelecendo valores de seguranga
e pontos de encomenda;

J) Propor aos superiores hierarquicos as solugdes convenientes para o tratamento dos artigos
obsoletos, defeituosos ou de morosa rotacao.

9.2 — Servigos de Urbanos:
9.2.1 — Ao Servigo de Limpeza Publica (SLP) compete:

a) Coordenar os servigos de higiene, limpeza publica e manutengéo urbana;

b) Proceder a limpeza das ruas, pragas e logradouros publicos;

¢) Apoiar todos os outros servigos que direta e ou indiretamente contribuam para a limpeza e
higiene publica;

d) Garantir a remogao de publicidade nao licenciada.

9.2.2 — Ao Servigo de Cemitérios (SC) compete:

a) Administrar os cemitérios municipais em colaboragdo com as juntas de freguesia;

b) Promover inumagdes e exumagoes;

c¢) Promover a limpeza, arborizagdo e manutengéo da salubridade publica nas dependéncias
dos cemitérios;

d) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais referentes a cemitérios;

e) Promover o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os lugares onde podem
ser abertas as novas covas;

f) Abrir e fechar a porta dos cemitérios as horas regulamentares;

g) Propor e colaborar na execugédo de medidas tendentes ao aumento da capacidade e reor-
ganizacgao do espago nos cemitérios.

9.2.3 — Ao Servigo dos Espacos Verdes e Jardins (SEVJ) compete:

a) Proceder a construgéo ou reparagao dos pavimentos dos arruamentos;

b) Proceder a arborizagédo das ruas, pragas e jardins, providenciando o plantio e selegéo das
espécies que melhor se adaptem as condicbes locais;

¢) Proceder a poda de arvores e corte da relva existente nos jardins e pragas publicas, bem
como o respetivo servigo de limpeza;

d) Efetuar a conservacao de equipamento a seu cargo e controlo da sua utilizagao;

e) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos verdes sob a sua administragao;

f) Promover a conservagao e protecao dos espagos, do mobiliario urbano e dos monumentos
existentes nos jardins e praga publicas.

9.2.4 — Ao Servigo de Mercados e Feiras (SMF) compete:

a) Propor medidas de descongestionamento ou de criagdo de novos espagos destinados a
mercados e feiras;

b) Zelar e promover a limpeza e conservagao dos recintos das feiras e mercados;

c¢) Colaborar na organizagéo de feiras e exposi¢des de entidades oficiais e particulares sob
patrocinio ou com apoio do municipio;

d) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes de pagamento de taxas e licengas
pelos vendedores;

e) Levantar autos de transgresséo ou contraordenagoes verificadas, bem como efetuar as
diligéncias necessarias;

f) Atuar em colaboragao com os servigos administrativos das UOF intervenientes.

9.2.5 — Ao Servigo da Rede Viaria (SRV) compete:

a) Dar execugao aos planos de desenvolvimento rodoviario do municipio que constem dos
planos de atividade;
b) Promover a pavimentagéo, conservagao € manutengao de estradas e caminhos municipais;
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c¢) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos de brigada de conservagao das estradas e cami-
nhos municipais;

d) Limpar e manter desobstruidas, valas, valetas, aquedutos e outras servidées das vias
rodoviarias municipais;

e) Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais e efetuar relatérios, com
vista a sua conservacgao ou reparagao;

f) Proceder a colocacgéao da sinalizagao do transito, sua substituicao e conservagéao;

g) Avaliar as condi¢des de seguranga das vias municipais e respetivas infraestruturas, propondo
as corregdes necessarias para o efeito;

h) Proceder a colocagéo e conservagao de paragens e abrigos para os passageiros e velar
pela sua conservacéo.

10 — Ao Servigo Municipal de Veterinaria (SMV), coordenado por um Médico Veterinario, compete:

a) O Médico Veterinario Municipal depende hierarquica e disciplinarmente da UOFUOSU e é
responsavel, enquanto autoridade sanitéria veterinaria concelhia a nivel da respetiva area geogra-
fica de atuagao, pela execugao das medidas de profilaxia médica e sanitarias determinadas pelas
autoridades competentes, nacionais e regionais, tendo em vista a promogao e preservacao da
saude publica e a protegao do bem-estar animal.

b) No dmbito das suas competéncias, e sem prejuizo do disposto no nimero anterior, 0 Médico
Veterinario Municipal tem competéncia para, sem dependéncia hierarquica, tomar qualquer deciséo
que repute como indispensavel para a prevengao e correcao de situagdes suscetiveis de causarem
graves prejuizos a saude publica.

¢) Emitir pareceres e realizar vistorias, de forma articulada com os demais servicos da cdmara
municipal, a atividades econdémicas com impacto ao nivel da saude publica e seguranga alimentar;

d) Apoiar tecnicamente e prestar informagdes técnicas sobre processos de instalagao de ati-
vidades econdmicas, quanto as questdes de higiene e salubridade e seguranga alimentar;

e) Inspecionar e fiscalizar aviarios, matadouros, veiculos de transporte de produtos alimentares
e outros locais onde se abate, industrializa ou comercializa carne ou produtos derivados;

f) Cooperar com entidades externas no ambito da seguranga e saude publica veterinaria;

g) Garantir a vacinagao animal;

h) Fiscalizar e controlar higienicamente os estabelecimentos onde se comercializam ou armazenam
produtos alimentares, incluindo o equipamento e os armazéns, os anexos e as instala¢des sanitarias;

i) Cooperar na investigacao, por setores, de todos os estabelecimentos existentes na area do
concelho onde se preparam, manipulam ou vendem produtos alimentares;

J) Cooperar no licenciamento de todos os estabelecimentos onde se comercializam ou arma-
zenam produtos alimentares;

k) Organizar, preparar, formular propostas e dar apoio técnico as reunides do Conselho Cinegético;

) Assegurar a inspegao e controlo higio-sanitario;

m) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagéo relativa ao movimento nos necrolégico
dos animais;

n) Dar conhecimento de todas as ocorréncias nos Servigos a seu cargo, sugerindo providéncias
que se julguem convenientes;

0) Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem
cometidas por norma legal ou decisao superior.

p) Notificar de imediato as doengas de declaragao obrigatéria e adotar prontamente as medi-
das de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencgas de carater epizodtico;

q) Emitir guias sanitarias de transito.

10.1 — Ao Centro de Recolha Oficial de Animais de Companhia (CROAC) compete:

a) ldentificar situagdes problematicas no dominio da saude publica, propondo agdes tendo em
vista a sua eliminagdo ou minimizagao;
b) Acompanhar e coordenar o funcionamento do CROAC, e supervisionar as suas atividades;
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c¢) Coordenar as agdes de captura e encaminhamento de animais que constituam risco para
a saude ou seguranga publicas;
d) Promover e acompanhar campanhas de saneamento e de profilaxia;

10.2 — Ao Centro de Reprodugao do Rafeiro do Alentejo e Serra D’Aires (CRRASA) compete:

a) Assegurar todas as atividades relativas a recuperagao, preservagao e reprodugao do Rafeiro
do Alentejo e do Serra D’Aires;

b) Desenvolver a¢des de divulgagao destas ragas através da realizagao de iniciativas diversas
e de natureza ludica;

¢) Promover visitas guiadas as instala¢gdes dando a conhecer as especificidades das ragas e sen-
sibilizar os seus visitantes para a salvaguarda e importancia das mesmas na nossa identidade cultural;

d) Dar cumprimento aos protocolos celebrados, bem como, aos regulamentos em vigor da
responsabilidade do servico.

Artigo 6.°
Unidade Organica Flexivel de 3.° Grau- Agio Social e Habitagao
1 — A Unidade Organica Flexivel de 3.° Grau- Agdo Social e Habitagdo (UOFASH), compete:
a) Ao nivel da Agao Social e Saude:

a.1) Implementar e acompanhar projetos promovidos pela camara, envolvendo todos os
agentes sociais locais, promovedores do desenvolvimento local, em geral, e a qualidade de vida
das populacdes, em particular;

a.2) Assegurar o servico de atendimento e de acompanhamento social procedendo ao estudo
dos problemas apresentados, com vista a sua identificacdo e acionamento dos meios, respostas
ou encaminhamentos mais adequados;

a.3) Executar as medidas de politica social, designadamente as de apoio a infancia, idosos e defi-
cientes, que forem aprovadas pela cAmara no ambito das atribuicbes do municipio nestes dominios;

a.4) Elaborar os relatérios de diagnostico técnico e acompanhamento e de atribuigéo de pres-
tacdes pecuniarias de carater eventual em situacdes de caréncia econdmica e de risco social;

a.5) Celebrar e acompanhar os Contratos de Insergédo dos beneficiarios do rendimento social

a.6) Colaborar com instituigdes de reinsergéo social na execugao de trabalho comunitario em
substituicdo de penas sancionatorias;

a.7) Dinamizar, integrar e assegurar o funcionamento do Nucleo Local de Insergéo e do Conselho
Local de Acao Social, assegurando, entre outras competéncias, a emisséo de parecer, vinculativo
quando desfavoravel, sobre a criacdo de servicos e equipamentos sociais com apoios publicos;

a.8) Dinamizar e coordenar a elaboragao e execugao o Plano de Desenvolvimento Social do
Municipio;

a.9) Coordenar a execucdo do programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Local
(CLDS), em articulagdo com os Conselhos Locais de Ag¢ao Social;

a.10) Elaborar e participar em candidaturas de dmbito social;

a.11) Colaborar com instituicdes vocacionadas para uma intervengao na area da agéo social,
nomeadamente, instituicdes particulares de solidariedade social rentabilizando os recursos exis-
tentes e suscitando a participag¢ao da populagéo;

a.12) Promover programas e medidas na area da igualdade de oportunidades e de género;

a.13) Dinamizar e coordenar a elaboragéo e execugao do Plano Municipal para a Igualdade
e respetiva documentacao de suporte;

a.14) Aplicar os regulamentos, em vigor, da responsabilidade do servigo;

a.15) Dinamizar e coordenar a elaboragao e execugao da Carta Social incluindo o mapeamento
de respostas existentes ao nivel dos equipamentos sociais, assegurando a articulagdo entre as
cartas sociais municipais e as prioridades definidas a nivel nacional e regional;

a.16) Colaborar com os servigos de saude na execugédo de medidas tendentes a prestagéo
de cuidados de saude a populagéo;
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a.17) Proceder a acbes de informagao e divulgagado na area da prevengao para a saude;
a.18) Assegurar o desenvolvimento e o desempenho de outras agdes em matéria de saude
que sejam do dominio municipal.

b) Ao nivel da Habitagao:

b.1) Assegurar as politicas municipais de habitagdo, em colaboragédo com os restantes servigos;

b.2) Gerir o parque habitacional de arrendamento social e promover a atualizagdo das rendas
apoiadas nos termos da legislagdo em vigor;

b.3) Promover a atribuigcdo das habitagbes sociais disponiveis e o apoio em matéria de habi-
tacao aos municipes mais carenciados, em colaboragao estreita com outros organismos;

b.4) Determinar as caréncias habitacionais no Municipio e manter os inventarios atualizados,
identificando as areas de parques habitacionais degradados e fornecer dados socioeconémicos
que determinem as prioridades de atuacao, propondo as solugbes mais adequadas em matéria de
habitacédo, designadamente em matéria de habitagédo social ou a custos controlados;

b.5) Desenvolver programas nas areas de conforto habitacional para pessoas idosas, desig-
nadamente em articulacao com entidades publicas, instituicdes particulares de solidariedade social
ou com as estruturas de gestdo dos programas tematicos;

b.6) Dinamizar e coordenar a elaboragao e execugéo da Estratégia Local de Habitagao.

Artigo 7.°
Unidade Organica Flexivel de 3.° Grau- Educacao e Gestao do Parque Escolar

1 — AUnidade Organica Flexivel de 3.° Grau- Educacao e Gestéo do Parque Escolar (UOFEGPE)
integra a Subunidade Organica Administrativa de Educagao (SOAE).
2 — A UOFEGPE compete:

a) Gestao do parque escolar das instalagdes e equipamentos educativos da autarquia ou sob
sua responsabilidade;

b) Assegurar o planeamento escolar, nomeadamente o acompanhamento, atualizagéo e
monitorizagdo da Carta Educativa;

c) Assegurar, organizar e gerir os transportes escolares e elaborar o Plano Municipal de
Transportes Escolar;

d) Assegurar Agao Social Escolar, designadamente no que respeita a alimentagao, o leite
escolar, e atribuicdo de auxilios econdmicos a estudantes;

e) Assegurar o funcionamento dos programas relativos a Escola a tempo Inteiro no concelho;

f) Assegurar as Atividades de Enriquecimento Curricular, no 1.° ciclo, em articulagdo com os
agrupamentos de escolas;

g) Participar na organizagédo da seguranga escolar;

h) Assegurar a gestéao do pessoal ndo docente inserido nas carreiras de assistente operacional
e de assistente técnico das escolas basicas e de educagao pré-escolar;

i) Colaborar com a comunidade educativa municipal em projetos e iniciativas que potenciem
a fungao social da escola;

J) Desenvolver contactos e promover a celebragao de protocolos com instituicdes educativas
publicas e particulares, coletividades, organiza¢des juvenis e outras entidades, visando a melhoria
da qualidade do processo educativo;

k) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal de Educacgao.

3 — A Subunidade Organica Administrativa de Educacéo (SOAE), que reporta diretamente ao
dirigente da UODEGPE, compete:

a) Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;
b) Assegurar a informagao necessaria aos procedimentos de aquisicdo de bens e servigos
cujas competéncias recaem sob o Municipio;
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c) Receber e encaminhar a proposta do Sr. Diretor do Agrupamento de Escolas dos mapas
de ferias para aprovagao do Sr. Presidente;

d) Receber e encaminhar os documentos de justificagédo de faltas;

e) Organizar e manter atualizada a informag&o sobre os alunos necessaria a elaboragéo do Plano de
Transportes Escolar e restantes medidas de Acao Social Escolar a aprovar pelo Municipio anualmente;

f) Assegurar as refeigdes escolares e a gestao do refeitério escolar;

g) Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

h) Cumprir todas as disposi¢des previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

A presente Organizagao, estrutura e funcionamento dos servigos da Camara Municipal de
Monforte entra em vigor no dia seguinte a publicagéo no Diario da Republica.

Estrutura Orgénica do Municipio de Monforte
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