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Regulamento Interno da Estrutura Orgéanica dos Servigos
do

Municipio de Alandroal

Nota Introdutéria
O Municipio de Alandroal dispée de um Regulamento da Estrutura Organica das Unidades
Flexiveis do Municipio de Alandroal, publicado no Diario da Republica Il Série, n.° 143, de 27
de julho de 2011, o qual foi aprovado em obediéncia ao Decreto — Lei n.° 305/2009 de 23 de
outubro, que estabelece o regime juridico da organizagéo dos servicos das autarquias locais.
Este Regulamento prevé que a organizagéo interna dos servigos municipais assente numa
estrutura hierarquizada, constituida por unidades e subunidades organicas flexiveis, setores e
SErvigos.
A Lei 49/2012, de 29 de agosto veio adaptar a administragdo local o estatuto do pessoal
dirigente dos servicos e organismos da administragdo central, regional e local do Estado
aprovado pela Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, republicada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de
dezembro.
Este regime aplicavel ao pessoal dirigente das camaras municipais e dos servicos
municipalizados, estabelece que nas cdmaras municipais poderé&o existir cargos dirigentes de
direcéo superior (diretores municipais), cargos dirigentes de direcéo intermédia de 1.° grau
(diretores de departamento municipal) e de 2.° grau (chefes de divisdo municipal) e ainda
cargos de diregdo intermédia de 3.° grau ou inferior.
A referida Lei 49/2012, de 29 de agosto estabelece os critérios para determinagéo dos cargos
que poderdo existir em cada municipio em fungéo da sua populagdo, da participagéo no
montante total dos fundos a que se refere o n.° 1 do artigo 19.° da Lei n.® 2/2007, de 15 de
janeiro e do nimero de dormidas turisticas.
De acordo com os critérios definidos, tendo em consideracdo os resultados disponibilizados
pelo Instituto Nacional de Estatistica relativamente ao Censos 2011, segundo os quais a

populagao residente no Concelho de Alandroal é de 5843, verifica-se que apenas poderao ser
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providos no Municipio de Alandroal dois chefes de divis&o municipal e um dirigente intermédio
de 3.° grau ou inferior.

Né&o obstante o referido diploma legal permitir que os municipios aprovem estruturas organicas
com um numero de cargos dirigentes, superior até 20% por nivel e grau ao nimero de dirigentes
cujo provimento € legalmente permitido, a mesma Lei estabelece que aos municipios que se
encontrem em situagdo de desequilibrio financeiro estrutural ¢ vedada a possibilidade de
aumentar o numero de dirigentes providos.

Considerando a situagdo econémica do Municipio de Alandroal, ao facto de neste ndo se
encontrarem providos quaisquer cargos dirigentes e atendendo ao estabelecido na citada Lei
49/2012, de 29 de agosto entendeu o executivo ser mais adequado e eficaz a reducdo do
numero de unidades organicas flexiveis e aumentar o nimero de subunidades.

Assim, a organizagéo interna dos servigos do Municipio de Alandroal aprovada ao abrigo do
referido diploma, passa a obedecer ao modelo de estrutura hierarquizada constituida por
unidades organicas flexiveis, subunidades organicas flexiveis e servigos, como forma de
permitir a constante adaptacdo dos servigos as suas necessidades de funcionamento e a
rentabilizagéo dos recursos. A organizagéo interna passou também a integrar servigos de apoio

técnico aos Orgdos Autarquicos, compostos por gabinetes.

Assim, foi aprovada por deliberagdo da Camara Municipal em reunido de 1 de abril de 2015, a
criagdo das unidades organicas flexiveis, por despacho da Presidente da Camara, dessa
mesma data, a criagdo das subunidades organicas tendo sido determinada a
afectagéo/reafectacédo de pessoal por despacho da Sr.? Presidente da Camara datado de 10
de setembro de 2015.

Todas as deliberagbes e despachos supracitados foram tomados e determinados em
obediéncia aos limites aprovados pela deliberagéo da Assembleia Municipal, tomada em
sessdo ordinaria de dia 26 de fevereiro de 2015, que aprovou a reorganizacéo e adequacio da
estrutura dos servicos do Municipio de Alandroal. A deliberagdo tomada pela Assembleia
Municipal aprovando a reorganizagéo dos servigos, 0 modelo e o nimero maximo de unidades
e subunidades organicas foi publicada no Diario da Republica Il Série, n.° 113, de 15/06/2016,
a deliberagéo da Camara Municipal pela qual foram criadas as unidades organicas flexiveis foi
publicada no Diario da Republica Il Série, n.° 112, de 14/06/2016, o despacho da Sr.? Presidente
da Camara Municipal referente a criacdo das subunidades orgénicas foi publicado no Diario da
Republica Il Série, n.°110, de 08/06/2016 e o despacho relativo a afectacéo/reafectacdo do
pessoal foi publicado no Didrio da Republica Il Série, n.°116, de 20/06/20186.

)
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Titulo |
Estrutura Organica

Capitulo |
Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Atribuigées

1- O presente Regulamento define a organizagdo e os niveis de atuagéo dos servigos do

Municipio de Alandroal, bem como os principios pelos quais se regem, estabelecendo os

niveis de dire¢éo e hierarquia que articulam os diversos servigos municipais e o respetivo

funcionamento, nos termos e respeito pela legislagdo em vigor.
2- O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos municipais e a todos os

trabalhadores que prestam servico ao Municipio, independentemente do vinculo ou forma

de prestacéo laboral.

Artigo 2.°
Principios

N&do desempenho das suas fungdes e atribuicdes, os servicos municipais devem atuar em

observancia dos seguintes principios gerais:

a)

b)

Principio da Prossecugéo do Interesse Pulblico e protecdo dos interesses dos cidados,
respeitando os seus direitos e interesses legalmente protegidos;

Principio da Administracdo Aberta através da participagédo dos municipes no processo
administrativo, seja prestando as informagées ou esclarecimentos, seja na divulgagéo
das atividades do municipio, no apoio a iniciativas dos particulares, na recegéo de
sugestdes e reclamacgoes;

Principio da Eficiéncia e da Eficacia na prestagdo do melhor servigo otimizando a
utilizagéo de meios e recursos disponiveis;

Principio da Coordenacéo dos Servicos através da sua articulagio de forma a garantir
respostas céleres as solicitacbes dos municipes e assegurando a execucdo das
decisdes dos 6rgdos municipais;

Principio do respeito pela cadeia hierarquica, sem prejuizo da delegagido e
subdelegacao de competéncias;

Principio da legalidade traduzido no desenvolvimento das atribuicées e competéncias

municipais no respeito pelas normas legais e regulamentares;

~
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g) Principio da imparcialidade, da justica e transparéncia no tratamento de todos os

cidadéos de igual forma.

P
Artigo 3.°
Superintendéncia

1- A superintendéncia e a coordenacéo geral dos Servicos Municipais competem a Camara
Municipal ou ao Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor.

2- Ao Presidente da Camara Municipal compete ainda superintender os Gabinetes
Municipais, nomeadamente Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagdo e o Servigo
Municipal de Protegéo Civil.

3- Os vereadores exercem nesta matéria, as competéncias que lhes forem delegadas ou
subdelegadas pelo Presidente da Camara.

4- O Presidente da Camara ou os vereadores podem delegar, ou subdelegar a sua
competéncia no dirigente das respetivas unidades organicas flexiveis, nos termos do artigo
38.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro.

5- A afetagdo do pessoal a cada unidade ou subunidade organica é da competéncia do
presidente da Camara Municipal ou do vereador com competéncias delegadas em matéria
de gestao de pessoal, sob proposta dos respetivos dirigentes e coordenadores.

Artigo 4.°
Planeamento

1- Os Servicos Municipais estéo sujeitos ao cumprimento dos planos globais e sectoriais,
definidos e aprovados pelos érgéos do Municipio, com vista a melhoria das condigdes de
vida das populagdes e ao desenvolvimento sustentado do concelho.

2- Sao considerados como instrumentos de planeamento e controlo, ndo obstante definicdo
de outros, os seguintes:

a) Plano Diretor Municipal (PDM);
b) Planos de Pormenor (PP);
c) Planos de Urbanizagéo (PU);
d) Grandes Opgoes do Plano (GOP);
e) Orgamentos anuais ou plurianuais (O);
f) Relatério de actividades (RA).
=
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Artigo 5.°
Estrutura geral
1- O Municipio de Alandroal, para prossecugdo das suas atribuices dispée de servicos
municipais que se encontram organizados nos termos seguintes:
e Gabinetes de apoio técnico
e Duas Divisées Municipais;
¢ Uma Unidade Organica de 3.° Grau
2- As divisbes municipais encontram-se organizadas em onze subunidades organicas

denominadas secgdes e estas em servigos.

Artigo 6.°
Modelo organizativo

1- Os servigos do Municipio organizam-se internamente de acordo com o modelo de estrutura
hierarquizada representado no organograma constante do anexo |, que compreende as
seguintes trés unidades organicas flexiveis:

a) Divisdo Administrativa e Financeira (DAF);
b) Divisdo de Obras, Ambiente e Servigcos Urbanos (DOASU);
¢) Unidade de Educacgéo, Turismo, Assuntos Sociais, Cultura e Desporto (UETASCD)

2- A estrutura orgénica do Municipio de Alandroal compreende ainda as seguintes unidades

funcionais de natureza técnica e administrativa:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagéo (GAP)

b) Gabinete de Relacées Publicas (GRP)

c) Servigo Municipal de Protegao Civil (SMPC)

d) Gabinete Juridico (GJ)

e) Gabinete de Informatica e Modernizagdo Administrativa (GIMA)
f) Servico Médico-Veterinario (SMV)

3- Serao ainda criadas, no ambito das unidades organicas flexiveis enunciadas, subunidades
organicas, denominadas secgées, dirigidas por coordenadores técnicos.

4- As unidades organicas flexiveis enunciadas no n.° 1 sdo dirigidas por dirigentes
intermédios de 2.° grau (Chefe de Divisdo), salvo no caso da Unidade de Educagéo,
Turismo, Assuntos Sociais, Cultura e Desporto, que sera dirigida por dirigente intermédio
de 3.° grau, competindo ao Presidente da Camara Municipal a afetagdo ou reafectagéo do
pessoal do respetivo mapa, de acordo com o limite previamente fixado pela Assembleia
Municipal.

5- A criacéo, alteracdo ou extingdo de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel,

bem como a defini¢ao das respetivas competéncias, é efetuada por deliberagéo da Camara
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Municipal e visa assegurar a permanente adequagdo dos servigcos as necessidades de
funcionamento e de otimizagdo dos recursos, tendo em conta o planeamento e controlo
dos custos e dos resultados. )
6- Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natureza executiva, podem ser ’
criadas, no ambito das unidades organicas, por despacho do Presidente da Camara
Municipal e dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, subunidades orgéanicas.
7- Nenhuma das unidades funcionais referidas no n.° 2 configura qualquer unidade organica
nuclear, flexivel ou subunidade organica, de acordo com as definigdes constantes do artigo
10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 7.°
Organizagao Geral dos Servigos
1- Unidades funcionais, de natureza técnica e administrativa:
a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao (GAP)
b) Gabinete de Relagbes Publicas (GRP)
c) Servico Municipal de Protegédo Civil (SMPC)
d) Gabinete Juridico (GJ)
e) Gabinete de Informatica e Modernizagdo Administrativa (GIMA)
f) Servico Médico-Veterinario (SMV)
2- Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)
a) Secgao de Apoio Administrativo (SAA)
i.  Balcdo Unico (atendimento) (BU-A)
i. Balcdo Unico (backoffice) (BU-B)
b) Seccédo de Contabilidade e Patriménio (SCP)
i. Servigo de Contabilidade (SC)
i. Servigco de Patriménio (SP)
c) Tesouraria (T)
d) Secg¢éo de Recursos Humanos (SRH)
i.  Servigo de Gestdo, Recrutamento, Selegdo e Mobilidade (SGRSM)
ii. Servigco de Formacéo Profissional e Valorizagdo Socioprofissional (SFPVS)
ii.  Servico de Seguranga e Saude no Trabalho (SSST)
iv.  Gabinete de Insergao Profissional (GIP)
e) Secgdo de Aprovisionamento (SA)
i.  Servigo de Contratagédo Publica de Bens e Servicos (SCPBS)
ii. Servicode Compras (SDC)
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f) Secgéo de Planeamento e Desenvolvimento Econémico (SPDE)
i.  Servico de Planeamento Economico (SPE)
ii. Servigo de Turismo (ST)
iii.  Servigo de Candidaturas e Apoios Comunitarios (SCAC)
iv.  Mercado Municipal (MM)
3- Divisao de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos (DOASU)
a) Seccgao de Ordenamento e Obras Municipais (SOOM)
i.  Servico de Ordenamento do Territorio (SOT)
ii. Servigo de Obras Municipais e Projeto (SOMP)
iii. Servico de Contratagado Publica — Empreitadas (SCPE)
b) Seccéo de Urbanismo e Fiscalizagao (SUF)
i. Servigo de Obras Particulares (SOP)
ii. Servico de Fiscalizagéo (SF)
c) Seccdo de Ambiente e Servigos Urbanos (SASU)
i. Servigo de Ambiente e Qualidade de Vida (SAQV)
ii. Servico de Transportes e Gestao de Maquinas e Viaturas (STGMV)
d) Sector operacional (SO)
4- Unidade de Educagio, Assuntos Sociais, Cultura e Desporto (UEASCD)
a) Seccgdo de Educacgédo (SE)
i.  Servigo de Administragédo Escolar (SAE)
i. Oficina da Crianga (OC)
iii.  Universidade Popular (UP)
b) Secgdo de Servigo Social Social (SSS)
c) Secgédo de Cultura e Desporto (SCD)
i.  Servico de Cultura e Complexos Culturais (SCCC)
ii. Biblioteca (B)
iii.  Servigco de Desporto, Juventude e Complexos Desportivos (ADJCD)

Artigo 8.°
Mapa de pessoal
1- O funcionamento da estrutura dos servicos municipais é sustentado pelo mapa de pessoal
com a dimenséo ajustada as necessidades.
2- Sempre que condi¢gdes objetivas o justifiquem o mapa de pessoal podera ser
redimensionado ndo implicando necessariamente a revisdo ou alteragdo deste

regulamento ou anexos.
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3- O preenchimento dos lugares do mapa de pessoal far-se-a de acordo com as necessidades

dos servigos, as circunstancias econémicas e os condicionamentos legais, de modo a ndo

ultrapassar os quantitativos orgamentais definidos por lei.

Artigo 9.°

Organograma

Os organogramas objecto de publicacéo referentes a estrutura orgéanica constam do Anexo | e

Anexo Il.

Capitulo Il

Dos Cargos de Diregdo Intermédia

Artigo 10.°
Competéncias e atribuigdes dos titulares de cargos de dire¢do intermédia
de 2.° grau — Chefe de Divisdo

Para além do que dispde o artigo 15.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto, aos dirigentes da

estrutura de servicos compete, em especial:

a)

)

h)

Elaborar e submeter a aprovagéo superior, instrugées, regulamentos e normas que
forem julgados necessarios ao exercicio da sua atividade, bem como propor medidas
de politicas adequadas, no ambito de cada unidade organica;

Colaborar na elaboragédo dos instrumentos de gestido previsional e de prestacdo de
contas, nomeadamente o orgamento, o plano anual e plurianual de investimentos e de
atividades, o relatorio anual de atividades e as contas de geréncia, hem como elaborar
relatérios periddicos previstos em regulamentos ou quando solicitados;

Planear, programar e controlar as atividades dos servigos subordinados;

Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos servigos e assegurar
a correta execugao das tarefas dentro dos prazos previstos;

Promover uma diregdo participada pelos funcionarios e, sempre que possivel, orientada
para objetivos quantificados;

Assistir, sempre que for determinado, as reuniées da Assembleia Municipal, da Camara
Municipal e Orgdos Consultivos para prestarem as informagées que Ihe forem pedidas;
Preparar os processos que caregam de deliberagao da Camara Municipal ou despachos
do Presidente ou Vereadores com poderes delegados;

Promover e assegurar a execuc¢ao das deliberacées da Camara Municipal ou despachos

do Presidente ou Vereadores com poderes delegados;
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i) Assegurar a informagéo necessaria inter servigos com vista ao seu bom funcionamento;

j) Preparar indicadores de gestdo que permitam a avaliagéo da eficacia dos servigos;

k) Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua concluséo;

) Zelar pelo bom estado de conservagdo do patriménio que lhe tenha sido afeto, em }
articulagdo com o setor de patriménio;

m) Preparar, quando disso incumbidos, estudos e analises acerca de assuntos que
caregam de deliberagdo da camara,

n) Zelar pela assiduidade do pessoal, em conformidade com as normas legais vigentes;

o) Efetuar todos os procedimentos conducentes a avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores que Ihe estdo afetos e da respetiva unidade orgénica, de acordo com a
legislagéo em vigor;

p) Dar cumprimento aos procedimentos administrativos no ambito do Cddigo do
Procedimento Administrativo,

q) Verificar o cumprimento dos regulamentos e normas de controlo interno, tendo em conta

a organizacao dos servicos a que pertencem.

Artigo 11.°
Competéncias e atribuiges dos titulares de cargos de direcéo intermédia
de 3.° grau

1- Aos titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau compete-lhes garantir o
desenvolvimento das atribuicées cometidas a unidade organica que dirigem, assegurando
o seu bom desempenho, através da otimizagcdo de recursos humanos materiais e
financeiros e promovendo a satisfagéo dos destinatarios da sua atividade, de acordo com
os objetivos do Municipio.

2- Aos titulares de cargos de diregéo intermédia de 3.° grau aplica -se, supletivamente, as
competéncias e atribuicdes cometidas aos titulares de cargos de diregéo intermedia de 2.°
grau com as necessarias adaptagdes, sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 4.° da
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 12.°
Recrutamento para os cargos de direcdo intermédia
1- Os titulares de cargos de diregao intermédia de 2.° grau séo recrutados nos termos da lei.
2- Os titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau sdo recrutados mediante
procedimento concursal, de entre candidatos com relagéo juridica de emprego publico, por

tempo indeterminado, dotados de competéncia técnica, aptidao, experiéncia profissional e

Pa’gina9

Cimara Municipal de Alandroal
Praga da Republica 7250-116 Alandroal
Tel. 268 440 040 Fax. 268 440 041

Wb



alandroal:

Cimara Municipal

formacéo adequadas ao exercicio de fungbes de diregédo, coordenagéo e controlo e que

reuna, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) No minimo, licenciatura com relevancia para a unidade organica em questéo, na area
de engenharia civil;

b) Dois anos de experiéncia profissional em funcbes para que seja exigivel a formacao
referida na alinea anterior.

3- O recrutamento de titulares dos cargos de direcdo intermédia do 3.° grau depende da
existéncia de lugar vago no mapa de pessoal do Municipio e da consequente

disponibilidade orgamental.

Artigo 13.°
Competéncias Genéricas dos Coordenadores Técnicos
Sao competéncias genéricas dos Coordenadores Técnicos:

a) Coordenar a atividade da subunidade e de cada um dos servigos e assegurar a correta
execucédo das tarefas dentro dos prazos previstos, sem atrasos ou deficiéncias;

b) Dirigir e orientar o pessoal da subunidade organica;

c) Remeter ao chefe de divisdo os documentos devidamente registados, conferidos e
informados, sempre que caregam do seu visto e assinatura, ou devam ser remetidos a
despacho ou assinatura do Presidente da Camara Municipal ou Vereadores com
competéncias delegadas, bem como os processos devidamente organizados e
instruidos, que caregcam de ser submetidos a despacho do Presidente da Camara
Municipal ou a reunido camararia;

d) Apresentar ao chefe de divisdo as sugestdes que considere convenientes, no sentido
de melhorar os servigos e a sua articulagdo com os restantes servigcos municipais;

e) Fornecer aos restantes servigos municipais, as informagdes e esclarecimentos que
necessitem para o bom andamento de todos os servigos;

f) Organizar, atualizar e difundir as orientagbes, ordens de servigo, circulares,
deliberagbes, posturas, regulamentos, leis, decretos, portarias, editais, e demais
elementos, que tratem de assuntos que interessem a respetiva subunidade organica;

g) Informar os pedidos de faltas e licencas dos trabalhadores afetos a respetiva
subunidade;

h) Participar ao chefe de diviséo as faltas ou infragées disciplinares do pessoal da respetiva
subunidade;

i) Informar regularmente o chefe de divisdo sobre o andamento dos servicos da respetiva

subunidade;

Cimara Municipal de Alandrosl
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informagéo e recolher os mesmos, posteriormente;

j) Distribuir pelos funcionarios da respetiva subunidade organica os processos para
k) Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa passados pelos servigos

a seu cargo, e
I) Elaborar pareceres e informagbes sobre assuntos da competéncia da subunidade

N,

organica;
m) Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos a subunidade organica.

Titulo Il

Competéncias

Capitulo |

Competéncias Gerais

Artigo 14.°
Competéncias comuns a todas as unidades orgénicas flexiveis

Sao competéncias comuns a todas as unidades organicas flexiveis:

a) Organizar, orientar e gerir as atividades dos servigcos dependentes e assegurar a correta
execucao das tarefas dentro dos prazos determinados;

b) Elaborar e submeter a aprovacdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos, e
normas que forem julgadas necessarias para o correto exercicio das suas atividades, bem
como efectuar propostas de melhoria no ambito das fungées que lhe estao atribuidas;

c) Executar as tarefas que Ihe forem determinadas superiormente;

d) Assegurar a execugéo das deliberagées da Camara e da Assembleia Municipal, bem como
despachos do Presidente de Camara e Vereadores nas respetivas areas de atividade;

e) Preparar os processos e informar sobre as matérias no ambito das respetivas
competéncias;

f) Elaborar propostas e pareceres sobre as Grandes Opgdes do Plano e Orgamento da
Camara Municipal nas areas da sua competéncia, bem como a elaboragéo dos respetivos
relatorios;

g) Colaborar com os servigos competentes na organizagio dos processos para abertura de
concursos ou outros procedimentos para aquisicdo de bens e servicos da Unidade
Organica;

h) Propor e colaborar na execugao de medidas tendentes a melhoria continua dos servigos e

racionalizacdo de recursos humanos e materiais;
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i) Assegurar a informagao necessaria entre os servigos com vista ao seu bom funcionamento

e relacionamento institucional;

j) Assegurar a articulagdo das atividades da Unidade Organica com outras iniciativas /}/
desenvolvidas por outros servigos do Municipio; !

k) Zelar pela assiduidade do pessoal e participar as auséncias;

I) Colaborar diretamente nas ag6es e ou programas de modernizacéo administrativa ou outra
estabelecidos pelo Executivo;

m) Colaborar, sempre que necessario, na elaboragdo dos documentos previsionais e
documentos de prestagéo de contas;

n) Garantir a avaliagdo de desempenho da Unidade Organica;

0) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades dos Servigcos, nomeadamente

quanto seu grau de eficiéncia e eficacia.

Capitulo i
Unidades Funcionais de Apoio, de Natureza Técnica e Administrativa

Artigo 15.°
Competéncias do Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagdo (GAP)
Ao Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP) compete, sob direcéo do Presidente da Camara,
prestar apoio direto ao Presidente de Camara e Vereadores no desempenho das suas fungées,
secretariar e apoiar administrativamente os érgaos colegiais do Municipio e ainda prestar apoio
aos processos eleitorais, designadamente:
a) No ambito da assessoria técnico-administrativa a presidéncia:

i. Acompanhar a elaboragéo e a execugéo das grandes opg¢des do plano e do orgamento
do municipio;

ii. Acompanhar a elaboragéo dos documentos de prestacéo de contas;

ii. Coordenar e assegurar o protocolo do municipio;
iv. Coordenar o atendimento geral dos eleitos na camara municipal;

v. Assegurar a recolha, tratamento e divulgagéo de informacéo dos servicos com vista ao
seu bom funcionamento;

i. Organizar o processo de protocolos da Camara com entidades diversas, mantendo
atualizados as informacgées e relatérios dos servigos municipais e ou das instituicdes,
no sentido de efetuar uma avaliagdo continua do cumprimento dos documentos;

ii. Assegurar outras atribuicées que |he sejam superiormente cometidas em matéria de

assessoria técnico-administrativa.
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i. Preparar a agenda e assessorar o Presidente da Camara Municipal e os Vereadores na
sua atividade recolhendo e tratando os elementos para elaboragéo de propostas por si
subscritas;

ii. Recolher e organizar os elementos necessarios a realizacdo das reuniées do Presidente
da Camara Municipal e Vereadores;

iii. Assegurar o atendimento aos municipes ou a outras entidades pelo Presidente da
Camara e Vereadores;

iv. Preparar os contactos exteriores do Presidente da Camara Municipal e Vereadores com
quaisquer instituicdes publicas ou privadas com interesse para o Municipio, preparando
e organizando a sua documentacéo prévia;

v. Assegurar a preparagao, organizagdo e encaminhamento de todo o expediente do
Presidente da Camara e Vereadores assim como arquivar e manter devidamente
organizada a documentagao e a respetiva correspondéncia;

vi. Promover os contactos com a Assembleia Municipal, com os demais servigos municipais
e com 0s 6rgaos e servigos das freguesias

vii. Organizar os processos referentes aos protocolos celebrados pela Camara Municipal,
mantendo atualizada a informacéo e relatérios necessarios a avaliagdo da sua
execucao;

viii. Assegurar outras atribuicbes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de
secretariado;

ix. Secretariar as reuniées da Camara Municipal e subscrever as respetivas atas:

Artigo 16.°
Competéncias do Gabinete de Relagées Publicas (GRP)
O Gabinete de Relagbes Publicas (GRP), funciona na dependéncia direta do Presidente da
Cémara Municipa!, com faculdade de delegacédo, competindo-lhe assegurar e promover as
relagdes do Municipio com outras entidades, publicas e privadas, nacionais ou estrangeiras,
com os meios de comunicagao social e o respectivo protocolo.
1- Na area da comunicag¢édo compete ao GRP:
a) Assegurar toda a comunicagéo e o relacionamento entre o Municipio de Alandroal e os
varios meios de comunicacgéo social;
b) Produzir e difundir informagéo escrita e audiovisual relativa a atividade dos Orgéos e
Servigos Municipais;
c) Produzir o boletim municipal e a agenda cultural em colaboragdo com o servigo de
design;
d) Produzir textos para a informagéao do presidente da cAmara a assembleia municipal;

Cdmara Municipal de Alandroal
Praga da Republica 7250-116 Alandroal
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e)

o))

h)

Acompanhar diariamente noticias e/ou reportagens efetuadas pelos meios de
comunicagao social nacionais, regionais e locais relacionadas com o Municipio de
Alandroal e com o concelho de uma forma geral;

Produzir diariamente a revista de imprensa com informagdo atualizada de ambito
nacional, regional e local que possa ter interesse para o executivo municipal;

Promover a divulgacdo dos eventos e iniciativas promovidas pelo municipio,
concebendo os suportes de divulgacdo em colaboragdo com o servigo de design;
Acompanhar e apoiar, quando solicitado, os técnicos dos meios de comunicagdo que
realizem reportagens, entrevistas ou outros trabalhos de divulgacdo ou informacéo no
concelho de Alandroal;

Produzir os contetidos informativos para o site da autarquia;

Manter organizados e atualizados os arquivos da documentacéo editada ou recolhida;
Implementar metodologias e promover a concecéo de suportes de informagéo dirigidos
aos municipes, nas diferentes matérias de agdo camararia que se relacionem com a
qualidade de vida, segurancga, salde e higiene publica;

Desempenhar quaisquer outras tarefas, no &mbito das suas atribuices, que lhe sejam

superiormente determinadas.

2- Na area das Relagdes Institucionais, internacionais e protocolo, compete ao GRP:

a)

b)

Colaborar na realizagéo de iniciativas promovidas pelo Municipio e por instituicées ou
associagdes apoiadas pelo mesmo, nomeadamente na organizagéo de participacées e
representagbes municipais em certames feiras, reuniées, coléquios e outros eventos de
interesse para o Municipio de Alandroal;

Estabelecer contactos com outras entidades e autarquias com o objetivo de trocar
documentacéo e experiéncias no dominio da informagéo e documentacgao;

Preparar a realizagao de entrevistas, reuniées ou outros eventos ou atos publicos em
que o Presidente da Camara ou outros membros dos o6rgédos autarquicos devam
participar;

Apoiar as ag¢des de intercambio cultural, econdmico e empresarial com instituicées
nacionais e estrangeiras de interesse para o Municipio;

Apoiar processos de geminacgao e coordenar as agdes desenvolvidas nesta area;
Responder a pedidos de informacéo efetuados por entidades estrangeiras de ambito
geral;

Participar na traducéao de documentos de apresentacéo e divulgacdo do Municipio, das

associagbes e dos agentes culturais;

/

Pagina 14

Cimara Municipal de Alandroal
Praca da Repiblica 7250-116 Alandroal
Tel. 268 440 040 Fax. 268 440 041

M Wb




alandroal’

Cdmara Municipal . ;,( /c(

h) Preparar e assegurar as fungbes de protocolo nas ceriménias e atos oficiais do
Municipio, bem como as fungbes relacionadas com a prestagdo de servicos de
rececgéao/atendimento e de relagées publicas;

i) Acompanhar as ceriménias protocolares de atos ptblicos ou outros eventos promovidos
pelo Municipio ou em que este participe;

j) Manter as listas de protocolo devidamente atualizadas bem como a base de dados das
entidades publicas e privadas com as quais o Municipio mantém ou pretenda encetar
relagdes;

k) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigées, que lhe sejam

superiormente determinadas.

Artigo 17.°
Competéncias do Servigo Municipal de Protegéo Civil (SMPC)

1- O Servigo Municipal de Protegéo Civil (SMPC) assegura a coordenago e execucio das
agbes no ambito da protecdo civil a nivel municipal, colaborando com as estruturas de
protegao civil distritais e nacionais, cabendo-lhe ainda garantir o funcionamento de todos
0s organismos municipais de protecéo civil e centralizar, tratar e divulgar toda a informagéo
relativa a protec¢éo civil municipal.

2- Ao SMPC compete:

a) Prevenir os riscos coletivos resultantes de acidente grave, de catastrofe ou de
calamidade publica;

b) Atenuar os riscos coletivos e limitar os seus efeitos, no caso das ocorréncias descritas
na alinea anterior;

c) Socorrer e assistir as pessoas ou outros seres vivos em perigo, assim como proteger
bens e valores culturais, ambientais ou de elevado interesse publico ou privado;

d) Efectuar propostas tendentes a melhoria dos servigos prestados pelo SMPC:

e) Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos ao servigo;

f) Assegurar a implementagdo do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho na
Administragéo Publica (SIADAP) no servigo;

3- No ambito do previsto no nlimero anterior sdo competéncias do SMPC:

a) Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Emergéncia e os Planos Especiais
existentes ou a criar;

b) Gerir as comissées municipais da area de especialidade:;

c) Colaborar com o Servigo Nacional de Protecéo Civil:

d) Coordenar e apoiar as agles de socorro que eventualmente venham a ser

necessarias;

Cimara Munlpal de Alandroal
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e) Coordenar o sistema operacional de intervencdo de protecéo civil, assegurando a
comunicagdo com os 6rgdos municipais e outras entidades publicas e privadas;
f) Coordenar as agbes de protecdo civil em situagbes de catastrofe, bem como v

assegurar o realojamento e a assisténcia imediata e transitoria das populagdes &
vitimas dessas situagdes;

g) Apresentar os relatérios de atividades do servico;

h) Emitir pareceres e informagdes no ambito das atribuicdes do servigo;

i) Fornecer ao executivo municipal os elementos de gestdo que o habilitem a correta
tomada de decisoes;

j) Zelar pela correta e atempada execugdo das atribuicées respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e
qualidade do servigo;

k) Manter informagéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no
Municipio, bem como sobre elementos relativos as condigdes de ocorréncia, medidas
adotadas e avaliagdo das agbes empreendidas em cada caso;

[) Zelar pelo conhecimento atempado de legislacdo e de normas regulamentares de
interesse para a atividade do servicgo;

m) Organizar planos de atuagéo em colaboragdo com as freguesias e outros municipios
tendo em vista a intervengdo em casos de emergéncia ou sinistro;

n) Inventariar e manter atualizado o registo de recursos e meios disponiveis bem como
dos mais facilmente mobilizaveis a nivel municipal.

0) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagéo de
emergéncia;

p) Proceder ao levantamento e organiza¢ao dos centros de alojamento a acionar em
situacao de emergéncia;

q) Fazer o levantamento e analise de situag6es de risco e propor medidas de segurancga
face as mesmas;:

r) Promover agées de sensibilizacdo e informacéo da populagéo para as situagbes de
risco e adogao de medidas de autoprotecao;

s) Promover campanhas de sensibilizagdo sobre medidas preventivas, dirigidas a
segmentos especificos da populagao sobre riscos especificos em cenarios provaveis
previamente definidos;

t) Recolher e divulgar informacao relativa a medidas preventivas ou situagdes de
catastrofe;

4- No ambito do Ordenamento Florestal compete ao SMPC, designadamente: %
2
5
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a)

Acompanhar as politicas florestais e promover a elaboragdo do Plano Municipal de
Defesa da Floresta Contra Incéndios e o Plano Operacional Municipal;

Acompanhar e prestar informagéo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta:
Promover e executar agdes que visem a protecdo das aguas das nascentes, rios e
albufeiras relativamente a poluigéo;

Elaborar os planos municipais da area de especialidade;

Gerir as Comissdes Municipais da area de especialidade

Proceder ao registo cartografico anual de todas as agbes de gestdo de combustiveis;
Recolha, registo e atualizagéo da base de dados da Rede de Defesa da Floresta contra
Incéndios (RDFCI);

Apoio técnico na construgdo de caminhos rurais no ambito da execucdo dos Planos
Municipais de Defesa da Floresta;

Acompanhamento da vigéncia do Regulamento do Uso do Fogo, Queimas, Queimadas,
Fogueiras e Fogo-de-Artificio efetuando propostas de alteragdo sempre que se
justifique;

Concessao de apoio técnico e logistico aos comandos operacionais envolvidos em
acOes de combate a incéndios florestais;

Articulacéo entre as diversas entidades empenhadas nas agdes de prevencéo, detegéo
e combate a incéndios na respetiva area

Emitir pareceres, designadamente, sobre florestacdo e alteragdes do relevo natural,

extracédo de inertes e licenciamento de pedreiras;

m) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigées, que lhe sejam

superiormente determinadas.

Artigo 18.°
Competéncias do Gabinete Juridico (GJ)

Ao Gabinete Juridico (GJ) compete prestar apoio especializado a todos os servicos

municipais, competindo-lhe designadamente:

a)
b)

c)

d)

Coordenar e dirigir as atividades e o0s recursos humanos afetos ao gabinete;
Assegurar a implementagdo do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho na
Administragao Publica (SIADAP) no gabinete;

Prestar assessoria e consultoria juridica ao Presidente da Céamara Municipal, aos
érgados municipais e aos servigos municipais que dela caregcam;

Velar pelo cumprimento das leis, regulamentos e deliberagbes dos 6rgaos do municipio,

no ambito das suas atribuicées;
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e) Emitir pareceres de natureza juridica sobre matérias respeitantes aos servigos
municipais;

f) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos
municipais; )

g) Propor, superiormente, as solugbes que tenha por conformes com as leis e '
regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo ou deliberacéo;

h) Participar na elaboragdo de regulamentos, despachos internos e ordens de servigo
emanados dos 6rgaos municipais, concorrendo para que o municipio disponibilize ao
publico, através de suportes acessiveis e praticos, o conhecimento das normas
regulamentares em vigor,

i) Assegurar a instrugdo de processos disciplinares, de inquérito e de sindicancia;

j) Acompanhar e efectuar as acgdes e recursos em que o Municipio seja parte;

k) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo Util,
todos os elementos necessarios e, sendo o caso, prestar todo a colaboragéo a
mandatarios externos;

) Instruir processos de expropriagdo, quer na fase de negociagédo pela via do direito
privado, quer pela via litigiosa até a fase deciséria, por forma a garantir a protegéo dos
interesses da autarquia;

m) Assegurar a instrugéo dos processos de contraordenagao cuja competéncia caiba, por
lei, a0 municipio e promover a sua remessa ao tribunal territorial e materialmente
competente, na fase de recurso ou de execucgéo por falta de pagamento tempestivo de
coimas e custas;

n) Assegurar a realizagdo dos processos de execugéo fiscal a que houver lugar;

o) Organizar processos de embargo, de demolicdo e de posse administrativa;

p) Proceder a fiscalizagao e controlo interno da atividade dos servicos municipais, através
da realizagao de auditorias internas, inspecdes, sindicancias, inquéritos ou processos
de meras averiguacoes;

q) Coordenar a implementagcdo e a monitorizagdo do Plano de Gestdo de Riscos de
Corrupcao e Infragdées Conexas do Municipio de Alandroal;

r) Emitir pareceres e informag6es no ambito das atribuigées do gabinete;

s) Obter, a solicitacdo do executivo ou dos servigos competentes, os pareceres juridicos
externos considerados necessarios;

t) Zelar pela correta e atempada execugdo das atribuicGes respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e

qualidade do servico;

Pagina 18

Cimara Municipal de Alandroal
Praga da Republica 7250-116 Alandroal
Tel, 268 440 040 Fax. 268 440 041



alandroal:

Camara Municipal ,q

u) Colaborar na elaboragéo dos diferentes instrumentos de planeamento, programacéo,
orgamentacgéo e de gestéo da atividade do municipio;

v) Zelar pelo conhecimento atempado de legislagédo e de normas regulamentares de
interesse para a atividade do gabinete;

w) Exercer as demais fungbes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam
superiormente determinadas.

2- Em matéria de Auditoria, compete a este Gabinete, designadamente:

a) Apoiar o executivo na definicdo de objetivos anuais da qualidade, sua concretizagéao e
seguimento;

b) Propor e dinamizar, em colaboragdo com os restantes Servigos Municipais, medidas
de corregdo e melhoria do servigo prestado que se revelem necessarias a satisfagao

dos municipes e dos trabalhadores do Municipio;

Artigo 19.°

Competéncias do Gabinete de Informatica e Modernizacdo Administrativa (GIMA)

1- Ao Gabinete de Informatica e Modernizagdo Administrativa (GIMA) compete prestar
apoio especializado a todos os servigos municipais, assim como a entidades parceiras
do Municipio ou outras que com este mantenha protocolos nesse sentido.

2- Compete ao GIMA, no ambito das tecnologias de informagéo:

a) Promover a gestao e a arquitetura dos sistemas de informacéo do Municipio;

b) Organizar e manter disponiveis os recursos de informagédo, normalizar os modelos
de dados e estruturar contetidos e fluxos de informagéo do municipio e ainda definir
as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informacéo;

c) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguran¢a e integridade da
informagdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da
informacao;

d) Promover a divulgagdo das normas de utilizagdo, a formagdo e o apoio aos
utilizadores dos sistemas de informacgao instalados ou projetados.

e) Configurar e instalar os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de
gestédo de redes informaticas, de base de dados e todas as aplicacdes e produtos
de uso geral, assegurando a respetiva gestao e operacionalidade, nomeadamente
no que respeita ao licenciamento do software em utilizagdo no Municipio;

f) Realizar os estudos e efectuar propostas relativas a implementacéo de processos

e sistemas informaticos e a especificagdo e contratagdo de tecnologias de
informagéo e comunicacéo e de empresas de prestagao de servigos de informatica;
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g) Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais
instalados, de forma a otimizar a utilizacéo e partilha das capacidades existentes e
a resolver os incidentes de exploragéo, e elaborar as normas e a documentagéo
técnica a que deva obedecer a respetiva operagio;

h) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e
integridade da informagéo armazenada e processada e transportada nos sistemas
de processamento e redes de comunicacéo utilizados;

i) Apoiar os utilizadores na operacéo dos equipamentos e definir procedimentos de
uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo de todos os sistemas
instalados;

j) Instalar componentes de hardware e software, assegurando a respetiva
manutencéo e atualizagéo.

k) Apoiar as Juntas de Freguesia na informatizagdo e modernizagéo dos respetivos
Servigos.

[) Assegurar a operacionalidade dos sistemas de videovigilancia e dos sistemas de
climatizagéo instalados nos edificios municipais ou de que o Municipio seja
responsavel,

m) Realizar estudos e efectuar propostas que garantam o adequado funcionamento
dos servigos de telecomunicagdes internas do Municipio e bem assim das
estruturas de uso publico a nivel municipal.

3- Compete ao GIMA, no ambito da modernizacdo administrativa:

a) Promover a modernizagdo administrativa dos servigos do Municipio em
colaboragédo com os servigos respetivos;

b) Propor medidas de organizagéo estrutural e funcional dos servigos municipais, em
conformidade com as necessidades decorrentes dos planos aprovados e da
continua modefnizagéo e simplificagdo administrativa e do desenvolvimento
tecnoldgico;

¢) Assegurar a operacionalidade e atualizagdo do sitio de internet do Municipio bem
como das suas paginas oficiais de divulgagéo de informacéo.

4- Compete ao GIMA, no ambito do disign:

a) A concegédo, desenho e acompanhamento da montagem de exposigdes;

b) A manutengdo das exposi¢cdes com substituicdo de materiais;

c) O disign gréafico das exposi¢cdes e dos respetivos catalogos, em articulagdo com os
servigos responsaveis pelas mesmas;

d) O desenho de sinalética adequada e que se mostre necessaria;
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e) O design grafico de material de divulgacdo sobre eventos promovidos pelo
Municipio, em articulagdo com os servigos envolvidos;
f) A elaboracéo gréfica de folhetos e cartazes ou outros elementos promocionais que
venham a ser necessarios.
5- Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por

lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 20.°
Competéncias do Servigo Médico-Veterinario (SMV)

O Servico Médico-Veterinario (SMV) intervém no dominio da Salde e Bem-Estar Animal,

no dominio da Saude Publica Veterinaria, da Higiene e da Seguranga Alimentar em toda a

cadeia alimentar, no que respeita aos produtos de origem animal.

O Veterinario Municipal € a autoridade veterinaria concelhia, exercendo os poderes que

lhe séo conferidos pela Diregéo Geral de Veterinaria (DGV), enquanto Autoridade Sanitaria

Veterinaria Nacional, e pela Diregdo Geral de Fiscalizagdo e Controlo da Qualidade

Alimentar (DGFCQA), enquanto Autoridade Coordenadora Nacional do Controlo Oficial dos

Géneros Alimenticios, a titulo pessoal sem possibilidade de delegagdo dos mesmos.

Ao SMV, compete:

a) Assegurar a assisténcia médica veterinaria, de acordo com as competéncias legalmente
atribuidas ao médico veterinario municipal;

b) Prestar apoio técnico de especialidade aos diversos servicos municipais,
designadamente, ao nivel da higiene publica veterinaria, sanidade animal, inspecéo,
controlo e fiscalizagao higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia epidemiolégica;

c) Emitir orientagdes técnicas de especialidade, tendo em vista o enquadramento da
atividade de outros servicos do municipio com intervencéo na area da higiene e salde
publicas;

d) Assegurar inspegfes higio-sanitarias sob responsabilidade do médico veterinario
municipal,

e) Assegurar a inspec¢éo, controlo e fiscalizacédo higio-sanitaria dos géneros alimenticios
de origem animal e seus derivados em qualquer ponto do circuito de comercializagéo;

f) Colaborar com as autoridades de saude nas medidas que forem adotadas para a defesa
da saude publica;

g) Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares, unidades méveis de

venda;
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Coordenar e fiscalizar a inspegéo higio-sanitaria de feiras, mercados, espetaculos e
concursos gue envolvam animais;

Assegurar campanhas de despiste de zoonoses, campanhas de vacinagéo,
nomeadamente antirrabica e ativar medidas e programas profilaticos e de quarentena;
Assegurar medidas de controlo de populagdes animais e de pragas que constituam um
risco ambiental para a saude ou para o patrimonio;

Assegurar a recolha de canideos e felideos e outros animais abandonados;

Assegurar o abate profilatico e destino final de canideos, felideos e outros animais
abandonados;

Assegurar a recolha e destino final dos cadaveres de animais encontrados na via publica
ou recolhidos nos domicilios e clinicas veterinarias;

Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigées, que sejam

superiormente determinadas.

Capitulo 1l
Divisao Administrativa e Financeira -DAF

Artigo 21.°

Competéncias da Divisdo Administrativa e Financeira

1- Compete a Divisdo Administrativa e Financeira (DAF), assegurar a execugéo de todas as

tarefas que se insiram nos dominios da administragdo dos recursos humanos, financeiros

e patrimoniais, de acordo com as disposi¢ées legais nomeadamente:

a)
b)

c)

d)

Coordenar e gerir todas as actividades e recursos humanos afectos a unidade organica;
Assegurar a implementacdo do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho na
Administragdo Publica (SIADAP) na unidade organica;

Assegurar a actividade administrativa do Municipio, no dominio do expediente geral e
arquivo, sempre que tal funcdo nao esteja, nos termos do presente regulamento,
cometida a outro servico;

Coordenar o sistema municipal de atendimento publico;

Assegurar os processos administrativos da responsabilidade da unidade organica e
colaborar com os varios servicos sempre que os respectivos processos se repercutam
na execugéo financeira do Municipio;

Assegurar a execucao de todas as tarefas que se insiram nos dominios da
contabilidade, do patriménio, da gestédo de stocks e da aquisicéo de bens e servigos, de

acordo com as disposi¢cdes legais aplicaveis e critérios de boa gestéo;
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Organizar o Plano de Actividades, orgamento, conta de geréncia e relatério de
actividades.

Prover e zelar pela arrecadacéo de todas as receitas do Municipio;

Assegurar o registo e actualizagdo permanente do patriménio municipal;

Fornecer ao executivo municipal os elementos de gestdo que o habilitem a correta
tomada de decisbes;

Assegurar o apoio aos 6rgaos municipais no desempenho das suas competéncias e a
realizacéo das suas sessdes e reunides;

Emitir certidées sobre matérias que sejam da competéncia da unidade organica;
Propor e colaborar na execu¢do de medidas de racionalizagdo de recursos e
optimizacdo dos servigos;

Apoiar o Executivo Municipal na definigdo e implementagéo de politicas de natureza
estratégica de planeamento sustentado que potencie o desenvolvimento econdémico do
concelho

Participar na definigéo das politicas de turismo relativas ao concelho de Alandroal, quer
sejam de iniciativa municipal quer de outros organismos ou instituicées regionais ou
nacionais;

Assegurar a realizagao de atividades de iniciativa municipal, ou a que o Municipio se
proponha no ambito da cooperagédo com outras entidades;

Promover, em geral, todas as atividades de interesse turistico;

Zelar pelo conhecimento atempado de legislagdo e de normas regulamentares de
interesse para a atividade da unidade organica;

Auxiliar a apoiar as freguesias no ambito das competéncias da unidade organica,
sempre que estas o solicitem e a actividade municipal o permita;

Exercer as demais fungbes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam

superiormente determinadas.

A DAF compreende as seguintes subunidades:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Seccao de Apoio Administrativo (SAA)

Secgdo de Contabilidade e Patriménio (SCP)

Tesouraria (T)

Seccéo de Recursos Humanos (SRH)

Seccédo de Aprovisionamento (SA)

Secgdo de Planeamento e Desenvolvimento Econémico (SPDE)

W

/

/
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Secgdo |
Seccéo de Apoio Administrativo (SAA)

Artigo 22.°
Competéncias da Sec¢ao de Apoio Administrativo

1- S&o competéncias da Secgao de Apoio Administrativo (SAA):

a) Assegurar a gestéo integrada da informacéo e documentagao do Municipio;

b) Executar as tarefas inerentes a recepc¢ao, classificagao, distribuicdo e expedicédo de
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respectivos;

c) Promover a divulgacéo pelos Servicos das normas internas e demais directivas de
caracter genérico;

d) Superintender e assegurar o servigo de reprografia;

e) Promover a execucgao de recenseamento;

f) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de
Servico;

g) Executar os servicos administrativos de caracter geral ndo especificos de outras
secgdes ou de servigos que nao dispdem de apoio administrativo préprio;

h) Atender o publico e encaminha-lo para os servigos adequados quando for caso disso;

i) Promover o licenciamento de actividades diversas;

j) Escriturar e ter em dia todos os livros proprios da Secgéo;

k) Passar atestados e certidées relativos a factos e actos que constem dos arquivos
municipais e autenticar documentos.

2- A Secgéao de Apoio Administrativo compreende os seguintes servigos:
a) Balcdo Unico — Atendimento (BU-A)
b) Balco Unico — Backoffice (BU-B)

Artigo 23.°
Balcido Unico — Atendimento (BU-A)
1- Sao competéncias do Balcéo Unico — Atendimento:

a) Assegurar o atendimento aos municipes, promovendo o esclarecimento sobre os
servicos prestados pelo Municipio, a instrugdo dos diversos processos, a sua
tramitacao, tempos de resposta, decisdes e forma de impugnagao das mesmas;

b) Rececionar, registar e encaminhar os requerimentos apresentados pelos cidaddos para
o0s servicos competentes, bem como entregar recibos de entrega aos requerentes;

c) Assegurar o atendimento e registo relativos a marcacgao de reuniées, no d&mbito dos
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d) Auxiliar os cidaddos no preenchimento de requerimentos, formularios e outros

documentos destinados a instrugéo de processos administrativos pendentes ou a iniciar

nos servigos municipais;

e) Auxiliar os cidadaos nos processos administrativos no dmbito do licenciamento zero,

de acordo com as competéncias que forem determinadas;

Artigo 24.°
Balcédo Unico — Backoffice (BU-B)

S&o competéncias do Balcdo Unico — Backoffice

a)
b)

g)

h)

Assegurar a recepgéo/realizagdo das comunicagdes telefénicas com o exterior;
Assegurar a recepcéo, classificacao, registo, distribuicdo e arquivo da correspondéncia
e demais documentacdo recebida no Municipio, com excepgéo da correspondéncia
pessoal;

Assegurar o registo e expedicdo da correspondéncia com origem nos Servicos
municipais;

Garantir a actualizagéo do registo informatico da correspondéncia recebida e expedida;
Assegurar a actualizagdo de um registo das entidades com as quais o Municipio
mantém relacgdes institucionais;

Assegurar a logistica necessaria a organizagdo dos espagos destinados a reunibes,
assembleias e eventos equiparados;

Assegurar a organizacao dos processos e assuntos de caracter administrativo quando
nao existam outros servicos com essa competéncia;

Assegurar a afixacdo de editais, avisos, regulamentos e outros documentos que
caregcam de publicitagado nos locais de estilo;

Manter actualizado o registo e arquivo dos documentos afixados apds a sua recolha;

Assegurar o regular funcionamento dos equipamentos, garantir a abertura e

‘encerramento dos edificios municipais e a sua seguranga, nomeadamente verificar se

a iluminacgéo, aquecimento, equipamentos se encontram devidamente desligados nos
diversos gabinetes, antes de encerrar os edificios e assegurar-se de que o executivo
néo necessita de apoio ap6s horario de encerramento dos servigos;

Superintender no Arquivo Geral do Municipio e propor a adopgao de planos adequados
de arquivo;

Arquivar, depois de catalogos, todos os documentos, livros e processos que lhe sejam

remetidos pelos diversos servigos do Municipio;

m) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagao de documentos;

s
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n) Promover as condigbes de seguranca das instalagbes dos arquivos bem como dos
respectivos documentos;

o) Organizar, instruir e elaborar as propostas de suporte a tomada de decisdo dos
processos relativos ao licenciamento das denominadas actividades diversas (Guarda-
noturno, realizagcdo de acampamentos ocasionais, exploracdo de maquinas
automaticas, mecénicas, elétricas e eletrénicas de diverséo, realizagdo de espetaculos
desportivos e de divertimentos publicos nas vias, jardins e demais lugares publicos ao
ar livre, venda de bilhetes para espetaculos ou divertimentos publicos em agéncias ou
postos de venda, realizacdo de fogueiras tradicionais);

p) Organizar, instruir e elaborar as propostas de suporte a tomada de decisdo dos
processos relativos a licenciamento de actividades ruidosas, actividades desportivas e
culturais que néo caibam na alinea anterior;

q) Organizar, instruir e elaborar as propostas de suporte a tomada de decisdo dos
processos relativos a ocupagéo no cemitério Nossa Senhora das Neves, assim como
quaisquer outros procedimentos que visem a concessao de licengas, autorizagdes ou
outras permissoées;

r) Organizar os processos de concessao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

s) Prestar apoio administrativo a arrecadacéo de receitas decorrentes do licenciamento de
atividades;

t) Expedir avisos ou editais para pagamento de licengas, taxas ou outras receitas nao
cometidos a outros servigos;

u) Assegurar os procedimentos de leitura, facturagéo, cobranga e demais acgdes
referentes ao funcionamento do servico de aguas e saneamento;

v) Organizar os processos referentes ao abastecimento de agua e elaboragéo dos
respectivos contratos de abastecimento;

w) Assegurar as actividades de leitura e cobranca geral e especial e de cortes por auséncia
de pagamento de recibos;

x) Controlar a contagem nos contadores instalados em locais de consumo publico de agua;

y) Remeter as informagdes necessarias a correcgao de anomalias detectadas na operagao
de leitura;

z) Tratar e enviar os dados necessarios ao processamento automatico dos recibos
relativos ao abastecimento de agua;

aa) Emitir as certidées de divida e remeté-las ao servigo responsavel pelas execugdes
fiscais;

bb) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribui¢des, que sejam
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Secgéao ll
Secgdo de Contabilidade e Patriménio (SCP)

Artigo 25.°
Competéncias da Secgédo de Contabilidade e Patrimdnio

1- A Secgéo de Contabilidade e Patriménio compete a assegurar a gestdo financeira do

Municipio assim como a inventariagéo e gestdo do patriménio municipal.

2- A Secgéo de Contabilidade e Patriménio compreende os seguintes servicos:
a) Servigo de Contabilidade (SC)
b) Servico de Patriménio (SP)

Artigo 26.°
Competéncias do Servigo de Contabilidade (SC)

S&o competéncias do Servigo de Contabilidade (SC):

a)

g)
h)

Reunir informagéo e colaborar na elaboragéo das grandes opgées do plano, nos planos
plurianuais de investimento, na programagao financeira das actividades mais relevantes
da gestdo autarquica, no mapa de execugéo anual do plano plurianual de investimentos
e no orgcamento;

Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano plurianual de
investimentos, proceder as suas modificagtes e emitir periodicamente os documentos
obrigatérios inerentes a sua execugdo nos termos definidos no POCAL e demais normas
legais e regulamentares aplicaveis; _

Emitir periodicamente os documentos obrigatorios inerentes & execugdo do orgamento
e do plano plurianual de investimentos nos termos legais e regulamentares;

Assegurar todos os procedimentos inerentes a actividade contabilistica do Municipio;
Organizar processos tendentes a obtengéo de créditos e garantias junto de instituigdes
financeiras efectuando o respectivo acompanhamento e monotorizagao;

Manter actualizada a conta corrente com empreiteiros e restantes fornecedores;
Elaborar estudos e pareceres sobre avaliagéo da situagéo financeira do Municipio;
Promover todos os procedimentos necessarios a implementagéo da contabilidade de
custos, mantendo os registos actualizados, em colaboragé&o com os restantes servigos
municipais;

Remeter aos servigos competentes todos os documentos previstos na Lei;

Exercer as demais fungdes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,

deliberacédo, despacho ou ordem superior.
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Artigo 27.° Vi ﬂf,,,/q

Competéncias do Servigo de Patriménio (SP)

Sao competéncias do Servigo de Patriménio (SP):

a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens moveis e imoveis,
propriedade do municipio, incluindo baldios; P

b) Proceder ao registo de todos os bens - obras de arte, mobilidrio e equipamento, /
existentes nos servigos ou cedidos pelo Municipio a outros organismos;

c) Efectuar a verificagéo fisica periédica dos bens do activo imobilizado;

d) Proceder as operagdes de abate e alienagéo de bens patrimoniais, quando deteriorados
ou inlteis;

e) Proceder a atualizagéo anual, incluindo as amortizagdes e reavaliagbes permitidas por
lei;

f) Realizar, em conjunto com os servigos de Contabilidade, reconciliagéo entre os registos
das fichas e os registos contabilisticos quanto ao montante das aquisicbes e das
amortizagdes acumuladas;

g) Enviar informagéo para a DGAL, atraves da aplicagdo SIAAL,;

h) Exercer as demais fungées que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,
deliberacéo, despacho ou ordem superior.

Secgao lll
Tesouraria (T)
Artigo 28.°
Competéncias da Tesouraria
Sao competéncias da tesouraria (T):

a) Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;

b) Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao Municipio;

¢) Promover a arrecadacgao de receitas virtuais e eventuais;

d) Liquidar juros de mora;

e) Manter devidamente actualizada a conta corrente com instituigdes de crédito;

f) Entregar diariamente na contabilidade o didrio de tesouraria e, bem assim, os
documentos, relagées de despesa e receita relativos ao dia, bem como titulos de
anulacdes e guias de reposi¢ao;

g) Elaborar resumos diarios de tesouraria a apresentar na contabilidade;

h) Manter devidamente escriturados os documentos obrigatérios e cumprir as disposi¢oes %
legais e regulamentares da contabilidade das autarquias locais; 5%_"
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i) Colaborar na elaboragao dos balagos mensais, anuais e de transigéo;
j) Exercer as demais fungdes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,

deliberagéo, despacho ou ordem superior.

Secgdo IV
Secgao de Recursos Humanos (SRH)

Artigo 29.°
Competéncias da Sec¢ao de Recursos Humanos
1- A Secgéo de Recursos Humanos (SRH) compete gerir os recursos humanos do municipio,
as suas relagdes laborais e as relagées com entidades externas decorrentes das mesmas,
competindo-lhe ainda a gestdo e valorizagdo socioprofissional dos trabalhadores assim
como as condi¢bes de seguranga e saude em que o trabalho é prestado.
2- A Secgédo de Recursos Humanos (SRH) compreende os seguintes servigos:
a) Servico de gestao, recrutamento, sele¢do e mobilidade (SGRSM)
b) Servigo de formagéo e valorizagédo socioprofissional (SFVP)
c) Servico de seguranca e saude no trabalho (SSST)
d) Gabinete de Insercéo Profissional (GIP)

Artigo 30.°
Competéncias do Servico de Gestdo, Recrutamento, Selegdo e Mobilidade (SGRSM)

Compete ao Servigo de Gestdo, Recrutamento, Selecdo e Mobilidade:

a) Elaborar a proposta do mapa de pessoal do municipio, bem como as respetivas
alteragées;

b) Elaborar o descritivo dos postos de trabalho, em funcéo das respectivas atribuigoes,
competéncias e atividades;

c) Elaborar o balango social do municipio;

d) Promover o recrutamento e selecdo dos trabalhadores municipais, assim como a
modificagdo e ceséagéo das relagbes de trabalho, assegurando o respectivo
procedimento;

e) Assegurar os procedimentos relativos a mobilidade dos trabalhadores, nos termos
legais;

f) Prestar apoio técnico aos juris em procedimentos concursais;

g) Manter actualizados os processos individuais dos trabalhadores;

h) Lavrar contratos de admissao de pessoal;
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j) Assegurar aos trabalhadores no inicio de fungdes, o conhecimento genérico dos
Servicos municipais e seus responsaveis no sentido de garantir um bom acolhimento
aos mesmos; N

k) Acompanhar e apoiar administrativamente a aplicacdo do sistema integrado de
avaliacdo de desempenho (SIADAP), bem como proceder ao envio para as entidades
competentes dos resultados da aplicagdo da avaliagdo de desempenho aos
trabalhadores;

[) Assegurar o processamento de remuneragbes, abonos, suplementos, descontos,
subsidios, bolsas de estagio e outras comparticipagdes legalmente estipuladas;

m) Controlar e proceder a alteragdes de posicionamento remuneratoério, nos termos da lei;

n) Instruir todos os processos relativos a prestagdes sociais dos trabalhadores, bem como
de acidentes de trabalho;

0) Garantir o atendimento aos trabalhadores do municipio promovendo o esclarecimento
€ apoiando-o0s no dominio dos recursos humanos;

p) Manter organizada e gerir a informacao relativa a assiduidade dos trabalhadores, bem
como assegurar uma correta gestdo do mapa de férias mantendo-o atualizado com as
alteracdes introduzidas;

q) Preparar os elementos necessarios a elaboragéo do orgamento municipal e revisdes,
no dominio dos recursos humanos;

r) Elaborar os mapas mensais ou anuais do IRS e de outros impostos ou descontos
obrigatérios;

s) Remeter, nos prazos fixados, as informacgées obrigatérias para as diversas entidades
externas (DGAL, CGA, S.S., ADSE, entre outras);

t) Exercer as demais fungdes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,

deliberagao, despacho ou ordem superior.

Artigo 31.°
Competéncias do Servico de Formacédo e Valorizagdo Socioprofissional (SFVS)
Compete ao Servigo de Formacao e Valorizagao Socioprofissional:

a) Promover a elaboragdo do diagnéstico de necessidade de formagéo profissional,
colaborando na definicdo de prioridades de formagéo e aperfeicoamento profissional
dos trabalhadores municipais;

b) Elaborar o relatério anual de formagéo e efectuar propostas de formagdo sempre que

considere pertinentes;
c) Manter os servicos municipais informados da oferta formativa e assegurar o
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Coordenar a realizacdo de acg¢des de formacéo internas e externas;
Exercer as demais fungbes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou ordem superior.

Artigo 32.°
Competéncias do Servigo de Seguranga e Satde no Trabalho (SSST)

Compete ao Servigo de Seguranga e Saude no Trabalho:

a)

b)

c)

d)

Promover acg¢des no ambito da higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
legislagéo, zelando pelo seu cumprimento;,

Manter atualizadas e garantir o controlo das apolices de seguro relacionadas com os
trabalhadores e outros colaboradores do Municipio;

Prestar apoio aos trabalhadores e outros colaboradores em caso de acidente ou outra
ocorréncia que determine o acionamento de apolices de seguro;

Emitir parecer sobre projectos e acompanhar a execugdo de novas instalagdes ou
alteragéo das existentes, bem como a alteracao de equipamentos de modo a garantir o
cumprimento das condigfes de higiene e seguranga no trabalhoAssegurar a elaboragéo
e divulgacao de informacgao aos trabalhadores;

Assegurar a protecgéo e promogéo da saude dos trabalhadores, desenvolvendo acgées
para avaliar as capacidades fisicas e psiquicas, mediante a realizacdo de exames
médicos de admisséo, periodicos e ocasionais e respectivos exames complementares;
Inventariar as necessidades de meios de protecgdo colectiva e individual,
designadamente vestuario de trabalho, calgado de seguranga e equipamento de
protec¢do individual, e garantir o respectivo suprimento;

Promover a realizacédo de ac¢des de vacinacao, rastreio e outras acgbes de prevengio
e promogao da saude;

Planear e implementar os sistemas de prote¢ao dos trabalhadores bem como a gestio
dos fardamentos, epi's e epc’s;

Exercer as demais fungbes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,

deliberagéo, despacho ou ordem superior.

Artigo 33.°
Competéncias do Gabinete de Insercéo Profissional (GIP)

Compete ao Gabinete de Insercéo Profissional:

a)

Proceder ao atendimento, informagao e encaminhamento dos utentes;
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b) Elaborar as candidaturas relativas a programas ocupacionais, formagéo e estagios,
acompanhando a sua execugao fisica e financeira e gerir protocolos ou acordos
celebrados com entidades terceiras, designadamente com o IEFP e POPH,;

c) Instruir e acompanhar candidaturas a atividades ocupacionais e a estagios e prestar-
lhes o apoio necessario;

d) Manter organizados e actualizados os processos individuais resultantes dos
programas de estagio ou outros ao abrigo dos quais seja prestado trabalho ao
Municipio;

e) Proceder a divulgagéo atualizada de informacgdes de interesse no @mbito do emprego
e da formacéo profissional;

f) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinacgao superior.

Secgdo V

Seccdo de Aprovisionamento (SA)

Artigo 34.°
Competéncias da Secgdo de Aprovisionamento
1- A Secgao de Aprovisionamento (SA) compete proceder as aquisi¢es necessarias de bens
e servigos, mediante adequada instrugdo dos processos, incluindo concursos publicos.
Compete-lhe ainda garantir a adequado armazenamento dos bens adquiridos e respectiva
documentagdo de movimentagéo dos mesmos.
2- A Seccéo de Aprovisionamento (SA) compreende os seguintes servigos:
e) Servigco de Contratagdo Publica de Bens e Servicos (SCPBS)
f) Servigco de Compras (SDC)
g) Armazém (A)
Artigo 35.°
Competéncias do Servigo de Contratacao Publica de Bens e Servigcos (SCPBS)
Ao Servico de Contratagdo Publica de Bens e Servigos compete elaborar, executar e
desenvolver todos os tramites, formalidades e accdes prévias necessarios com vista a
realizagdo de consultas ou concursos para todas as aquisicbes de bens e servigos nas
modalidades e procedimentos legalmente exigidos, acompanhando os respectivos processos

em todas as suas fases;
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Artigo 36.° ‘

Competéncias do Servigo de Compras (SDC)

Ao Servigo de Compras compete:

a)

b)

d)

h)

Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagéo que potencie a capacidade
negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratagéo através da
centralizagdo e da integragéo das necessidades de bens e servigos;

Selecionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais e a recegéo dos
mesmos;

Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

Proceder e assegurar as compras de bens e servicos necessarios ao regular
funcionamento dos servicos e a prossecugdo das suas actividades, depois de
devidamente autorizadas e ap6s correta instrugéo dos processos;

Elaborar, com a colaboragéo dos respectivos servigos, o plano anual de compras, em
consonancia com as actividades comprometidas nas opgées do plano da Camara
Municipal;

Organizar e manter actualizados os ficheiros dos fornecedores de bens e servigos, bem
como dos respectivos pregos, condicdes de vendas e tipo de bens/material/servico;
Proceder as demais fungdes de caracter técnico-administrativo, inerentes a aquisigéo
de bens, materiais e servicos, nomeadamente no que se refere a todo o tipo de
requisicbes ao exterior,

Elaborar e manter actualizados mapas, informagées e estatisticas respeitantes a
actividade da Secc¢do e que sirvam de apoio, nomeadamente, & gestdo economica e
financeira, & gestéo da qualidade e da produtividade;

Efectuar os demais procedimentos ou tarefas que lhe sejam determinados por lei,

regulamento ou despacho/ordem dos superiores hierarquicos

Artigo 37.°
Competéncias do Armazém (A)

Sao competéncias do armazém:

a)
b)

c)

d)

Assegurar uma eficiente gestéo dos stocks, evitando a sua rutura;

Zelar pela correta arrumacgéo e conservagéo dos artigos armazenados;

Conferir e acompanhar, pelos meios adequados, todas as requisigbes internas de forma
a desenvolver medidas de racionalizagédo e imputagdo de custos, bem como manter
atualizadas as fichas de existéncias e o controlo de materiais em armazém;
Rececionar os bens e materiais enviados pelos fornecedores procedendo & conferéncia

de guias de remessa e confirmar, apds verificagéo, a sua quantidade e qualidade;
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e) Registar correta e atempadamente, as entradas e saidas de cada bem ou material '
existente em armazém;

f) Colaborar na realizacdo de inventarios periodicos dos artigos em armazém e no /’
economato;

g) Elaborar o inventario anual, em termos quantitativos e qualitativos, em conformidade
com as normas legais e as orientagGes estabelecidas;

h) Fornecer, apos verificagdo de eventuais autorizagdes, mas sempre mediante requisi¢éo
propria, os bens e materiais destinados ao funcionamento ou atuagéo dos servigcos
municipais;

i) Exercer as demais fungbes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou ordem superior.

J) Manter em depésito o material de uso corrente indispensavel ao regular funcionamento
dos servigos municipais;

k) Administrar os bens de consumo corrente e proceder & sua distribuicdo interna,
propondo medidas para racionalizar os consumos e a aquisi¢cdo dos mesmos;

l) Elaborar, organizar e manter atualizado o ficheiro dos consumos de cada servigo;

Seccdo VI
Secgdo de Planeamento e Desenvolvimento Econémico (SPDE)

Artigo 38.°
Competéncias da Secc¢do de Planeamento e Desenvolvimento Economico
1- A Secgdo de Planeamento e Desenvolvimento Econdémico (SPDE) compete apoiar o
Executivo Municipal na defini¢do e implementacao de politicas de natureza estratégica, em
geral recorrendo a instrumentos de planeamento e financiamento orientados para ao
objectivos municipais procurando as solugées mais adequadas, como o recurso a
programas, estudos, planos, projectos e acgbes nos varios campos de actividade
municipal.
2- A Secgao de Planeamento e Desenvolvimento Econdmico (SPDE) compreende os
seguintes servigos:
h) Servigo de Planeamento Econémico (SPE)
i) Servigo de Turismo (ST)
j) Servigo de Candidaturas e Apoios Comunitarios (SCAC)
k) Mercado Municipal (MM)
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Artigo 39.° ’ M

Competéncias do Servigo de Planeamento Econémico (SPE)

Compete ao Servigo de Planeamento Economico (SPE):

g)

h)

)
k)

Promover a elaboragéo e respetiva implementagdo de um Plano Estratégico Municipal
orientado para o desenvolvimento integrado do Municipio;

Coordenar e colaborar na implementagéo da Agenda Local XXI;

Colaborar na elaboragdo do Plano Plurianual de Investimentos e atividades mais
relevantes de acordo com o Plano Estratégico Municipal,

Apoiar na execugio das agdes e investimentos municipais de acordo com as opgdes
das GOP's;

Promover o estabelecimento de parcerias e a cooperacdo Transnacional e
Transfronteirica, para o desenvolvimento econémico e social do Concelho;
Acompanhar e apoiar a implementagéo de projetos privados considerados de relevancia
municipal;

Colaborar na realizagdo de eventos de projegdo nacional, regional ou local na area
econdmica;

Dinamizar a cooperagéo inter-regional e a articulagéo entre instituigées, publicas e/ou
privadas, com base em estratégias de desenvolvimento regional ou local com vista a
promogéo da competitividade e do empreendedorismo;

Coordenar a intervengcdo municipal na elaboragio dos censos;

Tratar e disponibilizar informacéo estatistica;

Coordenar os modos de relacionamento do municipio com os érgéos do poder central,
bem como os processos de atuagdo coordenada com outros municipios, associagdes
de municipios, comissdes de coordenagéo e desenvolvimento regional e outros;
Assegurar a cooperacgéo com entidades ligadas ao sector empresarial;

Desenvolver as relagbes com as associagdes e organizagées de empresas e outros
agentes economicos.

Estimular a promogéo do espirito empresarial e atragéo e fixagéo na area do municipio
de fatores de tradicdo, inovagdo e mudanca com vista as novas industrias do

conhecimento e da informacao digital.

Artigo 40.°
Competéncias do Servigo de Turismo (ST)

Compete ao Servigo de Turismo (ST):

a)

Proceder ao estudo das potencialidades turisticas do concelho de Alandroal, programar

e desenvolver acdes tendentes ao fomento e dinamizagao do turismo;
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b) Promover e dinamizar a concretizagéo da estratégia de promogéo turistica do Municipio;
c) Apoiar o desenvolvimento e qualidade da oferta turistica do concelho;
/7

N—
\

d) Organizar a informagéo turistica relativa ao concelho;

e) Promover e apoiar a publicagéo de edi¢cdes de caracter divulgativo e promocional das
ofertas;

f) Programar e executar agdes de promogao e animagéo turistica;

g) Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais que fomentem o
turismo;

h) Gerir a actividade dos postos de turismo ou de postos de informagao municipais;

i) Desenvolver campanhas e agbes destinadas a valorizacdo e promocéo turistica do
concelho;

j) Coordenar e participar em atividades de animagdo e de informagéo turistica em
colaboragdo com os demais servigos municipais;

k) Apoiar os visitantes através da elaboragéo e divulgacéo de publicagbes e folhetos dos
locais e atividades de interesse turistico;

[) Promover visitas guiadas a monumentos e locais de interesse turistico;

m) Promover e apoiar os artesdaos do concelho através da participacdo em feiras,
exposicbes e outros certames;

n) Prestar informacgdes, acolhimento e assisténcia aos utentes, distribuir material de
informacéo turistica garantindo um atendimento de qualidade na informagéo turistica
prestada aos utilizadores;

0) Assegurar as tarefas administrativas e de gestéo corrente do posto de turismo;

p) Promover o intercdmbio turistico com outras localidades, nomeadamente com as
localidades espanholas vizinhas;

q) Apoiar na elaboracéo e analise de estudos econdmicos sobre a actividade empresarial
turistica;

r) Identificar problemas e apresentar soluges para as necessidades de desenvolvimento
de politicas estratégicas e operacionais de markting turistico;

s) Apoiar os operadores e agentes turisticos do concelho, aconselhando estratégias de
divulgacéo dos seus produtos;

t) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com a lei,

norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 41.°
Competéncias do Servigco de Candidaturas e Apoios Comunitarios (SCAC) %
Compete ao Servico de Candidaturas e Apoios Comunitarios (SCAC): E’
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a) Assegurar 0s meios necessarios a captagdo de recursos financeiros da administracéo

b)

d)
e)

central, programas de apoio da Unido Europeia e outros de aplicagdo as autarquias
locais;

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

Manter um registo dos processos de candidaturas atualizado;

Manter os respetivos dossiers devidamente atualizados e identificados:

Colaborar com os restantes servigos municipais envolvidos fornecendo-lhe toda a

informagéo disponivel relativa aos processos que se encontrem a sua guarda;

Artigo 42.°
Mercado Municipal (MM)

No ambito do Mercado Municipal, compete & Secg¢édo de Planeamento e Desenvolvimento

Econodmico:

a) Coordenar a atividade econémica no Mercado Municipal de Alandroal:

b) Colaborar juntamente com o responsavel pelo Mercado na promogdo de acdes de
dinamizac¢do do comércio;

c) Assegurar juntamente com o responsavel do Mercado as condi¢des necessarias para
as atividades desenvolvidas naquele;

d) Manter atualizado o registo dos lojistas e titulares do direito de ocupacéo das bancas e
respetivos pagamentos;

e) Assegurar os processos se atribuigdo dos locais de venda sempre que se encontrem
vagos;

f) Coordenar juntamente com o responsavel pelo Mercado Municipal os recursos
humanos afetos ao mesmo;

a) Exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu &mbito ou lhe sejam

superiormente determinadas.

Capitulo IV
Divisdo de Obras, Ambiente e Servigos Urbanos - DOASU

Artigo 43.°
Competéncias

1- Compete a Divisdo de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos (DOASU), assegurar a
execugao de todas as tarefas que se insiram nos dominios do ordenamento do territério,

Cémara Municipal de Alandrosl
Praga da Republica 7250-116 Alandroal
Tel, 268 440 040 Fax, 268 440 041
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valorizagédo ambiental e qualidade de vida, gestdo das infraestruturas e equipamentos

municipais, nomeadamente:

b) Coordenar e gerir todas as atividades e recursos humanos afetos a unidade organica;

c) Assegurar a implementacéo do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho na
Administragdo Publica (SIADAP) na unidade organica;

d) Prestar apoio e assegurar a representagéo institucional do Municipio junto de quaisquer
entidades em que deva intervir, no ambito do ordenamento do territorio;

e) Propor medidas de planeamento e acg¢bes de natureza urbanistica com vista a
racionalizagéo da ocupacao territorial,

f) Gerir os processos de obras de iniciativa municipal relativos a construgéo e conservagao
das obras adjudicadas por empreitada;

g) Executar actividades concernentes a elaboragéo de projectos de obras e paisagisticos;

h) Elaborar projectos e executar obras de abastecimento de 4gua e de saneamento basico;,

i) Gestao e conservagéo da rede viaria urbana e rural;

j) Fomentar a construgéo a titulo privado e proceder ao licenciamento e fiscalizagéo das
construgdes urbanas;

k) Planear e promover a qualidade ambiental no Municipio concebendo os meios e

b

assegurando as acgbes necessarias e adequadas a protegdo e defesa do meio
ambiente;

) Propor e executar programas e medidas em matéria de politica ambiental e de saude
publica na area do concelho;

m) Executar as actividades relativas a limpeza publica, nomeadamente a recolha e
tratamento do lixo;

n) Assegurar a manutencdo do parque de maquinas e viaturas municipais e propor
medidas para a sua gestéo eficiente e eficaz;

o) Coordenar e assegurar toda atividade de transportes do municipio

p) Superintender na administragcdo dos parques, jardins, espagos e zonas verdes,

q) Assegurar a realizagao das actividades dos servigos municipais na area da logistica e
operacionalidade;

r) Emitir certiddes sobre matérias que sejam da competéncia da unidade organica;

s) Propor e colaborar na execugdo de medidas de racionalizagédo de recursos e
optimizagao dos servicos;

t) Zelar pelo conhecimento atempado de legislacdo e de normas regulamentares de

interesse para a atividade da unidade organica,

u) Auxiliar a apoiar as freguesias no ambito das competéncias da unidade organica, 9
£
sempre que estas o solicitem e a actividade municipal o permita; 2
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v) Exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam

superiormente determinadas.

2- A DOASU compreende as seguintes subunidades: /j""

a) Secgédo de Ordenamento e Obras Municipais (SOOM); -

b) Seccgédo de Urbanismo e Fiscalizagio (SUF);

c) Secgdo de Ambiente e Servigos Urbanos (SASU).

3- A DOASU compreende ainda o Sector Operacional (SO).
Secgaoll
Secc¢éo de Ordenamento e Obras Municipais (SOOM)
Artigo 44.°
Competéncias da Secgdo de Ordenamento e Obras Municipais
1- A Secgéo de Ordenamento e Obras Municipais (SOOM) compete promover e acompanhar

as acgdes de planeamento urbanistico, elaboragéo e revisio de Planos de Ordenamento

do Territério aplicaveis no Municipio assim como a promogdo, acompanhamento e

fiscalizacdo de obras de iniciativa municipal.

2- A Secgdo de Ordenamento e Obras Municipais (SOOM) compreende os seguintes

Servigos:

a) Servigo de Ordenamento do Territério (SOT)

b) Servigo de Obras Municipais e Projecto (SOMP)

c) Servigo de Contratagéo Publica — Empreitadas (SCPE)

Artigo 45.°
Competéncias do Servico de Ordenamento do Territério (SOT)
1- Compete ao Servigo de Ordenamento do Territério (SOT):

a) Promover e acompanhar o desenvolvimento de atividades de planeamento urbano e
ordenamento do territério, fazendo a gestéo, monitorizagéo e atualizagido dos Planos
Municipais de Ordenamento do Territério (P.M.O.T.), por forma a assegurar a correta
ocupacéo do solo e o desenvolvimento harmonioso do territério municipal;

b) Apoiar tecnicamente a tomada de decisbes do executivo Municipal, no ambito da
execugédo de projetos e planos, nomeadamente emitido pareceres no ambito de
projectos de iniciativa municipal;

c) Colaborar com os restantes servigos municipais no estudo, criagdo e implementagio de
programas municipais destinados a areas especificas da politica urbana, como (ca
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g)
h)

J)

k)
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habitacdo, equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, zonas Verdes
publicas, espacos publicos e outros de interesse municipal;

Apoiar os servigos municipais na implementacéo dos instrumentos de planeamento,
promovendo a respetiva divulgagdo e assegurando o esclarecimento e a interpretagéo
das cartas e normativas de planeamento;

Promover a elaboracéo de planos de salvaguarda e valorizag&o do patriménio cultural
edificado bem como a respetiva regulamentacao;

Obter, das respetivas entidades, os pareceres necessarios a tomada de decisées no
ambito do ordenamento do territério e do uso do solo;

Emitir pareceres, estudos, projetos e planos no ambito do planeamento e do urbanismo;
Acompanhar a elaboragdo e desenvolvimento de outros estudos, planos e projetos
estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, administragéo central ou da iniciativa
privada, com impacto territorial no espago urbano municipal (PNPOT, PROT, PIOT,
Planos Setoriais, etc);

Zelar pela aplicagcdo dos regulamentos municipais criados em matéria de ordenamento
do territdrio;

Acompanhar a elaboragéo de outros estudos e planos nacionais, sectoriais e especiais
de ordenamento do territério ou com impacto territorial no territorio concelhio, incluindo
a delimitacdo das Reservas Agricola e Ecoldgica Nacionais;

Superintender e enquadrar a intervengéo nos espagos publicos de entidades exteriores
ao Municipio;

Emitir pareceres em projetos de loteamento e informagé&o prévia de loteamento;

Emitir parecer no ambito de estudos de impacto ambiental;

Emitir parecer em todos os pedidos sujeitos a controlo prévio do Municipio que decorram
em areas onde decorrem agées de planeamento;

Participar e apoiar as decis6es no ambito do Imposto Municipal sobre Iméveis;
Assegurar o cumprimento do regulamento Municipal de Toponimia;

Assegurar os processos de atribui¢do de designacdes toponimicas e os processos de

atribuicdo de numeragéo de policia de acordo com as normas legais e regulamentares;

Compete ao servigo de Ordenamento do territério, no ambito dos Servicos de Sistemas de

Informacéo Geografica, Cartografia e Cadastro:

a)

b)

Executar e manter atualizado um sistema digital de recolha, tratamento e gestio de
informagéo geografica;

Conceber, implementar e gerir um sistema digital de informagéo geogréfica, de modo a
dar resposta as solicitagées dos municipes e dos servicos, bem como desenvolver as

acdes necessarias a atualizagdo da cartografia do municipio;
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¢) Proceder a levantamentos topograficos;

d) Verificar a implantagdo das construgées e fornecer cotas;
e) Preceder & elaboragéo e /ou reprodugéo de desenhos e outros elementos graficos;
f) Desempenhar outras fungdes que lhe sejam cometidas por lei, norma, regulamento, -

deliberagéo, despacho ou ordens superiores.

Artigo 46.°
Competéncias do Servico de Obras Municipais e Projecto (SOMP)
Compete ao Servigo de Obras Municipais e Projecto (SOMP):

a) Realizar estudos, em conjunto com o servico de ordenamento do territério, relativos a
projectos que sejam de interesse municipal e efectuar propostas tendentes a sua
aprovacao;

b) Dar parecer e submeter a apreciagéo superior projectos de obras municipais;

c¢) Coordenar e dirigir as tarefas necessarias a execugéo dos projetos de construgéo,
conservagao ou ampliagéo de obras municipais que se realizem por administragéo direta
do Municipio;

d) Assegurar a fiscalizagéo das obras municipais cuja realizagéo tenha sido adjudicada em
regime de empreitada;

e) Informar todas as situagdes que se prendam com a execugdo de obras por empreitada,
designadamente faturagéo, reclamagées, indemnizacgdes, trabalhos a mais e revisées
de preco, estabelecendo e assegurando o controlo de custos;

f) Colaborar com outros servigos através da emisséo de pareceres técnicos e elaboragéo
de projetos de arquitetura ou de engenharia;

g) Assegurar a elaboracéo e estudos e projetos de engenharia relativos a infra-estruturas
e equipamentos a construir, reconstruir ou remodelar de responsabilidade municipal;

h) Manter actualizada a tabela dos pregos unitarios correntes dos materiais de construgédo
e da mao-de-obra;

i) Apresentar ao superior hierarquico um relatério mensal actualizado sobre a situagéo das
diferentes obras de iniciativa municipal em curso no concelho, por administragéo direta
ou por empreitada, nomeadamente no que se refere a execugéo fisica e financeira e ao
cumprimento de prazos;

j) Elaborar periodicamente informagbes sobre a situagédo das obras adjudicadas a
empreiteiros, assinalando anomalias e desvios detetados quando se justificar;

k) Propor superiormente a adogdo de medidas adequadas sempre que se verifique a

ocorréncia de desajustes significativos entre o programado e o executado;
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Produzir relatorios técnicos, estudos e elementos necessarios aos processos de obras,
designadamente das cofinanciadas:

Elaborar autos de entrega das obras executadas aos servigos municipais responsaveis
pela respetiva gestéo;

Fornecer todos os elementos necessarios a correta realizagéo dos autos de medigéo;
Propor corregdes aos contratos de empreitadas de obras publicas, sempre que os
adjudicatarios estejam a faltar ao seu cumprimento;

Proceder a recegéo provisoria e definitiva das obras executadas por empreitada, apés
prévia nomeacgao dos representantes para o ato;

Prestar apoio técnico a obras da responsabilidade das Juntas de Freguesia e entidades
de reconhecido interesse publico, apos solicitagdo, relativamente ao enquadramento
dos procedimentos técnicos e administrativos, desde a promogéo até a sua rececéo,
nos moldes a determinar pela Camara Municipal;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 47.°
Competéncias do Servigo de Contratagédo Piblica - Empreitadas (SCPE)

Elaborar os programas de concurso e cadernos de encargos para langamento dos
concursos de empreitadas de obras publicas bem como assegurar o cumprimento das
normas legais e regulamentares, nomeadamente no que respeita a publicitagées em
plataformas especificas exigiveis;

Preparar e controlar todos os procedimentos inerentes a realizacdo de obras por
empreitada, nomeadamente medigées e orgamentos, elaboracéo de programas de
concurso e cadernos de encargos — condigoes técnicas gerais e especiais;

Organizar e acompanhar todas as fases das obras municipais, a realizar por empreitada

ou por administracéo direta;

d) Apresentar propostas de cadernos de encargos e programas de concurso para

execucao de fases especificas de obras a realizar por administragdo direta;

Seccgao ll

Secgédo de Urbanismo e Fiscalizagdo (SUF)
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Artigo 48.°
Competéncias da Secgédo de Urbanismo e Fiscalizagéio

1- A Secgdo de Urbanismo e Fiscalizagdo (SUF) compete promover e fiscalizar as atividades

de gestéo urbanistica corrente, nomeadamente emitir pareceres sobre todas as pretensdes

no dominio do urbanismo e da edificagéo, relativos aos procedimentos administrativos de

controlo prévio e fiscalizagéo nas areas em que esta esteja cometida ao Municipio.

2- A Secgéo de Urbanismo e Fiscalizagdo (SUF) compreende os seguintes servigos:
a) Servigo de Obras Particulares (SOP)
b) Servico de Fiscalizagéo (SF)

Artigo 49.°
Competéncias do Servigo de Obras Particulares (SOP)

Compete ao Servigo de Obras Particulares (SOP):

a)

b)

)
k)

Assegurar o controlo prévio de todas as operagdes urbanisticas cuja competéncia esteja
atribuida ao Municipio;

Assegurar o decurso dos processos relativos a operacées urbanisticas de acordo com
0s prazos e regras legais e regulamentares;

Solicitar os pareceres ao servico de ordenamento do territério sempre que aplicavel;
Solicitar os pareceres a entidades externas que os devam emitir nos termos da Lei ou
Regulamento;

Efectuar propostas de suporte a decis&o final pelo érgéo competente:

Planear acg¢bes de fiscalizagéo a realizar com o servico de fiscalizagédo, no dominio da
sua intervencao;

Realizar vistorias nos procedimentos de autorizagio de utilizagéo ou outras vistorias
que se verifiquem necessarias e elaborar os respetivos autos:

Emitir certidées, alvaras e outros documentos ou titulos que estejam diretamente
relacionados com a sua atividade;

Calcular e promover a liquidagéo das taxas e compensagoes previstas em regulamento
municipal, referentes aos processos e ou procedimentos que correm na Seccido de
Obras Particulares;

Emitir pareceres sobre pedidos de integragéo ou desafectacdo do dominio publico;
Emitir pareceres no @mbito de projectos de iniciativa da administracéo central ou outras
entidades isentas de licenciamento municipal;

Realizar vistorias para efeito de beneficiacéo de construgées ou de demoligéo quando

ameacem ruina ou oferegam perigo iminente de desmoronamento e elaborar os
respetivos autos;
Cimara Municipal de Alandroal
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m) Articular com a Secgdo de Ordenamento e Obras Municipais a realizagéo das vistorias
relativas a obras de urbanizagdo, com vista a rece¢do proviséria e definitiva das
mesmas; . -

n) Efectuar propostas de demoligéo, total ou parcial, sobre construgées que estejam em
ruina ou constituam perigo para a salde publica ou seguranga das pessoas;

o) Elaborar estatisticas relacionadas com a atividade da divisdo e fornecé-la aos
organismos oficiais, quando tal estiver legalmente estabelecido;

p) Assegurar a actualizagéo do arquivo dos processos;

q) Assegurar o atendimento a técnicos e requerentes em matéria de urbanismo;

r) Fornecer os elementos necessarios solicitados pelo atendimento ao publico;

s) Fornecer os elementos solicitados por outros setores, com vista a emissao de correto
parecer acerca da pretensao dos particulares;

t) Organizar os processos de reclamagao referentes a operagdes urbanisticas e propor o
embargo dos que ndo cumpram a legislagdo em vigor;

u) Efectuar propostas tendentes a melhoria no &mbito da organizagéo e funcionamento do

servico

Artigo 50.°
Competéncias do Servigo de Fiscalizagédo (SF)
Compete ao Servigo de Fiscalizagéo (SF):

a) Zelar pelo cumprimento das leis e regulamentos e outras determinag¢des dos 6rgdos
municipais, levantar autos por violagao destes actos e executar os mandatos de que
sejam encarregues;

b) Desenvolver acgées preventivas, esclarecendo, quando for caso disso, quais os modos
mais adequados para cumprimento da lei, regulamento ou decisées dos 6rgédos do
municipio;

c) Executar as demais tarefas relacionadas com os servicos e necessarias ao bom
funcionamento dos mesmos;

d) Informar das irregularidades detectadas na ocupacgédo do espaco publico e publicidade;

e) Levantar autos por violagéo daqueles actos e executar os respectivos mandatos;

f) Embargar as obras iniciadas sem licenga, no ambito das suas competéncias;

g) Fiscalizar o cumprimento das obrigacées de pagamento de taxas e licencas dos
vendedores e o cumprimento das posturas e regulamentos em vigor para o sector;

h) Desenvolver as acgdes de fiscalizagdo necessarias a verificagdo do cumprimento dos

regulamentos municipais no dominio da gestéo urbanistica;
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Proceder ao levantamento dos autos de transgressdo sempre que seja detectada

alguma infraccéo;
Colaborar com os restantes servigos, prestando as informag6es necessarias a execucio

de notificagdes ou outras tarefas, que sejam determinadas superiormente.

Secgéo lll
Secgdo de Ambiente e Servigos Urbanos (SASU)

Artigo 51.°
Competéncias da Secgdo de Ambiente e Servigos Urbanos

1- A Seccéo de Secgao de Ambiente e Servigos Urbanos (SASU) compete promover a boa

qualidade ambiental no territério do municipio, assegurar a gestdo e valorizacdo dos

residuos sélidos, saneamento e abastecimento de agua e a gestéo da rede de transportes

existente aos dispor dos municipes.
2- A Secgéo de Ambiente e Servigos Urbanos (SASU) compreende os seguintes servigos:

c)
d)

Servigco de Ambiente e Qualidade de Vida (SAQV)
Servigo de Transportes e Gestao de Maquinas e Viaturas (STGMV)

Artigo 52.°
Competéncias do Servigo de Ambiente e Qualidade de Vida (SAQV)

Compete ao Servigo de Ambiente e Qualidade de Vida (SAQV):

a)

b)
c)

d)

g)

h)

Planear, programar e desenvolver a atividade de administragédo e gestdo do ambiente
no Concelho;

Analisar e dar parecer de caracter ambiental sobre os pedidos de licenciamento;
Participar na elaboracéo e efectuar propostas para projetos de renovacgéo, reconversio
ou criagao de zonas verdes, parques e jardins;

Dar cumprimento as orientagbes estabelecidas no Plano Diretor Municipal e outros
planos em matéria de Ambiente;

Efectuar o controlo da qualidade da agua distribuida e dos efluentes das estagdes
depuradoras;

Efectuar o controlo da qualidade do ar;

Colaborar e assegurar o relacionamento institucional com outras entidades locais,
regionais ou nacionais com atividade nesta area;

Promover e assegurar em colaboragdo com os restantes servigos municipais a

requalificacdo dos espagos publicos numa perspetiva de melhoria de qualidade de vida

g
%
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dos cidadéos, bem como o respeito pelos niveis de estrutura verde recomendados por
instrumentos de planeamento urbanistico e outros.

Promover a recolha seletiva de residuos, assegurando a distribuigdo dos ecopontos,
sua recolha, transportes e destino final, e permitindo assim a sua valorizacéo;
Coordenar com o setor operacional as actividades de recolha e valorizagdo dos
residuos, os itinerarios e horarios de recolha;

Coordenar com o setor operacional e o Balcdo Unico as actividades e trabalhos a
executar na area do abastecimento de agua e saneamento:

Promover a elaborag&o e actualizagéo do cadastro da rede de dgua do municipio;

Artigo 53.°

Competéncias do Servigo de Transportes e Gestdo de Maquinas e Viaturas (STGMV)

Compete ao Servigo de Transportes e Gestéo de Maquinas e Viaturas (STGMV):

Assegurar a manuteng&o e conservagéao dos veiculos, maquinas e equipamentos que
constituem a frota municipal;

Assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis aos mesmos:
Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada viatura;

Prestar informagéo necessaria a elaboracdo de cadernos de encargos destinado a
aquisicao de viaturas;

Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos de forma a garantir o bom funcionamento
dos mesmos;

Acompanhar os trabalhos de reparagdo e manutencéo das viaturas, de forma a que os
mesmos sejam efetuados de forma eficiente e com a rapidez possivel;

Assegurar a recolha e parqueamento diario das viaturas;

Assegurar o tratamento dos processos relativos a acidentes, reclamagées ou outros
decorrentes do uso das viaturas municipais;

Participar na elaboragéo e revisao do Plano de Transportes Escolares:

Implementar e gerir os circuitos e servicos especiais assegurados por viaturas
municipais;

Assegurar a gestao racional da oficina auto;

Manter um registo atualizado da rede de transportes coletivos existente na area do

Municipio;
Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigdes, que sejam
superiormente ordenadas.
(s}
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Secgédo IV
Setor Operacional (SO)

Artigo 54.°
Competéncias do Setor Operacional

3- Ao Setor Operacional (SO), que reporta directamente & Divisdo de Obras, Ambiente e

Servicos Urbanos, compete assegurar a realizagéo das obras municipais por administragéo

direta nas vertentes de construgéo civil, rede viaria, aguas e saneamento, higiene publica

e todas as areas das quais decorre o exercicio de actividades operativas.

4- O Setor Operacional (SO) compreende os seguintes servigos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Servigo de higiene publica e espagos verdes (SHPES)
Servigo de Aguas e Saneamento (SAS)

Servigo de Redes Viarias e Transito (SRVT)

Servigo de Oficinas (SOF)

Servico de Construgéo Civil e Pintura (SCCP)

Servigo de Cemitério (SCM)

Servigo de Feiras e Mercados (SFM)

Servico de Refeitérios (SR)

Artigo 55.°
Competéncias do Servigo de Higiene Publica e Espagos Verdes (SHPEV)

Compete ao Servigo de Higiene Publica e Espagos Verdes (SHPEV) no que respeita a

Higiene Publica:

a)

Assegurar a limpeza e salubridade dos espagos e aglomerados urbanos do municipio
nomeadamente ruas, pragas e logradouros publicos e bem assim de outros espagos
que lhe sejam superiormente determinados;

Recolher e transportar os residuos solidos;

Proceder a distribuicio e colocagdo de contentores e outros recipientes nos espagos
publicos, bem como fiscalizar e efectuar a sua manutencéo

Fiscalizar e fazer a manutencdo dos recipientes destinados ao depésito do lixo,
verificando se estes correspondem aos padrées definidos pela administragdo municipal;
Realizar e colaborar nas desinfegées periddicas dos esgotos e demais locais, onde as
mesmas se revelem necessarias;

Dar apoio a outros servigos que, direta ou indiretamente, contribuam para a limpeza e

higiene publicas;

Camara Municipal de Alandroal
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g) Eliminar focos de insalubridade, promovendo acdes periddicas de desratizacdo e

desinfestacéo;
h) Assegurar o acompanhamento e a resolugéo do destino final dos residuos soélidos

urbanos; s

) Assegurar a limpeza permanente das instalagdes sanitarias publicas;

J) Propor medidas de incentivo a reciclagem e reutilizagéo de residuos;

k) Colaborar com as outras unidades organicas na limpeza de linhas de agua, rios e
ribeiras;

) Assegurar as acgdes de controlo sanitario previstas na lei:

m) Assegurar o funcionamento do canil e gatil municipal e proceder a recolha de animais
errantes que ponham em risco a satde publica;

n) Providenciar a captura de animais vadios passiveis de porem em causa a seguranca
ou saude publicas, em colaboragéo com o Servico Médico-Veterinario;

0) Zelar pela conservagéo e operacionalidade dos veiculos de limpeza e recolha de
residuos;

p) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execugao das obras por
administracéo directa em colaborag&o com a Secgéo de Aprovisionamento;

q) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no dmbito das suas atribuices, que sejam
superiormente ordenadas.

Compete ao Servigco de Higiene Publica e Espacgos Verdes (SHPEV) no que respeita aos
Espacos Verdes:

a) Colaborar na execugdo de medidas que visem a defesa e protecdo do meio ambiente:

a) Assegurara a manuteng&o e limpeza dos parques e jardins municipais;

b) Proceder a arborizagéo das ruas, pragas, jardins de acordo com os projectos
aprovados e/ou as determinagbes superiores propondo a plantagdo e selegdo das
especies que melhor se adaptem as condigdes locais

c) Organizar e manter os viveiros para posterior transplantagéo e substituicio das plantas
necessarias;

b) Proceder as actividades tendentes ao combate as pragas e doengas nos espago verdes
municipais nomeadamente erradicagéo de espécies vegetais infestantes e aplicacéo de
monda quimica em passeios dos perimetros urbanos do concelho;

c) Promover a conservagdo e manutengdo dos monumentos, estatuas, bancos e outros
equipamentos existentes nos espagos verdes;

d) Proceder atempadamente a poda de arvores e ao corte de relva dos espacos verdes
publicos e respectiva limpeza: %i

e) Promover a rega e fertilizag&o das arvores e arbustos bem como dos espacos relvados; ;?'j"
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Coordenar as operagées de instalagio de mobilidrio urbano no espacgo publico e
promover a sua conservacgéo e protegéo;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagéo;
Assegurar a existéncia de materiais necessarios 3 execucdo das obras por
administragéo directa em colaboragéo com a Seccéo de Aprovisionamento;

Cumprir as demais atribuigées que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 56.°
Competéncias do Servigo de Aguas e Saneamento (SAS)

Compete ao Servigo de Aguas e Saneamento (SAS):

a)

b)

Assegurar a gestédo e o funcionamento do sector de abastecimento de agua, programar
e acompanhar a execugdo da construgdo de ramais, bem como da respectiva
manutencéo, limpeza e desobstrugdo de fontes, reservatérios e condutas;

Colaborar no desenvolvimento de projetos de construcdo, ampliagdo e conservagéo de
redes de distribui¢do publica de 4guas, saneamento e aguas pluviais, promovendo a
realizag&o das obras por administragéo direta ou procedendo as diligéncias adequadas
para a sua adjudicagdo e acompanhando o desenvolvimento do respetivo projeto;
Cuidar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados nas estacdes elevatorias,
furos de captagdo e de tratamento de aguas e esgotos da responsabilidade do
Municipio;

Operar o sistema de saneamento, promovendo a desobstrugéo e desinfegdo das
tubagens;

Colaborar a elaboragéo e atualizagéo do cadastro da rede de agua do municipio;
Manter atualizado o cadastro de furos artesianos e dos sistemas existentes;

Proceder a lavagem e desinfe¢éo das redes de abastecimento de aguas e reservatorios;
Garantir a qualidade e tratamento de agua, bem como das respetivas estagbes de
tratamento;

Assegurar a gestéo e o funcionamento do sector de saneamento:

Assegurar a gestdo e manutengao dos sistemas de tratamento de esgotos;

Assegurar a elaborag&o e atualizagdo do cadastro da rede de esgotos do municipio;
Manter atualizado o cadastro de redes e equipamentos e propor programas de
renovacao justificados pelo excesso da idade, pelo deficiente funcionamento ou pelo

subdimensionamento dos mesmos;

B
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m) Acompanhar e fiscalizar, com os demais servicos intervenientes, a construgéo de

t)

infraestruturas de agua e saneamento por parte dos promotores privados, em processos
de loteamento;

Proceder as vistorias e ensaios das redes internas das instalagées particulares, instalar, L
desinstalar e proceder & substituicdo de contadores de agua, reparar torneiras de
seguranca e outros equipamentos da responsabilidade do municipio;

Proceder ao corte do fornecimento de 4gua

Realizar a limpeza de fossas requeridas;

Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados a execucao dos
trabalhos;

Manter em boa ordem e asseio as instalagées, maquinas e ferramentas;

Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execugdo das obras por
administragéo directa em colaboragéo com a Secgéo de Aprovisionamento;
Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigées, que sejam

superiormente ordenadas.

Artigo 57.°
Competéncias do Servico de Redes Viarias e Transito (SRVT)

Compete ao Servigo de Redes Viarias e Transito (SRVT):

a)

9)

h)

Proceder ao levantamento, classificagdo e ordenamento da rede viaria municipal, com
vista & adogdo de adequados programas para a sua permanente conservagdo bem
como para fins estatisticos;

Executar a construgdo, conservagéo, reparagio e beneficiagao da rede viaria e outros
espagos publicos municipais;

Elaborar e acompanhar os processos de execugdo de vias municipais e obras
complementares;

Gerir e coordenar as equipas de conservagao, manutencéo e limpeza de estradas,
caminhos e arruamentos, nomeadamente a limpeza de valetas e sarjetas;

Efectuar estudos com vista & regulamentagéo do transito bem como propor a
aquisicdo de material de sinalizagéo;

Assegurar a manutengdo da sinalizacéo rodoviaria, substituindo os sinais gue nao se
mostrem em condicdes;

Participar na elaboragéo e/ou alteragéo e revisdo do regulamento sobre sinalizagéo e
transito;

Elaborar estudos, projetos e informacgées:
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em matéria de manutencéo e transito;
j) Proceder a colocagéo de sinais de transito e & marcagéo de vias em conformidade com

R

i) Exercer as competéncias/atribuigées em articulagdo com outros servigos com funcoes ﬂ?}

os estudos e decisdes dos servicos competentes, bem como a respetiva conservagéo;

rd

k) Promover e realizar estudos no &mbito da sinalizacdo instalada ou a instalar no &

Concelho, tendo em vista a seguranca e a prevengao rodoviaria;

) Proceder ao calcetamento de arruamentos e espagos exteriores no Concelho;

m) Zelar pela conservagéo e guarda da maquinaria e equipamento afeto ao servico;

n) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execugdo das obras por
administrac@o directa em colaboragéo com a Secgdo de Aprovisionamento e requisitar

0s necessarios a execugio de cada obra atempadamente;

Artigo 58.°
Competéncias do Servico de Oficinas (SOF)
Compete ao Servigo de Oficinas (SOF):

a) Executar as tarefas de manutengéo, reparagéo, conservagéo de todos os equipamentos
municipais no ambito da sua actividade;

b) Programar, coordenar e controlar a execugéo dos trabalhos desenvolvidos pelas
oficinas de automéveis, eletricidade, carpintaria;

c) Participar em trabalhos no exterior, integrando equipas de construgdo ou conservagéo;

d) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos de trabalhos
oficinais;

e) Assegurar o bom funcionamento e conservagéo das maquinas;

f) Propor aintervengéo de oficinas ou técnicos do exterior quando néo houver capacidade
interna para a realizagéo dos trabalhos;

g) Efectuar novos trabalhos, reparagdes, actividades de conservagio de méveis ou outros
equipamentos que exijam a intervengdes de carpintaria ou serralharia;

h) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execucdo das obras por
administragéo directa em colaboragdo com a Secgéo de Aprovisionamento:

No que respeita a area da electricidade compete ao SOF:

a) Executar instalagbes eletricas, respetiva manutengéo e reparagéo;

b) Reparar e instalar aparelhos, equipamentos e componentes elétricos;

c) Colaborar com técnicos com responsabilidade técnica na area de eletricidade de

acordo com as instrugdes superiores e com os diversos servigos do municipio;

d) Assegurar o cumprimento das normas em vigor;
e) Executar os diversos trabalhos da respetiva especialidade;
Cidmara Municipal de Alandroal
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f) Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados a execugao dos
trabalhos;

g) Manter em boa ordem e asseio as instalagées, maquinas e ferramentas:

h) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execugdo das obras por
administrag&o directa em colaboragdo com a Seccéo de Aprovisionamento;

i) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com a lei,
norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 59.°
Competéncias do Servigo de Construgéo Civil e Pintura (SCCP)
Compete ao Servigo de Construgéo Civil e Pintura (SCCP):

a) Planear e coordenar a realizagdo de obras municipais realizadas por administragédo
directa;

b) Executar e acompanhar as obras de demoli¢o a realizar pelo municipio:

¢) Executar os diversos trabalhos da respetiva especialidade nomeadamente obras de
construcdo, reparagdo e pintura de edificios, muros e outras construgées que se
encontrem sob a administragéo do municipio;

d) Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados a execugdo dos
trabalhos;

e) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes, maquinas e ferramentas;

f) Assegurar o apoio logistico aos diversos eventos promovidos pelo municipio;

g) Fornecer elementos destinados ao preenchimento dos suportes administrativos
necessarios ao controlo de custos de obras e trabalhos desenvolvidos;

h) Assegurar a existéncia de materiais necessérios a execugio das obras por
administragdo directa em colaboragéo com a Secgao de Aprovisionamento;

i) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com a lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinacéo superior

Artigo 60.°
Competéncias do Servigo de Cemitérios (SC)

Compete ao Servigo de Cemitérios (SC):
a) Efectuar a limpeza, arborizagdo e manutengéo da salubridade publica no cemitério de

Alandroal;
b) Efectuar o alinhamento e proceder & numeragéo das sepulturas organizando o espaco
de forma a garantir uma gestéo mais eficiente do mesmo;
Cimara Municipal de Alandrosl
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c) Efectuar propostas e colaborar na execugdo de medidas que tendam ao aumento da
capacidade do cemitério;

d) Realizar inumagées, exumagdes e trasladacées;

e) Organizar os processos para a declaragéo da prescri¢do a favor do municipio dos
jazigos, mausoléus ou outras obras instaladas no cemitério municipal, quando néo
sejam conhecidos os seus proprietarios, ou relativamente aos quais se mostre de forma
inequivoca desinteresse na sua converséo e manutencéo;

f) Acompanhar a execugéo de jazigos e outras obras de construgéo civil, no &mbito das
suas competéncias;

g) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas:

h) Assegurar a gestdo dos ossarios;

i) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com a lei,

norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.

Artigo 61.°
Competéncias do Servigo de Mercados e Feiras (SMF)
Compete ao Servigo de Mercados e Feiras (SMF):

a) Zelar pelo bom funcionamento e organizagéo do Mercado Municipal de Alandroal:

b) Zelar pela promogdo e acompanhamento das Feiras anuais que se realizam no concelho;

¢) Proceder a distribuicdo dos lugares de venda atribuidos e bem assim & fiscalizagédo da
sua ocupacao;

d) Assegurar o pagamento da ocupagio dos locais de venda;

e) Assegurar, em colaboragéo com o Servigo de Higiene Publica e Espagos Verdes, a
limpeza dos locais onde se realizam mercados ou feiras;

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

g) Cumprir e fazer cumprir o respetivo Regulamento:

h) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servigo, de acordo com a lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 62.°
Competéncias do Servigo de Refeitérios (SR)
Compete ao Servigo de Refeitérios (SR):
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a) Gestéo dos refeitérios a cargo do Municipio assegurando a realizacdo das tarefas
necessarias ao funcionamento quotidiano da preparagdo, confecdo e servico de
refeicdes;

b) Acompanhar a prestagcdo do servico, sempre que este se encontre adjudicado a /// :
entidade externa, diligenciando o cumprimento das regras legais apliciveis e das
decisées tomadas pelo Municipio;

c) Zelar pelo cumprimento das condigdes de qualidade, higiene e seguranga no ambito da
legislacdo em vigor;

d) Diligenciar no sentido da conservagdo e manutencéo dos equipamentos moveis e fixos:

e) Elaborar ementas, tendo em conta o nlimero de refeicdes solicitadas e as eventuais
necessidades especificas dos utentes;

f) Requisitar produtos e alimentos junto dos fornecedores definidos;

g) Assegurar o servigo de refeigdes;

h) Garantir a organizagéo e limpeza dos espagos fisicos e dos equipamentos moveis e
fixos afetos ao Servigo Municipal de Refeigbes;

i) Prestar todas as informagdes e articular as suas atividades com o Servico de
Administracédo Escolar.

Capitulo V
Unidade Organica de 3.° Grau de Educagéo, Assuntos Sociais, Cultura e Desporto
(UEASCD)
Artigo 63.°
Competéncias

Compete a Unidade Orgénica de 3.° Grau de Educagdo, Assuntos Sociais, Cultura e

Desporto (UEASCD),

a) Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos a unidade organica;

b) Preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas municipais referentes as
areas da cultura, patriménio, educagéo, juventude, desporto e agdo social;

¢) Participar na definigéo das politicas de turismo relativas ao concelho de Alandroal, quer
sejam de iniciativa municipal quer de outros organismos ou instituicées regionais ou
nacionais;

d) Promover a divulgagéo a nivel turistico do patriménio cultural, paisagistico existente no
concelho;
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Efectuar estudos e promover medidas de estimulo aos operadores turisticos, hoteleiros
e outros no sentido de desenvolvimento conjunto de um plano de turismo para o
concelho;

Assegurar a realizagéo de atividades de iniciativa municipal, ou a que o Municipio se
proponha no ambito da cooperagdo com outras entidades;

Editar publicag6es de divulgagédo e promogéo do Municipio;

Promover, em geral, todas as atividades de interesse turistico.

Recolher e tratar a documentacéo relevante sobre matérias de reconhecido interesse
histérico local;

Promover a inventariagdo e preservagao do patrimonio cultural do municipio, através de
acgdes de promogéao do seu conhecimento, divulgagdo e animagéo, de forma a fomentar
a sua funcgéo cultural e educativa;

Promover eventos culturais na area das artes e espetaculos bem como da animagéo,
quer sejam de iniciativa municipal quer em colaboragédo com os diversos agentes
culturais do municipio;

Assegurar a inventariacdo e a preservagéo de arquivos locais publicos ou particulares
e outra documentagéo relevante para o arquivo histérico do municipio;

Promover a execugéo da politica de educagéo definida para o concelho e assegurar o
desenvolvimento de programas socioeducativos, em colaboragéo com o agrupamento
de escolas de Alandroal, que permitam a diminuigdo da iliteracia no concelho e que
promovam o aumento do insucesso escolar;

Assegurar a gestdo dos equipamentos educativos no dmbito das competéncias do
Municipio;

Assegurar a articulagédo entre os servigos municipais e o agrupamento de escolas de
alandroal de forma a verificar o cumprimento dos protocolos celebrados na area da
educacéo e que os mesmos garantem as necessidades da comunidade escolar;
Garantir o funcionamento da rede de transportes escolares de acordo com as
necessidades;

Assegurar a gestao de equipamentos culturais e desportivos;

Elaborar estudos e efectuar propostas de criagdo ou reabilitagdo de equipamentos
desportivos e culturais, elaborando planos de manutencéo;

Promover e apoiar as agdes de incentivo a atividade ludica e desportiva junto da
populagéo escolar, em articulagdo com as escolas e entidades desportivas do concelho;
Planear, efectuar propostas e implementar as politicas de juventude definidas pelos

orgdos municipais;
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u) Promover os eventos desportivos de iniciativa municipal e apoiar os realizados por
outras instituigdes, publicas ou privadas, desde que revelem interesse para o municipio;

v) Assegurar a criagdo de parcerias com as escolas, os agentes e outras estruturas
desportivas existentes no concelho;

w) Executar as politicas municipais de agao social, particularmente as de apoio a infancia,
aos idosos, a populagéo portadora de deficiéncia e aos mais carenciados;

X) Assegurar a gestdo do Conselho Local de Agédo Social (CLAS);

y) Assegurar a gestdo de equipamentos sociais de ambito municipal assim como elaborar
propostas de criagdo de novos equipamentos;

z) Assegurar a realizagao e atualizacdo do diagnédstico social e identificar as caréncias da
populagdo em geral e de grupos especificos da mesma;

aa) Promover e apoiar o desenvolvimento da atividade social por agentes e entidades cuja
atividade seja de reconhecido interesse municipal;

bb) Assegurar processos e avaliagdo e recolha de sugestoes sobre o funcionamento dos
servigos de salde;

cc) Propor medidas com vista a intervengdo do municipio na promocgéo da melhoria dos
cuidados de salde prestados no concelho;

dd) Colaborar com os servicos de saude no diagnéstico da situagdo sanitdria da
comunidade, bem como nas respetivas campanhas de profilaxia, prevengéo e educagéo
para a saude;

ee) Emitir certidbes em matérias da competéncia da unidade orgéanica;

ff) Apresentar os relatérios de atividades da unidade organica;

gg) Assegurar a implementacéo do Sistema Integrado de Avaliagéo do Desempenho na
Administracéo Publica (SIADAP) na unidade orgéanica;

hh) Emitir pareceres e informagdes no ambito das atribuicées da unidade orgénica;

ii) Fornecer ao executivo municipal os elementos de gestdo que o habilitem a correta
tomada de decisdes;

ji) Zelar pela correta e atempada execugdo das atribuicdes respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e
qualidade do servigo;

A UETASCD compreende as seguintes subunidades:

a) Secgédo de Educagao

b) Secgédo de Servigo Social

c) Seccédo de Cultura e Desporto

Cimara Municips! de Alandroal
Praga da Republica 7250-116 Alandroal
Tel. 263 440 040 Fax. 268 440 041
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Secgéo |

Seccdo de Educacéo (SE) ’>

Artigo 64.°
Competéncias da Seccao de Educacéo
1- A Seccéo de Educacdo (SE) compete assegurar a gestio dos equipamentos educativos que
se encontram no ambito das competéncias municipais, promover medidas que procurem
minimizar a exclusédo social, em contexto escolar, e garantir a igualdade de oportunidade
aos alunos gerindo os apoios a conceder pelo Municipio no ambito da educacéo, garantir a
interligacéao entre o Municipio e a direcdo do Agrupamento de Escolas de Alandroal.
2- A Seccéo de Educacéo (SE) compreende os seguintes servicos:
a) Servigco de Administragédo Escolar (SAE)
b) Oficina da Crianga (OC)
¢) Universidade Popular Tulio Espanca — Polo de Alandroal (UP)

Artigo 65.°
Competéncias do Servigco de Administragédo Escolar (SAE)
Compete ao Servigco de Administragédo Escolar (SAE):

a) Promover o desenvolvimento qualificativo do sistema de educacéo no Municipio, tendo
em conta as necessidades identificadas;

b) Assegurar a realizacéo dos objectivos e programas municipais na area da educacéo:

c) Assegurar a gestdo dos equipamentos educativos em conformidade com as
competéncias municipais;

d) Assegurar a concessao de apoios financeiros e outros no ambito da Ac¢édo Social
Escolar;

e) Assegurar o fornecimento de refeiges, através do funcionamento dos refeitérios nas
escolas ou de aquisicéo de refeicbes, bem como os apoios aos transportes escolares;

f) Acompanhar e fiscalizar a execugéo dos protocolos celebrados entre o Municipio, o
Agrupamento de Escolas de Alandroal e o Ministério da Educagio;

g) Coordenar em colaboragdo com o Agrupamento de Escolas de Alandroal as Atividades
de Animagéo e Apoio a Familia (servigo de almogo e prolongamento de horario) assim
como as demais competéncias do Municipio em matéria de ensino Pré-escolar;

h) Coordenar em colaboragdo com o Agrupamento de Escolas de Alandroal a Componente
de Apoio a Familia (servico de almoco e prolongamento de horario), as Atividades de
Enriquecimento Curricular e demais competéncias do Municipio em matéria de

educacao ao nivel do Ensino Basico;

Camara Municipal de Alandroal
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i) Promover a atualizagdo do Regulamento da Agéo Social Escolar:

J) Organizar e gerir o funcionamento da rede de transportes escolares (circuitos municipais
e publicos) dos alunos do Ensino Bésico e Secundario, de acordo com as determinacées
legais, em colaboragdo com o Servigo de Transportes;

k) Elaborar, anualmente, o Plano de Transportes Escolares em articulagdo com o
Agrupamento de Escolas;

) Verificar, anualmente, a conformidade das inscrigées dos alunos para concesséo de
transportes escolares, procedendo se necessario, a verificagdo das distancias casa -
escola, em articulagdo com o Servigo de Transportes;

m) Assegurar o processo de fornecimento de vinhetas para passes escolares, recorrendo
a colaboragdo com a Secgdo Administrativa e entidades externas;

n) Promover a atribui¢do de Bolsas de Estudo a estudantes do Ensino Superior residentes
no concelho, rececionando, analisando candidaturas e efetuando propostas de decis3o,
de acordo com o regulamento em vigor;

0) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Educacéo;

p) Promover e desenvolver as atividades de animagéo socioeducativa e apoio a familia da
educacao Pré-escolar;

q) Gerir a Carta Educativa, através da programagéo de uma rede publica de equipamentos
de educagéo pré-escolar e do 1.° ciclo do ensino basico, em articulagdo com o Ministério
da Educacéo;

r) Participar na monitorizagdo da Carta Educativa, em articulagdo com os restantes
servigos municipais, sistematizando, recolhendo e tratando informagéo sobre o sistema
educativo concelhio e identificando as medidas corretivas a desenvolver no ambito da
rede de equipamentos educativos;

s) Promover a revisdo da Carta Educativa sempre que o enquadramento legal ou as
transformacdes sociodemogréficas verificadas no territorio o exijam, em articulagdo com
Servico de Ordenamento do Territério;

t) Manter atualizado o diagndstico das condigdes fisicas do parque escolar, em articulagdo
com a Divisao de Obras, Ambiente e Servigos Urbanos;

u) Elaborar propostas e emitir pareceres em matéria de novas construgdes, conservagéo
e manutencao do parque escolar, identificando necessidades e prioridades de acdo, em
estreita articulagdo com a Diviséo de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos;

v) Assegurar a manutengdo e conservacdo dos equipamentos afetos as cozinhas dos
estabelecimentos de educacéo e ensino, bem como reportar as ocorréncias relativas a

outros equipamentos ao Setor Operacional;

Cémara Municips| de Alandroal
Praca da Republica 7250-116 Alandroal
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w) Promover o apetrechamento dos equipamentos escolares do Pré-escolar e Ensino
Basico, de acordo com as necessidades de cada escola e em conformidade com a
legislagdo em vigor;

X) Acompanhar, em estreita colaboragdo com o Servico de Protegdo Civil, a
implementacéo e concretizagéo dos planos de seguranca das escolas do 1.° Ciclo e
Jardim-de-infancia;

y) Acompanhar, em estreita colaboragdo com a Secgéo de Contabilidade e Patriménio, os
processos conducentes ao registo patrimonial dos edificios escolares e respetivos
terrenos;

z) Garantir a conservagdo e manutengdo de mobilidrio escolar, equipamento Iltdico de
exterior e informatico em estreita articulagdo com as unidades com competéncias nestas
matérias;

aa) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servigo, de acordo com a lei,

norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 66.°
Competéncias da Oficina da Crianga (OC)
1- Compete a Oficina da Crianga (OC):

a) Desenvolver um conjunto de atividades destinadas a assegurar o acompanhamento
dos alunos do 1.° Ciclo do Ensino Basico antes e/ou depois da componente curricular,
bem como durante os periodos de interrupgéo letiva.

b) Promover atividades IGdicas durante as interrupgdes letivas;

c) Promover a realizacéo de oficinas e acompanhamento dos respetivos utentes;

2- Compete ao servico de educagéo, em articulagdo com o responsavel da Oficina da
Crianca e restantes servigos, garantir as atividades aprovadas pelo Municipio.

Artigo 67.°
Competéncias da Universidade Popular (UP)
1- Compete ao Municipio, no ambito do protocolo celebrado com a Universidade de Evora,
promover e assegurar as atividades da Universidade Popular, nomeadamente:
a) Promover o ensino nédo formal, através da atualizaco de conhecimentos sobre diferentes
matérias num contexto de formagao ao longo da vida, bem como organizar atividades

complementares de cardacter cultural, recreativo e de convivio:

b) Constituir um pélo de informagéo e divulgacdo de servigos, recursos, direitos e deveres
dos (as) mais idosos (as);
Cimara Munlcipal de Alandroal
Praga da Republica 7250-116 Alandroal
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g)
h)

Fortalecer a participagéo social das pessoas idosas e contribuir para reforcar o exercicio
pleno dos seus direitos e deveres;

Promover o envelhecimento ativo e a qualidade de vida dos (as) mais idosos (as):;
Desenvolver e fortalecer as relagdes interpessoais e sociais entre as diferentes
geracgdes;

Fomentar o voluntariado social;

Trabalhar em articulagdo com entidades publicas e particulares;

Criar turmas e atividades, descentralizadas a todas as freguesias do concelho:

2- Compete a Secgdo de Educacdo garantir as atividades da Universidade Popular,

articulando com os alunos e professores/formadores as atividades aprovadas pelo

Municipio;

Seccgao Il
Seccdo de Servigo Social (SSS)

Artigo 68.°
Competéncias da Secc¢édo de Servigo Social

1- A Secgéo de Servigo Social (SSS) compete no dmbito da Agdo Social:

a)

b)
c)
d)

9)
h)

Planear e desenvolver agfes tendentes a atenuar as caréncias da populagédo, em
particular dos grupos sociais mais desfavorecidos;

Apoiar o diagnoéstico das necessidades sociais do concelho;

Propor medidas adequadas a incluir no Or¢camento e Plano Plurianual de Investimentos;
Cooperar com as entidades locais, regionais e nacionais que tenham intervengéo junto
da populagdo mais vulneréavel, de forma a atingir uma maior qualificagio no apoio
prestado, bem como na implementagéo e dinamizacéo de novas respostas sociais:
Efectuar atendimento, prestar informacéo e acompanhamento a familias ou pessoas em
situacées de caréncia e encaminhar os casos identificados para os organismos
competentes;

Delinear e desenvolver programas e projetos que reforcem os mecanismos de inclus&o
social dos diferentes grupos sociais, em conjunto com as instituicées sociais locais:
Participar nas reuni6es e atividades do Conselho Local de Acéo Social;

Identificar as necessidades de equipamentos sociais destinados a criangas, jovens,
idosos, pessoas com deficiéncia e outros grupos populacionais especificos, de forma a

garantir uma melhoria na sua qualidade de vida;

Cimara Municipal de Alandroal
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i) Promover a atribuigdo dos apoios sociais definidos e aprovados, rececionando,
analisando e enquadrando tecnicamente as candidaturas e apresentando as respetivas

propostas de deciséo, de acordo com os Regulamentos em vigor; P
a) Prestar informacéo e encaminhar os Municipes para as respostas mais adequadas as .
suas necessidades;
b) Promover parcerias com entidades externas no sentido de obter as respostas
adequadas aos municipes com necessidades especiais;
j) Assegurar o funcionamento da Rede Social de Alandroal:
2- A Secgio de Servigo Social (SSS) compete no &mbito da promog&o da satide e prevengo
da doenga:
c) Planear e executar planos e atividades destinados a promogao da satide no concelho;
d) Articular com as entidades responsaveis pela satde no concelho a realizacdo de agdes
de sensibilizacdo que visem o esclarecimento da populagio relativamente a questées
de saude;
e) Efetuar avaliagbes psicolégicas de criancas e jovens que frequentam as escolas do
ensino pré-escolar e do 1.° ciclo, da area do municipio;
f) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servigo, de acordo com a lei,
norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.
Seccéao
Seccéo de Cultura e Desporto (SCD)
Artigo 69.°
Competéncias da Secgédo de Cultura e Desporto
1- A Secgio de Cultura e Desporto (SCD) compete promover e divulgar o desporto em geral
e as atividades de ambito municipal em particular, estimular a criagdo e difusdo da cultura
nas suas diversas manifestagées de acordo com a estratégia de promogzo cultural,
garantir a implementagéo de agées de desenvolvimento turistico, com o objetivo de
fortalecer a imagem externa e interna do concelho;
2- A Secgdo de Cultura e Desporto (SCD) compreende os seguintes servicos:
a) Servigo de Cultura e Complexos Culturais (SCCC)
b) Biblioteca (B)
c) Servigo de Desporto, Juventude e Complexos Desportivos (SDJCD)
—
o
Praada Repiblcn 150116 o
Tel, 268 £40 040 Fax, 268 440 041



alandroal:

Cidmara Municipal

Artigo 70.°
Competéncias do Servigo de Cultura e Complexos Culturais (SCCC)

1- Compete ao Servigo de Cultura e Complexos Culturais (SCCC):

a) Assegurar o planeamento, dinamizagdo e concretizagdo da atividade cultural do
Municipio ou em parcerias com os agentes culturais locais, regionais, estrangeiros, ﬂL
instituicées publicas ou privadas, designadamente cinema, teatro, musica, artes
plasticas, pintura, etnografia, artesanato, exposicdes, folclore, entre outras que se
mostrem adequadas;

b) Promover a inventariagdo e preservagdo do patriménio cultural do municipio,
promovendo o seu conhecimento, divulgagéo e animagéo, por forma a potenciar a sua
funcéo cultural e educativa;

c) Recolher e tratar a documentagéo relevante sobre matérias de reconhecido interesse
historico local;

d) Promover e apoiar planos de acédo para a preservagéo dos valores culturais tradicionais,
nomeadamente o artesanato, o folclore e a etnografia;

e) Apoiar a recuperagdo e valorizagdo das atividades artesanais, das manifestagdes
etnograficas de interesse local, poesia popular bem como todas as vertentes da cultura
imaterial do concelho;

f) Apoiar coletividades, associagées e grupos artisticos e culturais que contribuam para a
preservagao da cultura local;

g) Organizar e manter atualizado o registo das associagées, salas de espetaculo e outros
espacos culturais, para fins de conservagéo, estatistica e informacéao;

h) Propor ou apoiar a publicagdo de obras ou outros suportes de difusdo dos valores
culturais do Municipio;

i) Promover e apoiar estudos, investigagées e a divulgagéo de documentago histérica e
cultural, relevante para a memaria local;

J) Promover a elaboragéo da agenda cultural em colaboragéo com os restantes servigos
municipais;

k) Dinamizar a participacéo das escolas nos eventos culturais;

2- No que respeita ao patriménio histérico compete ao Servico de Cultura e Complexos

Culturais:

a) Promover a utilizag&o do patriménio construido para realizacdo de eventos culturais em
consonancia com as diversas épocas do ano;

b) Acompanhar as obras publicas e privadas que se prevejam possam oferecer a

descoberta de vestigios histéricos no territério do municipio, identificando os w
e
testemunhos encontrados; ®
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c) Assegurar o controlo, a defesa e a inventariagéo das jazidas arqueoldgicas existentes
Nno municipio;

3- No que respeita aos Complexos Culturais, compete ao Servico de Cultura e Complexos
Culturais assegurar a gestdo dos equipamentos culturais e promover os respetivos
programas de animagédo, nomeadamente:

a) Gerir o Férum Cultural Transfronteirico de Alandroal assegurando o apoio logistico a
organizagéo dos eventos de iniciativa municipal ou privada recorrendo aos restantes
Servigos municipais necessarios;

b) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execugéo das obras por
administragéo direta em colaboragéo com a Secgéo de Aprovisionamento;

c) Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados a execugao dos
trabalhos;

d) Assegurar a realizagdo de exposigdes temporarias e permanentes;

e) Assegurar a gestdo do Auditério do Edificio Sede do Municipio quanto a sua utilizagao
para realizagédo de eventos culturais;

f) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no &mbito das suas atribuicbes, que sejam

superiormente ordenadas.

Artigo 71.°
Competéncias da Biblioteca (B)
A biblioteca (B) municipal compete:

a) Fomentar a utilizagdo da biblioteca municipal como agente educativo, cultural e
recreativo;

b) Efectuar o atendimento aos leitores auxiliando-os na consulta e pesquisa de livros ou
outros documentos, de acordo com as normas em vigor;

c) Estimular o habito de leitura através da promogdo de agdes e iniciativas de
sensibilizagao junto da comunidade escolar;

d) Assegurar as tarefas tendentes & aquisicdo, registo, catalogagdo, cotagéo,
armazenamento e disponibilizagéo de livros e documentos.

e) Organizar e gerir a Biblioteca Municipal e os respetivos equipamentos, bem como
assegurar o seu funcionamento;

f) Promover a informatizagéo da Biblioteca na area da gestéo bibliografica;

g) Propor a aquisi¢céo de livros e outros documentos;

h) Garantir o bom estado de conservagéo de livros, documentos, obras e outros bens que

se encontrem a sua guarda;
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i) Promover a apropriagéo, por parte dos jovens, de métodos de organizacéo, de trabalho
e de estudo assim como o desenvolvimento de capacidades que favoregcam uma

crescente autonomia, habitos de leitura, de estudo e de trabalho;

j) Disponibilizar ao publico em geral terminais de acesso a internet; <=

k) Fomentar a inclus&o digital dos cidadaos ou a incluséo social através da utilizagdo de
novas tecnologias da informacéo;

) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigées, que sejam
superiormente ordenadas.

Artigo 72.°
Competéncias do Servigo de Desporto, Juventude e Complexos Desportivos (SDJCD)
1- Compete ao Servigo de Desporto, Juventude e Complexos Desportivos (SDJCD) na area

do desporto:

a) Desenvolver e fomentar a pratica desportiva usufruindo dos espacos naturais e fomentar
a sua pratica como atividade cultural, fisica e educativa, visando a interligacéo entre o
desporto e a cultura;

b) Proceder a promogéo e divulgagédo do desporto em geral, acompanhar e executar as
atividades desportivas programadas pelo Municipio;

c) Planear e desenvolver atividades de natureza desportiva e ocupagéo dos tempos livres
dirigidos & generalidade da populagdo promovendo a adogdo de estilos de vida
saudaveis;

d) Criar e concretizar programas desportivos especificos a cada faixa etaria, garantindo
desta forma uma adequagdo dos mesmos as necessidades de cada uma;

e) Elaborar propostas de programacéo das atividades no dominio do desporto e tempos
livres e submeté-la a apreciacao superior;

f) Colaborar com os estabelecimentos de ensino em matéria de organizacéo e pratica de
atividades desportivas;

g) Efectuar estudos e propor a aquisi¢do de equipamentos para as instalagdes desportivas
e recreativas mantendo o registo dos mesmos devidamente atualizado;

h) Apoiar as associa¢des e coletividades desportivas e recreativas em atividades na sua
area de acuagéo de acordo com determinagéo superior;

i) Propor a celebragéo de acordos e protocolos no dominio desportivo, acompanhar o seu
desenvolvimento e fazer cumprir as obrigagGes decorrentes;

j) Colaborar com os servigos competentes na organizagéo dos processos de concurso, ou
outros procedimentos, para aquisigdo de bens ou servicos. %
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k) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuicbes, que sejam
superiormente ordenadas.
2- Compete ao Servigo de Servigo de Desporto, Juventude e Complexos Desportivos na area
da juventude: .,,.
a) Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do concelho:
b) Planear e desenvolver programas de animagao sociocultural e de ocupacéo dos tempos
livres bem como de intercambio juvenil;
c) Promover agbes de formagéo na area da juventude;
d) Garantir o acesso a informagé&o atualizada, através de meios municipais disponiveis do
interesse dos jovens;
e) Promover o empreendedorismo juvenil bem como a criagéo de associagoes juvenis;
f) Concretizar parcerias com organismos publicos e privados de relevo na area da
juventude;
g) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal da Juventude.
h) Apoiar o desenvolvimento do voluntariado junto da populagao juvenil;
3- Compete ao Servico de Desporto, Juventude e Complexos Desportivos gerir os
equipamentos desportivos municipais, nomeadamente:
a) Complexo Desportivo de Alandroal
i. Assegurar a gestdo, conservagdo e limpeza das instalagées desportivas e
respetivos equipamentos;
ii. Efectuar propostas tendentes a assegurar a manutencéo e reparacao do edificio;
ii. Promover a elaboragdo do regulamento de utilizagdo das instalagées e
equipamentos desportivos;
iv. Efectuar o controle do acesso as instalagdes, por parte dos utilizadores:
v. Fiscalizar o cumprimento do pagamento de tarifas quando as mesmas houver
lugar;
vi. Verificar o estado dos equipamentos destinados ao uso dos utilizadores:
vii. Efectuar propostas destinadas a aquisicdo de material desportivo sempre que o
mesmo se torne obsoleto ou se encontre danificado;
viii. Fiscalizar a utilizagdo do espago por quaisquer entidades:
ix. Efectuar participagéo de todos os danos verificados e respetivos responsaveis;
X. Assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares em vigor para o
setor do desporto;
xi. Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigées, que

sejam superiormente ordenadas.
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Xi.

Xi.

Xiii.
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Assegurar a gestdo, conservagdo e limpeza das instalagées e respetivos
equipamentos;

Efectuar propostas tendentes a assegurar a manutencio e reparagéo dos
edificios;

Promover a elaboragéo, alteragéo e revisdo do regulamento de utilizagao das
instalagbes e equipamentos das piscinas sempre que necessario:

Efectuar o controle do acesso as instalagées, por parte dos utilizadores bem
como a vigilancia na sua permanéncia;

Efectuar propostas destinadas a aquisi¢édo de material desportivo sempre que o
mesmo se torne obsoleto ou se encontre danificado;

Colaborar com as entidades responséaveis nas acées de defesa da salubridade
e das piscinas e instalagées anexas;

Efetuar as necessarias andlises a qualidade da agua das piscinas e balnearios,
afixando os resultados das andlises nos locais proprios;

Promover acdes de manutengéo das maquinas e gestdo da temperatura da
4gua e ambiente térmico das piscinas.

Zelar pelo cumprimento das regras por parte dos banhistas e acompanhantes
quando for caso disso;

Vigiar os utentes das piscinas durante todo o tempo em que seja permitido aos
mesmos tomar banho e bem assim nos restantes espacos de forma a garantir
a seguranca dos utilizadores;

Fiscalizar o cumprimento do pagamento de tarifas quando as mesmas houver
lugar

Efectuar participacdo de todos os danos verificados e respetivos responsaveis;
Colaborar com os restantes servigos municipais, organismos locais ou regionais
no sentido de maximizar a utilizagéo do espago com vista & pratica desportiva
e/ou recreativa;

Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuicoes, que

sejam superiormente ordenadas.

c) Polidesportivo do Centro Educativo de Santiago Maior

Xii.
Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

Efectuar propostas tendentes a assegurar a manutencéo e reparacéo do edificio;
Verificar o estado dos equipamentos destinados ao uso dos alunos:

Efectuar propostas destinadas a aquisicao de material desportivo sempre que o
mesmo se torne obsoleto ou se encontre danificado:

Fiscalizar a utilizagao do espago por entidades externas a comunidade escolar;
Efectuar a participacao de todos os danos verificados e respetivos responsaveis;
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xvii. Desempenhar quaisquer outras tarefas, no @mbito das suas atribuices, que

sejam superiormente ordenadas.

CAPITULO VI
Disposigées finais e transitérias

Artigo 73.°
Criagdo e Implementagédo dos Servigos

Ficam criados todas as unidades, subunidades e servigos que integram a presente estrutura
organica os quais serdo implementados de acordo com as necessidades e conveniéncias do
Municipio.

Artigo 74.°

Alteragao de Atribuigdes

As atribui¢bes dos diversos servigos da presente estrutura organica podero ser alteradas por
deliberagdo da Camara Municipal, ou despacho do presidente ou do vereador com competéncia
delegada, devidamente fundamentados, sempre que razées de eficacia, eficiéncia e
rentabilidade o justifiquem.

Artigo 75.°

Lacunas e Omissodes

E da competéncia da Camara Municipal decidir sobre eventuais dividas de interpretacéo ou

omissdes do presente Regulamento.

Artigo 76.°
Entrada em vigor
A presente estrutura entra em vigor no dia seguinte a publicagdo no Diario da Republica da
deliberagéo da Assembleia Municipal, da Camara Municipal e dos despachos previstos nos n.°
3 e 5 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro ficando revogado o anterior
regulamento da estrutura organica das unidades flexiveis do municipio de alandroal, publicado
no Diario da Republica Il Série, n.® 143, de 27 de julho de 2011 bem como outras deliberagées

e despachos proferidos apos aquela publicagao.
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ANEXO |
Organograma Unidades Organicas Flexiveis
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ANEXO Il
Organograma Subunidades Orgénicas
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