MUNICIPIO DE ALMADA
CAMARA MUNICIPAL

EDITAL N° 325/2012

ANA DE LURDES MARTINS COELHQ, Diretora do Departamento de Administragio e
Finangas, no uso dos poderes que me foram subdelegados pelo Sr. Diretor Municipal de
Administragdo Geral, através do seu despacho n.° 2/DMAG/2011 de 28 de fevereiro de 2011,
torno pablico que:

A Cimara Municipal de Almada na sua reuniio extraordinaria de 27 de dezembro de
2012, deliberou:

1. Aprovar o Anexo Il ao “Regulamento de Organiza¢io dos Servigos Municipais de
Almada” em anexo ao presente edital e que do mesmo faz parte integrante;

2. Aprovar o Anexo Il ao “Regulamento de Organizac¢io dos Servicos Municipalizados
de Aguas e Saneamento de Almada” ecm anexo ao presente edital ¢ que do mesmo faz

parte integrante.

E para constar sc passou o presente Edital ¢ outros de igual teor que vao ser afixados nos Jugares
de estilo.

Almada, 28 de dezembro de 2012

A Diretora do Departamento de
Administragio e Finangas

ta. AnanCoelho



Servicos Municipais

(CMA)

o Anexo Il ao “Regulamentoe de Organizacdo de Servigos Municipais de Almada”
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ANEXO Il
Estrutura flexivel dos servicos municipais e atribuigcdes e competéncias das respetivas

unidades organicas e gabinetes

Artigo 12

Unidades orgéanicas, subunidades orgdnicas e gabinetes

S3o constituidas as seguintes unidades organicas na estrutura flexivel dos servigos municipais:
1. Gabinete da Presidéncia (GP);
2. Gabinete de Apoio a Cdmara Municipal (GACM);
3. Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal (GAAM);
4. Gabinete de Auditoria Interna (GAI);
5. Centro de Informagao Autarquica ao Consumidor (CIAC), equiparada a UAG;
6. Mo d&mbito da Estratégia e Gestdo Ambiental Sustentavel (DEGAS):
6.1. Divisdo de Estudos e Gest3o Ambiental (DEGA);
6.2. Divisdo de Educagdo e Sensibiliza¢do Ambiental (DESA);
7. No ambito da Comunica¢do:

7.1. Divisdo de Informac¢ao e Comunicagao (DIC);

o

Divisdo de Fiscalizagdo Municipal (DFM);
9. No ambito da Dire¢do Municipal de Administrac3o Geral (DMAG):
9.1. Divisdo Planeamento e Controlo, Estudos e Estatistica (DPCE);
9.2. No dmbito da Administragédo e Finangas;
9.2.1. Tesouraria Municipal (TM);
9.2.2. Divisao Administrativa (DA);
9.2.3. Divisdo de Aprovisionamento (DAPROV);
9.2.4. Divisao Patrimdnio (DPAT);
9.2.5. No ambito das Atividades Econdmicas e Servicos Urbanos
9.2.5.1. Servi¢os de Cemitérios (SM), equiparados a Unidade Municipal de 32 grau;
9.3. No ambito dos Recursos Humanos {DRHY};
9.3.1. Apoio Técnico (AT);
9.3.1.1. Unidade de Processamento de Vencimentos e Abonos (UPAV);
9.3.2. Divisao Social {DS);
9.4. No dmbito da Organizacdo e Informatica:

9.4.1. Divisdo de Equipamentos e Redes (DER);
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9.4.2. Divisao de Gest3do Aplicacional {DGA);

10. No dmbito da Dire¢iio Municipal de Planeamento, Administracio do Territério e Obras (DMPATO):

10.1.No dmbito da Administragdo Urbanistica:
10.1.1. Unidade de Apoio a Reconversio de AUGI (UAR)
10.1.2. Unidade de Apoio a Gestao da DTA (UAG);
10.1.3. Unidade de Apoio a Gestdao da DGAU 1 e 2 (UAG);
10.1.4. Unidade de Apoio a Gest3o da DGAU 3 e 4 (UAG);
10.1.5. Divisdo de Gestao e Administra¢do Urbanistica 1 e 2 (DGAU 1 e 2);
10.1.6. Divisdo de Gestdo e Administra¢do Urbanistica 3 (DGAU 3});
10.2. No ambito das de Obras Municipais (DOM):
10.2.1. Unidade de Apoio a Gestdo do DOM (UAG);
10.2.2. Divisdo de Obras (DO);

11. No ambito da Direcdo Municipal de Mobilidade e Valorizacdo Urbana (DMOVY):

11.1. Unidade de Apoio 3 Gestdo da DMQOVU (UAG);
11.2. Servigo Municipal de Protecéo Civil (PC), equiparado a Divisao zo abrigo da al. a) do n.2 1 do
art.2 102 da Lei 48/2012, de 29 de agosto;
11.3. Divisdo de Habitag¢3o (DH):
11.3.1. Unidade de Apoio a Gestdo da DH (UAG);
11.4. No &mbito do Departamento de Salubridade, Espacos Verdes e Transportes (DSEVT):
11.4.1. Servi¢o de Transportes e Manuteng¢3o (STM), equiparado a Unidade Municipal, de 32
grau;
11.4.2. Servi¢o Veterinario;
11.4.3. No dmbito dos Jardins e Espagos Verdes:
11.4.3.1, Unidade Operacional de Conservagdo de Espagos Verdes (CEV), equiparada a
UAG;
11.4.4. Divisdo de Parque da Paz (DPP);
11.5. No dmbito do Transito, Rede Viaria e Manutengdo:
11.5.1. No ambito do Transito e Seguran¢a Rodoviaria:
11.5.1.1. Unidade Operacional de Infra-estruturas Viarias e tntervengdo Urbana (UIVIU),
equiparada a UAG;
11.5.2. Divisdo de Manutengio e Logistica (DML);
11.5.2.1. Unidade de Operadonalrde Manutengdo e Logistica (ML), equiparada a UAG;

12, No ambito da Direcdo Municipal de Desenvolvimento Social (DMDS):

12.1. Unidade de Apoio & Gestdo da DMDS (UAG);
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12.2. No Ambito da Educacao e juventude:
12.2.1. Divisdo de Equipamentos e Recursos Educativos (DERE);
12.2.2. Divisao de Juventude (DJ);
12.3. No dmbito da Cultura:
12.3.1. Divisdo de Bibliotecas (D8);
12.3.2. Divisdo Arguivo Historico e Historia Local (DAHL);
12.4. No ambito da Ag¢do Desportiva:
12.4.1. Divisgo de Desporto (DD);

12.4.2. Divisdo de Infraestruturas Desportivas (DID);

Artigo 2 @
Gabinete da Presidéncia
S3o competéncias do GP:

a) Prestar assessoria politica, técnica e administrativa ao Presidente da Camara;

b) Reunir a informacdo necessaria & tomada das decisdes que caibam no dmbito da competéncia
prépria ou delegada do Presidente da Camara, bem como a formulagdo das propostas a
submeter a Cadmara ou a outros drgaas, nos quais o Presidente da Camara tenha assento por
atribuicdo legal ou representagado institucional do municipio ou do executivo, designadamente
promovendo a elaboragdo de estudos, informacgdes e pareceres;

c) Elaborar a informagdo periddica do Presidente da Camara & Assembleia Municipal, em
cumprimento da lej;

d) Representar o Presidente da Cadmara, nos atos e nos termos, em que este o determine;

e) Promover a correta articulagio com o Gabinete de Apoio & Assembleia Municipal e com os
servicos de apoio dos Vereadores Municipais;

f)  Assessorar no desenvolvimento das relagdes institucionais com os 6rgaos e estruturas do poder
central, regional e local e outras entidades publicas e privadas;

g) Coordenar as a¢des de dinamizacdo das relagdes institucionais do municipio com entidades e
organizagles internacionais, publicas e privadas, designadamente no dmbito de geminagdes
com outros municipios, mobilizando parcerias, reforgando a cooperag¢ao internacional.

h} Assegurar o expediente geral, designadamente rececdo, classificagdo, distribuicdo, expedicao e
arguivo de correspondéncia e de outros documentos, bem como providenciar a certificagédo

dos documentos extraidos das atas das reunides dos 6rgdos municipais.
Artigo 3¢

Gabinete de Apoio @ Cdmara Municipal

S3o competéncias do GAC:
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a)

b)

c)
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Recolher e preparar a informagdo e demais elementos necessarios a realiza¢do das reunides do
executivo municipal e assessorar o funcionamento das mesmas, garantindo a prestagdo de
apoio aos membros do executivo municipal, para este efeito e no ambito do exercicio das suas
competéncias;

Proceder 2 distribui¢do e divulgacdo das deliberagdes do Executivo Municipal junto dos servigos
municipais responsaveis pela sua execu¢do, assegurando a monitorizagio e controle do
respetivo processo de execu¢do;

Garantir, em 3rticulagdo com os servicos municipais com competéncia para o efeito, a
elaboragdo e prestacdo de resposta adequada acs requerimentos e pedidos de informagao
apresentados pelos membros do executivo municipal ¢/ou pelos deputados municipais;
Organizar e manter atualizado o ficheiro dos membros dos érgdos municipais;

Desenvolver todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatdrias, preparacdo de

agendas e atas;

Artigo 42

Gabinete de Apoio 3 Assembleia Municipal

Sao competéncias do GAAM:

a)

Assegurar o secretariado do Presidenie da Assembleia e da Mesa e promover a correta
articulagdo com o Gabinete do Presidente da Camara;

Assegurar todos os procedimentos relativos ac expediente, convocatdrias, preparagdo de
agendas e atas;

Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho, bem assim como os membros da
Assembleia Municipal no exercicio das suas fungdes;

Transmitir aos servicos municipais competentes as informagdes necessdrias a0 processamento

de remuneragdes e abonos devidos aos membros da Assembleia Municipal.

Artigo 5°

Gabinete de Auditoria Interna

S30 competéncias do GAI:

a)

Elaborar, o plano anual de auditorias globais ao funcionamento do Municipio, envolvendo as
diversas vertentes relevantes para o seu funcionamento, nomeadamente: financeira, juridica,
processos e procedimentos de trabalho;

Executar o plano anual de auditorias reportando os respetivos resultados, bem como o grau de
execucdo respetivo, como forma de verificar, acompanhar, avaliar e informar sobre a
legalidade, regularidade e boa gestdo, relativamente a atividade, projetos ou operagdes

desenvolvidas pelos diferentes servigos autdrquicos;
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c)

d)

e)

f)
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o
i

Proceder a auditorias internas bem como a inspec¢des, sindicancias, inquéritos ou processos de
averiguagbes.

Promover, no ambito da auditoria interna, a melhoria e a eficiéncia dos servigos municipais, o
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares nos procedimentos e a prossecugdo dos
objetivos fixados, com vista a melhoria continua, a transparéncia e a exceléncia do
desempenho das estruturas organizacionais e ainda controlar e monitorizar o Plano de Gestdo
de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas e elaborar o relatério anual sobre a execugdo do
Plano.

Recomendar e propor a ado¢do de medidas tendentes a aperfeicoar a estrutura, o
funcionamento e o desempenho do sistema de controlo interng, nao deixando de acompanhar
a sua aplicac¢do e evolugdo;

Desempenhar as fungdes de interlocutor das entidades de controlo e de tutela competentes,
cabendo-lhe em especial a coordenagido do exercicio do contraditdrio e 0 acompanhamento da
adogdo, pelos servigos, das recomendacgdes formuladas pelas entidades externas;

Criar e gerir uma bolsa de auditores internos que se assuma como uma equipa multidisciplinar

com capacidade de realiza¢do de auditorias as diversas vertentes da atividade;

Artigo 6¢

Centro de Informag&o Autdrquica ao Consumidor

Sao competéncias do CIAC:

a)

b)

c)

f)

h)

Promover o estabelecimento de protocolos com entidades intervenientes no dominio dos
direitos e defesa do consumidor;

Proceder a recolha e tratamento sisteméatico de diretrizes comunitérias e legislagdc nacional
dirigida as dreas de consumo, de educacio, direitos e defesa do consumidor;

Promover a difusdo de informacao, através de vérias formas de comunicacdo, sobre a atividade
da Cadmara Municipal no apoio ao consumidor;

Garantir 3 recolha e tratamento da informacgéo e de publica¢Ses periddicas dirigidas as diversas
vertentes do consumo;

Estabelecer contactos regulares com os servi¢os congéneres, a nivel regional e local, tendo em
vista a troca de experiéncias, a formacdo e a realizacdo de agdes articuladas e/ou conjuntas
bem como promover os cantactos com organiza¢Bes de consumidores que operam na area de
prote¢do e defesa dos interesses dos consumidores;

Conceber e realizar iniciativas tematicas nas vertentes de educa¢do, informagdo e
sensibilizacdo de comunidades locais para a qualidade no consumo;

Conceber e realizar iniciativas tematicas nas verientes de educacio, informacdo e
sensibiliza¢ao de comunidades locais para os custos da ndo gualidade no consumo;

Promover ag¢des ludico-educativas versando temas na area do consumo em articulagao com 0s
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programas pedagdgicos das escolas;

i) Garantic o atendimento geral dos consumidores através do fornecimento de informacgdo

técnica.

))  Gerir a mediagdo de conflitos procedendo ao envio das reclamag¢des dos consumidores as

entidades visadas;

k) Criar, monitorizar e manter atualizada uma base de dados sobre o abastecimento local e

ocorréncias detetadas no campo dos direitos e defesa dos consumidores.

No dmbito do Departamento de Estratégia e Gestio Ambiental Sustentdvel:

Artigo 7°

Divisdo de Estudos e Gestio Ambiental

S3o0 competéncias da DEGA:

a)

d)

f)

Avaliar de forma sistemética e analitica o estado do ambiente no Concelho de Aimada,
através de estudos, diagndsticos, programas de monitorizacdo, inventdrios e registo de
alguns parametros ambientais e climatéricos;

Assegurar a realizagdo periddica de estudos de caracterizagao do patrimonio natural e
biodiversidade do Concelho de Almada, abrangendo a fauna, macrofauna bentdnica da
frente do rio, a vegetagado e flora.

Garantir a gestdo, manipulagdo e atualizagdo do modelo previsional da Carta de Ruido do
Concelho de Almada, o cumprimento dos requisitos legais na classificagdo de zonas
sensiveis @ mistas.

Produzir cartas, inventarios e bases de dados a partir da monitorizagdo e gestdo dos
pardmetros ambientais e garantir a sua adeguada divulgacio;

Colaborar com os gestores do Sistema de Informagdo Geogréfica do Municipio de Almada
(SIGMA) no fornecimento dos dados necessarios para georreferenciacdo da informagao
ambiental produzida pelo Departamento;

Elaborar periodicamente o Relatério de Sustentabilidade do Concelho de Almada,
reportando os dados e a informagio ambiental em indicadores de sustentabilidade,
indicando tendéncias da sua evolugao, providenciando também a sua ampla divulgagao;
Coordenar a elaboracdo de EIA de responsabilidade municipal, instruir o processo de
avaliacdo de impacto ambiental e acompanhar a execuc¢do das medidas de minimiza¢ao e
do programa de monitorizacdo que decorrem da Declaracao de impactc Ambiental;
Promover a participagdo ativa dos cidad3os e da sociedade civil, através da realizacao de
sessdes de participagdo, os Féruns 21, incluindo os Féruns da Crianga, e o funcionamento
regular do Comité Local para o desenvolvimento Sustentavel, no dmbito de processo de

dinamizagado da Agenda Local 21;
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i) Emitir, quando solicitado pareceres técnicos e recomendagbes sobre projetos com
incidéncias ambientals, bem como assessorar e dar acompanhamento técnico aos
processos de planeamento e projetos municipais com vista a integra¢ao das questdes de
eficiéncia energética e qualidade ambiental nos projetos e obras municipais;

j)  Disponibilizar e prestar, aos servicos municipais com competéncia na drea da fiscalizag3o,
de planeamento urbanistico ou e outros gque venham a manifestar essa necessidade,
informagdo e pareceres de natureza ambiental, geologica e geotécnica, tendo em vista a
execugdo das politicas de ordenamento do territério e a gestao integrada dos recursos
naturais;

k) Assegurar a gestao técnica e a manutencdo do sistema de certificagdo ambiental da
Camara Municipal de Almada, ao abrigo do sistema de gestdo ambiental europeu EMAS,
Eco-Management Audit Scheme, em estreita articulagdo com os diferentes servigos

municipais;

Artigo 82

Divisdo de Educacdo e Sensibilizagdo Ambiental

S3o competéncias da DESA

a)

b)

e)

f)

Desenvolver a¢des de informagao, divulgagio e sensibilizagdo aos cidadaos nos dominios do
ambiente, energia e da mobilidade, de forma singular ou em parceria com outra (s) entidade
(s);

Implementar e coordenar as agdes de educacdo e sensibilizacdo ambiental, promovendo as
necessarias parcerias com outras entidades e instituigdes e a articulacdo com outros servigos
municipais, assinalando datas alusivas ao ambiente e energia;

Incentivar e participar, ao longo do ano escolar, os projetos ambientais no ambito do Planc de
Apoic 3 Comunidade Educativa e garantir a representacdo do Departamento neste grupo de
trabalho;

Desenvolver, atualizar e promover a publicacdo e divulgacdo periddica de folhetos, livros,
suportes digitais e outras formas de divulga¢io das tematicas ambientais, compilando a
informacdo técnica e cientifica produzida no dmbito da Agenda Local 21 nos cadernos
“Ambiente-Almada21”;

Desenvolver as agdes que visem a dinamizagdo da Agenda 21 da Crianga ~ “Queres ajudar a
mudar o mundo? Comega por Almada”, designadamente garantindo a realizacdo anual do
Férum de Participagdo da Crianca;

Assegurar a atualizacdo sistemadtica de conteltdos no dominio “Ambiente e Sustentabilidade”,
no portal “Almada Cidade Digital” e no sitio na internet da Cdmara Municipal;

Gerir a Ecoteca de Almada instalada na Casa Municipal do Ambiente, como espaco informativo

e pedagégico na area do ambiente, assegurando o servigo info-ambientie ai prestado em
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permanéncia aos municipes, e garantindo a manutengdo, aquisi¢do e atualizagdo da
documentacdo e bibliografia de origem nacional e estrangeira no dominio do ambiente,
devidamente organizada numa base de dados.

Garantir o funcionamento do CMIA - Centro de Monitorizacdo e Interpretagao Ambiental de
Almada, promovendo a¢des de informagdo, divulgagdo, educagdo, sensibilizagdo e

monitorizagao ambiental, em particular sobre o patrimdnio litoral e costeiro;

No dmbito da Comunicacio:

Artigo 9¢

Divisdo Informagdo e Comunica¢do

Sdo competéncias da DIC:

a)

b)

d)

f)

Promover a imagem do Municipio;

Propor e desenvolver uma estratégia global de comunica¢do que promova a adequada
informagao pdblica sobre as tomadas de posigio e as atividades do Municipio;

Assegurar uma articulacdo eficaz com os orgaos de comunicagdo social, nacionais e locais, que
promova uma adequada divulgac¢do da informagdo municipal;

Recolher, tratar e produzir informagdo municipal e promover a sua divulgagdo através dos
diversos canais de comunicagao disponiveis, quer do Municipio, quer externos, nomeadamente
através de uma estreita relagao com todos os érgaos de comunicacdo social;

Produzir e divuigar esclarecimentos sobre noticias difundidas pelos vérios orgaos de
informagao e que respeitem ao Municipio.

Potenciar o desenvolvimento do site municipal de modo a funcionar como complemento e,,
como alternativa ao atendimento presencial, potenciando a utilizacdo de tecnologias de

informacdo e comunicagdo na liga¢do entre os municipes e o Municipio.

Artigo 109

Divisdo de Fiscalizagdo Municipal

S30 competéncias da OFM:

a)

b)

Efetuar 2 fiscalizagdo, a cargo do Municipio, do cumprimento da legislagdo em matéria de
urbanizac¢do, edificagdo, de publicidade ou de outras matérias da competéncia Municipal, bem
como dos regulamentos municipais, deliberagdes, posturas ou de outros atos dos 6rgdos
municipais tomadas nesse ambito;

Assegurar o atendimento e prestacao de esclarecimentos aos municipes e técnicos;
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c)

h)
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Garantir a verificagdo em obra dos pedidos de ocupac¢do da via pUblica relacionados com
operagdes urbanisticas, bem como fiscalizar todas as formas de ocupacdo do espago publico,
que ndo se encontrem licenciadas.

Levantar autos e elaborar relatérios no ambito das agtes de fiscalizagdo, remetendo esta
informacao para os servigos municipais com competéncias nas areas de atividade em questdo;
Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios de utilizagdo, ocupagao e uso
do dominio publico, nomeadamente e no que respeita ao estado de conservagdo dos
arruamentos, espacos livres e mobilidrio urbano

Desenvolver outras tarefas da area da fiscalizagdo sempre que solicitado por outros servigos;
Elaborar estudos no dmbito das contra -ordenagdes tendo em vista a otimizagdo dos servigos,
no tocante a2 adequada elaboracdc de autos de noticia, entre outros;

Assegurar a interligacdo funcional com as unidades orgdnicas responsaveis diretamente
relacionadas com a drea da fiscaliza¢do e outros servigos responsaveis pela instaura¢do dos

processos de contraordenagdo,

No dmbito da Direcdo Municipal de Administracido Geral:

Artigo 112

Divisdo Planeamento e Controlo, Estudos e Estatistica

S3o competéncias do PCEE:

a)

e)

Elaborar os instrumentos municipais de planeamento financeiro, nomeadamente o orgamento
e as grandes opg¢des do plano, com base em estudos de avaliagdo das receitas e despesas
municipais ¢ em conformidade com 0s objetivos definidos pelo executivo municipal;
Acompanhar e avaliar a execu¢ao dos planos de atividades, dos planos plurianuais de
investimento e dos orcamentos {ex. relatdrios periddicos de execugdo lisica e financeira),
incluindo a andlise critica de indicadores, de programag¢do/reprogramacgao, desvios, causas e
propostas de agdo;

Elaborar os documentos de prestagdo de contas e relatdrio de gestdo municipal;

Realizar estudos e propostas para aprovacdo da Tabela de Taxas, e a fundamenta¢do
econdmico -financeira subjacente ao novo valor, no édmbito do Regime Geral das Taxas das
Autarquias Locais.

Gerir e manter o suporte informativo sobre medidas e programas de financiamento publico
especificos, externos ou internos, que possam abranger as atividades municipals,
nomeadamente através da recolha de informagdo, seu tratamento e posteriar coordenagao

dos processos de execucdo financeira;
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f)

h)
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Executar as agBes necessarias ao acompanhamento e controlo dos projetos com financiamento
alheio, assegurando, junto das entidades financiadoras, a apresenta¢do atempada dos
elementos justificativos de despesa;

Coligir informagao relativa a execugdo dos contratos-programa e dos programas de apoio
comunitario;

Identificar e informar sobre eventuais situagdes tendentes a celebra¢do de contratos de
concessao, numa perspetiva de eficacia e eficiéncia da gestdo municipal;

Recolher, analisar, tratar e divulgar dados estatisticos de interesse para a gestdo municipal,
promovendo a¢des de melhoria da qualidade de informagdo estatistica produzida no
Municipio, em estreita articula¢do com o Instituto Nacional de Estatistica, de forma a assegurar
0 uso de critérios cientificos ou legais;

Recolher e tratar a informagZo financeira e operacional relativa as empresas com capital do
municipio e outras pessoas coletivas em cuja gest3o o municipio participe, emitindo parecer

sobre a mesma;

No 3mbito da Administracio e Financas:

Artigo 12¢

Tesouraria Municipal

580 competéncias da Tesouraria Municipal:

a)

b)

c)

g)

Proceder ao recebimento das diferentes receitas municipais e entrega dos correspondentes
documentos de quitacao;

Proceder 3o pagamento das diferentes despesas municipais e conferéncia dos correspondentes
documentos comprovativas;

Realizar a verificacdo, em qualguer momento, dos fundos, montantes e documentos a sua
guarda, pelos responsaveis designados para o efeito, nos termos legais e regulamentares
aplicaveis;

Assegurar as agdes necessarias 30 procedimento criminal dos cheques devolvidos por falta de
provisdo e outras irregularidades inerentes aos valores e documentos movimentados;

Efetuar o registo contabilistico dos movimentos inerentes aos recebimentas e pagamentos
efetuados, assegurando a respetiva conciliagdo com os correspondentes movimentos
rezlizados pela Divisdo Financeira;

Garantir o controlo dos movimentos das contas bancarias, nas diferentes instituicdes
responsaveis pelo movimento das disponibilidades financeiras do Municipio;

Assegurar a preparag¢do e instru¢do dos documentos de prestacio de contas do Municipio, nas

areas da sua competéncia, em colaboragdo com outras unidades organicas.
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Artigo 132

Divisao Administrativa

Sdo competéncias da DA:

a)

b)

f)

Coordenar e instruir, com respeito pelos prazos legalmente definidos, todos os processos de
licenciamento ndo atribuidos especificamente a outros servigos, tendo em vista a submissdo a
despacho superior;

Executar as tarefas administrativas de caracter geral que ndo estejam cometidas a outros
servigos, designadamente a emiss3o de certiddes, autenticagdes e notificacdes.

Assegurar o servico de expediente, nomeadamente a recegio, o registo, a classificagado, a
distribuicdo, a expedicdo e o arquivo da correspondéncia e a normalizagdo da documentagdo
interna;

Premover a difusdo de informagao atualizada relativa 2 composigdo, competéncias e fungdes
dos 6rgdos municipais e dos seus titulares, bem como as respetivas delibera¢des e despachos
tomados pelos mesmos, designadamente, através da disponibilizagdo na intranet e na internet
e no envio para publicagdo no Boletim Municipal e no Diario da Replblica, e editalmente;

Gerir de forma integrada e de acordo com o enquadramento legal aplicdvel, os arquivos
municipais, estimulando a uniformiza¢do de procedimentos administrativos e de tipologias
documentais no dmbito dos arquivos correntes;

Identificar os fundos arguivisticos publicos ou privados, qualquer gue seja o seu suporte, com
interesse histérico para o municipio, e encorajar e promover a sua transferéncia para o arquivo
municipal;

Implementar, emitir pareceres, dinamizar e acompanhar a politica de gestdo documental
municipal, designadamente a propdsito das aplica¢es informaticas de circulagdo e gestdo

documental,

Artigo 142

Divisdo de Aprovisionamento

Sdo competéncias da DAprov:

h)

Assegurar a gestdo estratégica e conduzir 0s processos de aquisigao de bens e servigos,
respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade, em
articulagdo com os servigos envolvidos;

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutoério de pré-contratacdo de aquisigao de bens e
servi¢os, de acordo com o regime {egal aplicavel, sob proposta e apreciagdo técnica das demais
unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

Elaborar, em colaboragdo com o0s servicos, o plano anual de aquisicdes e assegurar a sua
execugdo em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de

oportunidade;
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Desenvolver e gerir um sistera centralizado de contratagdo que potencie a capacidade
negocial do municipio, a eficiéncia e racionalidade da contrataciio através da centralizagdo e da
integracdo das necessidades de bens, de servi¢os e de plataformas tecnoldgicas para o efeito;

Promover estudos que permitam criar um sistema de controlo e analisar os custos de
aquisicbes de bens e servigos e elaborar estatisticas mensais sobre custos de cada servigo, a

nivel de aquisicdo de materiais e equipamentos.

Artigo 152

Divisdo Patrimodnio

Sdo competéncias da DPAT:

a)

b)

c)

a)

f)

Elaborar o cadastro e inventariagio sistematica de todo o patriménio municipal e assegurar a
sua eficiente gestdo;

Promover a inscricdo nas matrizes prediais na conservatéria do registo predial de todos os bens
imdveis propriedade do municipio;

Coordenar os processos de aquisicdo de imdveis, assegurando a sua avaliagdo e eventual
encaminhamento aos servi¢os juridicos, quando se determine o recurso a expropriagao;
Superintender nos processos de alienagdo de patriménio municipal, assegurando,
nomeadamente, a sua avalia¢ao;

Administrar os bens imdveis municipais, de forma a prevenir e reprimir atos atentatorios da
respetiva propriedade;

Promover o estabelecimento de sistemas de seguros ligados ao patrimdnio municipal e a outras
responsabilidades decorrentes da atividade municipal, com excecfo dos seguros de pessoa!,

assegurando a sua gestdo e regularizagdo nos termos contratuais;

No ambito das Atividades Econdmicas e Servicos Urbanos

Artigo 16¢

Servigos de Cemitérios

S3o competéncias dos SM:

a)

b)

c)

Administrar o funcionamento dos cemitérios, a nivel das atividades operativas, nomeadamente
a nivel da execucdo de inumacgdes, exumacdes e trasladacbes e de servigos afins prestados pelo
municipio, bem como a limpeza e conserva¢do dos espagos.

Garantir o cumprimento e aplicagdo da legislagdo e regulamentagdo municipal relativa a
atividade de cemitérios;

Assegurar o funcionamento do crematdrio municipal, instalado no Cemitério de Vale Flores;
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No dmbito dos Recursos Humanos:

Artigo 172

Apoio Técnico

Sdo atribuj¢bes do AT:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Assegurar o atendimento administrativo relativo as dreas de atividade do Departamento;

Realizar o balango social dos servigos municipais e indicadores de apoio 3 gestdo.

Coordenar os procedimentos tendentes as publica¢des periddicas “RH”;

Assegurar a elaborac¢do do “Mapa de Pessoal” dos servicos municipais;

Proceder a gestdo administrativa e previsional do “Mapa de Pessoal” e promover avaliagdes e

emitir pareceres de apoio a decis3o;

Garantir o acompanhamento, monitorizagdo e tratamento do Sistema de Avaliagdo de

Desempenho;

Promover estudos no dmbito da gestdo de Recursos Humanos e documentos técnicos de apoio

3 gestdo;

Artigo 18¢

Unidade de Processamento de Vencimentos e Abonos

S3o competéncias da UPVA:

a)

b)

Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;

Assegurar ¢ processamento de vencimentos;

Artigo 192

Divisdo Social

Sdao competéncias da DS:

1.

Assegurar o levantamento sistemadtico das caréncias e necessidades de assisténcia social
aos trabalhadores do municipio;

Realizar o atendimento dos trabalhadores em matéria social e gestao de conflitos;

Elaborar e apresentar estudos relativos as necessidades de assisténcia aos filhos dos
trabalhadores do municipio e apresentar, a aprecia¢ido superior, propostas de solu¢do
adequadas;

Assegurar o apoio social aos trabalhadores do municipio no que respeita a refeigdes;
Promover acBes de natureza social e cultural para os trabalhadores do municipio em
articulagdo com as organizag¢des suas representativas.

Garantir a gestdo integrada das atividades desenvolvidas no equipamento de infancia e

tempos livres;
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No ambito da Organizacdo e Informatica:

Artigo 202

Divisdo de Equipamentos e Redes

Sao competéncias da DER:

a)

d)

f)

g

h)

Garantir a gestdo, manutengdo e exploracio tima das redes de comunicagbes de voz e dados
e do equipamento a estas associado.

Proceder a instalagdo e caracterizagdo do equipamento de rede (routers e switches) e de
equipamento telefénico.

Acompanhar e preparar a instalacdo de novas infraestruturas com vista a assegurar a sua
interligagdo ao sistema de informagao municipal.

Garantir a gestdo, manutengdo e exploragdo Stima dos sistemas informaticos instalados,
assegurando o cumprimento das politicas de seguranca e de controlo que se encontrem
estabelecidas;

Proceder a instala¢do e manutengdo dos egquipamentos servidores de rede e demais
dispositivos a estes ligados;

Garantir a disponibilidade de equipamentos, de aplica¢des e de apoio ao utilizador adeguada a
uma prestacdo de servicos municipais de qualidade;

Desenvolver e proporcionar, em articulagdo com o DRH, agdes de formagdo que melhorem o
desempenho dos recursos humanos no dmbito das tecnologias postas ao seu dispor;

fazer a gestao de todo o parque de equipamentos e suportes informaticos municipais e manter

atualizado o respetivo cadastro.

Artigo 212

Divisao de Gestdo Aplicacional

Sao competéncias da DGA:

3)

Assegurar a gest3o do software aplicaciocnal a nivel da sua instalacao, utilizacdo e fiabilidade e
seguranga, bhem como a implementacdo dos procedimentos de utilizagdo e de
confidencialidade pessoal e de gestao;

Avaliar ¢ software instalado e as necessidades em upgrades, identificando os fundamentos
técnicos e gestiondrios, designadamente a nivel da produtividade e da qualidade do
funcionamento dos servicos;

Garantir a interlocugdo com as empresas fornecedoras ou contratualizadas de software em
tudo o que diga respeito a utilizagdo, upgrades do software utilizado pelos servigos;

Centralizar os pedidos de assisténcia ao software instalado pelos servigos, e garantir o apoio
necessario, por recurso a meios proprios ou através da sua coordenagdo com a empresa

fornecedora;
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Identificar e providenciar a realizagdo de ac¢des formativas decorrentes da instala¢do e
implementag¢do e atualizacdes de software;

Acompanhar e emitir pareceres sobre estudos e solu¢bes de dmbito aplicacional e informatico
elde comunicagbes desenvolvidas por entidades externas;

Coordenar com a Divisao de Equipamentos e Redes as utilizagBes do software em instalagdes e
assisténcia;

Especificar e adquirir e/ou desenvolver as aplicacdes de gestdo indispensaveis ao eficiente

funcionamento dos servigos;

No dmbito da Direcdo Municipal de Planeamento, Administracdo do Territdrio e Obras:

No dmbito da Administracio Urbanistica:

Artigo 22¢

Unidade de Apoio a Reconversio de AUGI

S3o competéncias da UAR:

aj

b)

Manter atualizada e monitorizar a evolu¢do urbanistica global de AUGIS (constituidas;
processos em fase de loteamento; processos em fase de licenciamentio de obras; processos em
fase de emissdo de alvard; processos com alvard emitido).

Manter atualizada e monitorizar a informagdo de urbanizag3o de cada AUGI com alvard emitido
dos processos de legalizagdo das construgdes previamente existentes.

Assegurar informac¢do regular e atualizada a diregdo de Departamento, tendo em vista uma

refacdo pré-ativa do Departamento com as organizag¢des de proprietarios e moradores.

Artigo 23¢

Divisoes de Gestdo e Administragao Urbanistica1l-2e 3

Sao competéncias das DGAU:

3)

b)

9]

Administrar o territério afeto a Divisdo e gerir as operagdes urbanisticas, nas fases de
aprecia¢do dos pedidos e da subsequente fiscalizagdo, de acordo com os instrumentos de
ordenamento, diretrizes de administragdo e gestdo e as normas regulamentares;

Assegurar uma administracdo proactiva, tendo em vista uma elevada qualificagdo urbana e a
valorizagdo ambiental do respetivo territério, com a responsabilizagdo de proprietérios e de
outras entidades, através da adocgdo e divulgagdo de regras de interven¢do urbanistica, em
articulagdo com as outras divisdes de gestdo e administragdo urbanistica;

Desenvolver os tramites processuais referentes a qguantificacdo de taxas e fixacdo das

condig8es de licenciamento;
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instruir e apreciar 0os processos de licenciamento de empreendimentos e estabelecimentos
turisticos.
Instruir e apreciar 0s processos relativos ao licenciamento dos estabelecimentos de restaura¢ao

e bebidas, estabelecimentos de comércio ou armazenagem de produtos alimentares e
estabelecimentos de comércio de produtos n3o alimentares ou de prestagdo de servigos cujo
funcionamento envolva riscos para a sadde e seguranga das pessoas, promovendo vistorias e
emitindo as licengas de utiliza¢io;

Intervir na garantia da conservagdo dos imdveis privados, agindo e atuando coercivamente em
situagdo de incumprimento, nos termos legais aplicaveis;

Garantir a articulagdo das atividades de administracdo e gestdo urbana com os restantes
servi¢cos com interven¢do correlacionada, nomeadamente os integrados na Dire¢do Municipal
de Obras e Valorizagio Urbana e os Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento;
Acompanhar e intervir na elaboragdo dos estudos urbanisticos com impacto no ordenamento
urbano e na administragdo e gestdo do territério, contribuindo com o conhecimento que
detém do territério e dos mecanismos associados a dindmica de transformacio por iniciativa
de particulares;

Assegurar as atividades ligadas a regularizacdo de loteamentos e construgbes em dreas de
génese ilegal;

Colaborar na atualizagdo da cartografia geogrifica de solos no ambito do sistema de
informagao geografica municipal;

Colaborar com o Departamento de Planeamento Urbanistico, na elaboracdo de planos de
pormenor e outros estudos urbanisticos necessarios 3 administracdo e gestdo da drea de
intervengao;

Participar nas vistorias técnicas efetuadas no dmbito do Regime Juridico da Urbaniza¢do e da
Edificagao;

Desenvolver os procedimentos e mecanismos de salvaguarda associados a recegao provisoria e

definitiva de obras de urbanizagéo.

No dmbito do Departamento de Obras Municipais:

Artigo 242

Divisdo de Obras

Sdo competéncias da DO:

a)

Promover, implementar e coordenar de forma integrada as atividades de obras municipais de
construgdo, reconstrucdo, beneficiagdo, remodelagdo e conservacao desenvolvidas por
empreitada ao nivel dos equipamentos coletivos, equipamentos municipais, arruamentos, vias,

infraestruturas e espacgos exteriores;
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Assegurar a preparagdo, organizag3do e langamento de concursos para empreitadas de obras
publicas e respetiva apreciacdo e parecer técnico das propostas apresentadas, bem como
consequente desenvolvimento e acompanhamento das obras executadas por empreitada de
obras publicas;

Zelar pela organiza¢30 dos processos de obras desenvolvidas por empreitada em todas as suas
fases, de acordo com a legislacdo vigente;

Elaborar pareceres técnicos.

No ambito da Diregcdo Municipal de Mobilidade e Valorizacdo Urbana:

Artigo 252

Servigo Municipal de Protegdo Civil

Ao Servi¢o Municipal de Prote¢ao Civil compete:

a)

e)

f)

Assessorar tecnicamente o Presidente da Cdmara, ou o Vereador com competéncia delegada,
na coordenacao de operagles de prevengao, socorro e assisténcia, em especial nas situacdes
de catastrofe e acidente grave, nos termos do disposto na lei de Bases da Protecdo Civil;
Participar e garantir o funcionamento da Comissao Municipal de Protecdo Civil e da Comissdo
Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

Participar e garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Seguranga;

Desenvolver e garantir a coerdena¢do das atribuicdes do Municipio em matéria de prote¢ao
civil;

Assegurar a coordenagdo das atribui¢des do Municipio em matérias da defesa da floresta
contra incéndios,

Administrar o funcionamento do Gabinete Técnico Florestal

Elaborar planos municipais de emergéncia e projetos de regulamenta¢do de prevencdo e
seguranca para riscos especificos na drea do Municipio;

Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, andlise e consequéncias dos riscos
naturais, tecnoldgicos e sociais que possam afetar 0 Municipio;

Manter informag3o atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio;
Coordenar e manter atualizada a inventariagdo dos meios e recursos existentes na area do
Municipio, propondo medidas de seguran¢a face aos riscos inventariados;

Implementar medidas para mobilizagdo rdpida e eficiente de todas as entidades que
concorrem para a prote¢do civil;

Promover agdes de formagdo, sensibilizagdo e informagdo das populag¢des;

Organizar o apeic a familias sinistradas e seu acompanhamento até a sua reinsergao social
adequada;

Assegurar a ligagdo ao Servigo Nacional de Protecdo Civil;
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Elaborar documentos de gestdo previsional e de prestagdo de contas e elaborar relatérios e
informagdes sobre a atividade desenvolvida;
Assegurar a conservagao dos veiculos, maquinas, equipamentos e materiais destinados a

intervengdes especificas no dmbito da protegao civil.

Artigo 262

Divisdo de Habitac3o

Sdo competéncias da DH:

a)

b)

q)

d)

e)

f)

g)
h)

k)

Coadjuvar na definigdo da politica municipal de habitagdo, dar-lhe execu¢do e contribuir para o
desenvolvimento social e habitacional do municipio, visando minimizar desigualdades sociais e
melhorar a qualidade de vida e o habitat urbano, nomeadamente, através da elaborag¢io de
estudos, identificagdo de prioridades e apresentagao de propostas de medidas de atuagdo;
Promover programas de constru¢ao municipal, bem como, o esforco cooperativo, segunde as
orientagSes dos 6rgaos do municipio;

Acompanhar as negocia¢Bes e instruir processos visando contratos de desenvolvimento de
habita¢do ou outros instrumentos que possibilitem o financiamento da constru¢do da
habitag¢3o social ou ¢ apoio financeiro ao realojamento;

Colaborar com as organismos da administragdo central, e outros organismos locais e regionalis,
na resolucdo dos problemas habitacionais do municipio;

Participar na definicdo dos locais e condicBes para a implantacdo de habitagdo social, na
conformagdo de novas agdes de requalificagdo habitacional e urbana, tanto nos bairros
municipais como noutras areas do concelho;

Assegurar a gestdo, manutengdo, conserva¢dc e reparagdo do parque habitacional do
municipio, incluindo locais destinados a equipamento social e comércio, com base no Plano
Plurianual aprovado;

Garantir a avaliagdo das vendas de casas construidas a custos controlados;

Acompanhar os trdmites processuais referentes a revalidagao de rendas decorrentes de obras
compulsivas em habita¢do privada;

Desenvolver 0s tramites processuais referentes a atualizacdo de rendas do parque habitacional
do municipio, bem como referentes a venda e aluguer de habitagdes sociais;

Promover, implementar e coordenar as atividades de obras de beneficiagdo e conservac¢do
desenvolvidas ao hivel das obras coercivas, na sequéncia da realizagdo de vistorias a habitagdes
privadas, a pedido do senhorio/ proprietdrio ou do inguilino, e das obras ao abrigo do
programa RECRIA;

Acompanhar a execu¢do de programas de constru¢do de fogos de habita¢gdo social e
providenciar a organizagao e aprecia¢do de processos de concurso de habitagdo soctal, bem

como os refativos 3 atribuicdo de habitagio;
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Promover o levantamento sistematico e o tratamento de informagido de gestdo do parque
habitacional do concelho e a andlise periddica socioeconOmica referente a habitagdo e
colaborar em programas de recuperacao de dreas degradadas;

Assegurar o registo sistematico de iniciativas e de programas governamentais dirigidos a

habitacao;

No ambito do Departamento de Salubridade, Espacos Verdes e Transportes

Artigo 272

Servigo de Transportes e Manutengio

Sdo competéncias da STM:

a)

b)

d}

e)

f)

g)

Assegurar a gest3o técnica e operacional do parque de viaturas e maquinas do Municipio;
Manter o controlo técnico do equipamento de transportes e outro equipamento mecanico que
esteja atribuido, em termos operacionais e patrimoniais, a outras unidades organicas.

Promover as aquisices, alugueres e substituicdes de viaturas e madguinas visando a
rentabiliza¢do do parque existente e a adequa¢do as exigéncias funcionais dos servi¢os do
Municipio.

Garantir a gestdo técnica dos stocks de acessédrios e pecas de viaturas e mdquinas, em
articulagdo com a area do Aprovisionamento;

Assegurar o acompanhamento e gestdo das apdlices de seguros do ramo automovel,
nomeadamente no que respeita aos tramites processuais das ocorréncias e acidentes
relacionados com ¢ parque de viaturas e maguinas e a sua participagdo as seguradoras, em
colaboragdo com outros servi¢os municipais;

Assegurar as atividades de programagao e controlo de custos com maguinas e viaturas;

Proceder ao tratamento sistematico de informacao de gestdo de maquinas e viaturas.

Artigo 28¢

Servi¢o Veterinario

S3o competéncias do SVM:

2)

Assegurar, hos dominios da saude e bem-estar animal, a higiene e saude pdblica veterindria, a
sanidade animal, a seguranc¢a da cadeia alimentar de origem animal, a inspegdo, controlo e
fiscalizacdo higio-sanitaria, o controlo de higiene da producdo, da transforma¢3o e da
alimentagédo de origem animal, bem como a profilaxia e vigitdncia epidemiologica;

Promover a captura, remo¢3o, apanha, tratamento e detengdo de animais, nos termos da Lei, e
assegurar a gestdo do Centro de Recolha Municipal (Canil/Gatil) e demais instala¢@es téenicas

associadas;
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c) Elaborar, promover e acompanhar estudos e projetos de luta ecoldgica, visando o controlo da
popula¢do animal e emitir pareceres referentes a questdes de seguranga e higio-sanitaria

relativas a animais;

No ambito dos Jardins e Espacos Verdes:

Artigo 292
Unidade Operacional de Conservacdo de Espagos Verdes
S8o competéncias da CEV:
a) Realizar 3s atividades de plantagio, de conservacdo e de manutengio dos jardins e demais
espacos verdes e a arborizagdo dos espacos publicos;
b) Assegurar a construgio e requalificagio dos espacos verdes;
¢) Fiscalizar o funcionamento dos sistemas de rega e as condiges de manutengdo dos espagos

verdes e jardins municipais e elaborar relatdrios e informagdes para decisdo

Artigo 302
Divisdao de Parque da Paz
S30 competéncias da DPP:

a) Garantir a gest3o do pargue e das atividades de manutencdo dos espagos de lazer, arborizados
e verdes do parque, bem como todos os servicos logisticos sediados de manutengdo e
conservagdo e garantir a realizagao dos trabalhos de conservacdo e de pequenas reparacdes;

b) Assegurar as atividades de plantagdo das espécies arbdreas do parque e respetiva manutengso,
de acordo os requisitos estabelecidos na sua concecdo e implementagdo, garantindo a
qualidade e caracteristicas especificas dos diferentes espacos e proporcionando as condicdes

adequadas a sua fruigao aprazivel e em seguranca.

No dmbito do Transjto, Rede Vidria e Manutencio:

No dmbito do Transito e Seguranca Rodovidria:

Artigo 31¢
Unidade Operacional de Infraestruturas Viarias e Intervengdo Urbana
Sdo competéncias da UOIVIU:
3) Assegurar as atividades de construgdo, conservagdo e manutengdo de arruamentos, de
parqueamentos, de passeios, de calgadas, de ciclovias, terraplanagens, de colocagdo de lancis

ou outras afins, bem como de demoligdo de construgdes nado licenciadas;
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Garantir e acompanhar a execugdo das obras de construgdo e manutengdo das redes vidrias
municipais por administragdo direta ou por recurso a empreitadas e a fornecimento de servigos
externos;

Conservar e beneficiar a rede vidria municipal, mantendo atualizado o respetive cadastro;
Proceder a colocagdo e substituicdo da sinalizagdo de transito vertical, assegurando a sua
reparagdo e conservagdao, e promover a manutencde e funcionamento da sinalizag3o
semaférica;

Assegurar a manutengao da sinalizacdo de transito horizontal;

Assegurar a colocagao de sinais de transito e de mobilidrio urbano gue garantam a comodidade

e a seguranca de condutores ¢ pedes, de acordo com os programas de agdo aprovados.

Artigo 322

Divisdo de Manutencao e Logistica

Sdo competéncias da DTML:

a)

g)

Promover, implementar e coordenar de forma integrada as atividades de obras de
beneficiagdo, de manutencdo preventiva e curativa e conserva¢do, desenvolvidas por
administracao direta ao nivel dos equipamentos municipais e dos equipamentos coletivos;
Gerir as oficinas municipais associadas a cada brigada operacional;

Elaborar programas de manuteng¢do dos equipamentos municipais, em articulacdo com os
respetivos servigos, 20 nivel de pequenas reparagoes;

Definir os requisitos e especifica¢des a considerar nos projetos de equipamentos, em
colaboragdo com o Departamento de Obras Municipais;

Assegurar a gestdo de carteira de encomendas recebidas dos diversos servigos para execugao
de avarias ou pequenas reparagdes;

Avaliar os trabalthos a realizar e o custo/beneficio associado 3 sua execuc¢do através de meios
préprios ou do recurso a servigos externos;

Conservar e beneficiar os equipamentos municipais com recurso 2 administracao direta ou a
contratacdo de servigos, garantindo o controlo de qualidade dos trabalhos executados

diretamente ou por empreitada;

Artigo 33¢

Unidade Operacional de Manutenc¢io e Logistica

Sdo competéncias da UML

a)
b}

¢)

Assegurar o apoio logistico aos eventos culturais, recreativos ou institucionais do municipio;
Garantir 3 manutengao dos parques infantis sob responsabilidade municipal;
Promover a3 manutengdo de equipamentos publicos municipais, nomeadamente, a pintura de

muros e muretes e a manutengao de bancos de jardim;
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Desenvolver os trabaihos de reparag¢do, de intervengdes de manutencdo e de substituicao das

placas toponimicas.

No dmbito da Direcdo Municipal de Desenvolvimento Social:

No dmbito da Educacdo e Juventude:

Artigo 34¢

Divisdo de Equipamentos e Recursos Educativos

Sao competéncias da DERE:

a)

g)

h)

i)

Promover as a¢des relacionadas com os recursos fisicos e materiais do sistema educativo local,
nomeadamente ao nivel da gestdo do pargue escolar, da manuten¢do e reparagdo dos edificios
escolares do 12 ciclo e do pré-escolar, dos equipamentos e materiais de suporte a atividade
educativa, em articulagdio com o Departamento de Obras Municipais, e com a drea do
patrimdnio;

Garantir a coordenagdo da intervencdo municipal nas dreas das construgbes escolares, da
manutencdo e reparag¢io dos edificios escolares e legradouros do 12 ciclo e pré-escolar;

Propor, no ambito do estudo da rede escolar, as necessidades de novas escolas ou da sua
desativacdo;

Assegurar a gestdo do parque escolar, no que concerne a construgdo de novas escolas,
desenvolvendo o0s respetivos programas e acompanhamento dos estudos e projetos de
arquitetura em estreita cooperagao com os respetivos servigos municipais;

Providenciar as aquisi¢des de equipamento necessdrio as atividades educativas e que se
considerem indispensaveis para o cumprimento dos objetivos da escolaridade;

Promover, em articulagdo com os servicos da protecdo civil, o desenvolvimento dos planos de
seguranga dos edificios escolares;

Proporcionar, o apoio técnico a rede de bibliotecas escolares, em articula¢do com a Divisdo de
Bibliotecas;

Assegurar a gestdo da rede escolar a partir da Carta Educativa do concelho, que devera estar
em constante atualizagdo, desenvolvendo-se para tal contactos com o Ministério da Educagda e
com os Servigos Municipais de Planeamento Urbanistico;

Fomentar o maximo envolvimento de todos os agentes locais no processo de gestdo dos
recursos fisicos e materiais do sistema educativo local, para tal, dever-se-a informar e envolver
no processo, as escofas, as associagoes de pais e as Juntas de Freguesia;

Garantir o funcionamento e as infraestruturas relacionadas com o Projeto Almada Cidade
Digital, nomeadamente a Rede Cidade Educadora, em articulagdo com os diferentes servigos

municipais envolvidos.
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Artigo 35°

Divisdo de Juventude

S3o competéncias da DJ;

a)

d)

e

f)

Implementar e assegurar a dinamizagdo dos nicleos e das atividades dirigidas a jovens nas
diversas areas de interesse e de ligagado ao concelho;

Gerir e coordenar as atividades dos espagos e equipamentos dirigidos a juventude,
nomeadamente as Casas Municipais da Juventude;

Desenvolver agdes que visem a dinamizacdo de nucleos juvenis (formais e informais) de criagdo
e frui¢do cultural e/ou de intervencio civica e o desenvolvimento de iniciativas de apoic a
juventude e ao intercambio juvenil;

Fomentar a participagdo e iniciativa dos jovens no desenvolvimento de projetos de inovagdo e
criagdo artistica, cultural e cientifica em articulagio com a Divisao Socioculitural, a Divisdo
Educativa e a Divisdo de Museus e Patriménio Cultural e as universidades e organiza¢des
intervenientes nas diversas tematicas;

Promover medidas de apoio ac movimento associativo juvenil e as atividades de formagao
civica e cultural dos jovens, fomentando a sua participagac na vida local, nomeadamente o
funcionamento do Férum Municipal da Juventude;

Proporcionar a participacdo dos jovens do concelho em programas de ocupac¢do de tempos
livres, desenvolvendo um trabalho articulado com as diferentes organizagbes locais que
tenham os mesmos objetivos;

Providenciar o levantamento dos problemas sociais da juventude em articulagdo com
instituicdes locais e servicos locais, e garantir no ambito da toxicodependéncia a
operacionalizagio de a¢Bes decorrentes do planoc Municipal de Prevengdo da
Toxicodependéncia;

Conceber e implementar agles de divulgacdo de medidas relativas ligadas a formacgdo
profissional, a bolsas e iniciativas de emprego, a saidas profissionais e inser¢do no mercado de
trabalho;

Promover, apoiar e avaliar atividades conjuntas nas temdticas desportivas, cultural e
recreativas relevantes, nomeadamente encontros tematicos, festivais de musica, exposi¢cdes,
feiras, desfiles, ou concertos;

Assegurar o funcionamento e a gestdo do Cartdo-Jovern em articulagdo com as entidades

parceiras.
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No ambito da Cultura:

Artigo 36¢

Divisdo de Bibliotecas

Sao competéncias da DB:

a)

b)

q)

d)

f)

8)

h)

Gerir as bibliotecas municipais e assegurar a sele¢do, aquisicdo, tratamentoc técnico,
conservagado e promocdo do respetivo acervo bibliografico;

Assegurar os diversos servi¢os de leitura {presencial, domicilidria e virtual);

Organizar e apoiar as atividades de animagdo das bibliotecas e de promog¢do do livio e da
leitura, colaborando, quando necessario, com outras entidades;

Efetuar pesquisas bibliograficas e sua difusdo;

Garantir o funcionamento das atividades de extensao cultural, de bibliotecas itinerantes e das
bibliotecas pdblicas nos seus varios sectores;

Promover a realizagdo de iniciativas e atividades lidicas e educativas, em articulagdo com os
sectores de atividade das bibliotecas;

Proceder a recolhs, ao tratamento e a difusdo do acervo documental manuscrito, impresso,
visual e audiovisual,

Desenvolver os procedimentos de registo, carimbagem, catalogacdo, etiquetagem, classificagdao
e indexacdo dos fundos bibliograficos adquiridos, guer para a biblioteca central, quer para as
bibliotecas filiais;

Gerir a recegdo e controlo de pedidos de empréstimo;

Implementar ages que visem a identificagdo das necessidades de utilizagado e a atualizagao dos
perfis dos utilizadores;

Realizar inventarios periddicos ao acervo documental;

Promover agbes de animagao cultural ligadas a leitura e ao livro.

Assegurar a gestdo dos Espacos de Democratiza¢io do Acesso e Competéncias (Espagos

Internet)}

Artigo 372

Divisdo Arquivo Histdrico e Historia Local

Sao competéncias da DAHL:

a) Assegurar a realizag3o de pesquisas e de estudos diversos nas varias vertentes da Ristoria Local;

b) Garantir a edig3o, a divulgacdo e a consulta de publicagbes ligadas a Histéria de Almada;

¢) Promover a participagao dos agentes culturais e educativos nos programas ligados 3 pesquisa e

divulgagdo da Histéria Local;

d) Garantir a recolha, o tratamento, a conservacao e difusdo do espélio arguivistico;

e) Assegurar o registo-inventario e o tratamento da informagdo documental, através da catalogagdo e

indexag¢ao do acervo documental;
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f) Proceder a descrigao dos nucleos arquivisticos e a organizacao interna das unidades arquivisticas;

g) Desenvolver agdes que visem a identificacio das necessidades de utilizacdo e atualiza¢do dos perfis

dos utilizadores;

h) Rececionar e controlar a documentag¢do arquivistica, de acordo com os critérios de integragao

adotados;

i) Realizar inventarios periddicos ac acervo documental.

No ambito da Acdo Desportiva:

Artigo 382

Divisdo de Desporto

S30 competéncias da DD:

a)

Promover e apoiar projetos que fomentem a pratica da atividade fisica regular, numa
perspetiva de melhoria da saude, bem-estar e qualidade de vida;

Desenvolver e apoiar projetos de dinamiza¢do da atividade fisica e desportiva, no dmbito do
desporto escolar;

Promover e apoiar projetos e programas de dinamizag¢do da atividade fisica e desportiva numa
perspetiva de Desporto para Todos

Implementar medidas e a¢bes de incentivo & apoio ao associativismo desportivo, nas suas
diversas formas, com énfase na formagao desportiva de base e nos segmentos especiais;
Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacbes decorrentes de contratos-programa e
contratos de desenvolvimento desportivo, celebrados com as entidades desportivas do

concelho;

Artigo 39¢

Divisdo de Infraestruturas Desportivas

Sao competéncias da DID:

a)

Elaborar programas funcionais dos equipamentos desportivos e acompanhar e apoiar, através
de pareceres técnicos, as acdes de construgdo, reparagdo ou manutengdo do parque de
infraestruturas desportiva;

Gerir 0s equipamentos municipais, destinados a pratica da atividade fisica e desportiva;
Promover o acesso a programas de atividades que visem o gesenvolvimento de competéncias
pessoais e socais e que promovam o amplo acesso as atividades desportivas e de lazer;
Fomentar, acolher e organizar de eventos desportivos de interesse municipal, potencializando
Almada como centro de atividades desportivas;

Assegurar 3 otimizacdo dos recursos da rede de infraestruturas desportivas, desenvolver uma

gest3o racional e sustentada;
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f)  Promover os programas de conservacdo e manutencdo das infraestruturas desportivas;
g) Assegurar o apoio técnico aos agentes locais no dmbito do desenvolvimento de projetos que

visem a criagdo e a requalificacdo das infraestruturas desportivas.

26/26



Servi¢os Municipalizados

(SMAS)

e Anexo Il ao “Regulamento de Organizag¢do de Servicos Municipalizados”



Anexo Il - define a estrutura flexivel dos Servicos Municipalizados e as
competéncias das respetivas unidades organicas

Artigo 1°
Unidades orgénicas (UO), subunidades orgénicas (SU)

Sdo constituidas as seguintes unidades organicas na estrutura flexivel dos servigos

municipalizados:

1. No &mbito do Departamento de Producéo e Controlo da Qualidade da Agua (DA):
1.1. Diviséo de Controlo da Qualidade (DCQ)
1.2. Unidade Apoio a Gestao (ADA), equiparada a UAG

2. No ambito do Departamento de Gestdo de Redes de Agua, Drenagem e Logistica

(DR):
2.1. Divisao de Gestfio de Redes de Agua (DRA)

2.2. Unidade Operacional de Operagdo e Manutencao de Redes de Drenagem (OMR),
equiparada a UAG

2.3. Logistica Operacional (LGO), equiparada a UAG

2.4. Unidade Operacional de Parque Auto e Oficina de Viaturas (POV), equiparada a
UAG

3. No ambito do Departamento de Tratamento de Aguas Residuais (DT):
3.1. Divisao de Tratamento de Aguas Residuais do Portinho da Costa (DTP)
3.2. Laboratério de Aguas Residuais (LAR), equiparada a UAG
4. No dmbito do Departamento de Projetos e Obras (DO):
4.1. Divisao de Projetos e Cadastro (DPC)
4.2. Divisao de Empreitadas e Urbaniza¢ées (DEU)
4.3. Unidade Apoio a Gestao (ADO), equiparada a UAG
5. No émbito do Departamento Administrativo e Financeiro (DF):
5.1. Divisao de Gestao Comercial e Atendimento (DGC)
5.1.1. Faturacao (FAT), equiparada a UAG

5.2. Divisao de Gestao Financeira (DGF)
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5.2.1. Tesouraria (TES), eguiparada a UAG
5.3. Gabinete do Patriménio (GPA), equiparada a UAG

6. No ambito do Departamento de Informatica (DI):
6.1. Divisao de Sistemas Informaticos (DSI)
7. Di\.risao de Pessoal (DPE)
7.1. Gabinete Administrativo e Recrutamento de Pessoal {(GAR), equiparada a UAG
7.2. Gabinete de Formacgao e Desenvolvimento Pessoal (GFP), equiparada a UAG
8. Divisao de Fiscalizagao (DFI)
9. Equipas Multidisciplinares
9.1. Equipa Multidisciplinar de Assessoria, Sistemas de Gestao e Inovacao (AGl)

9.2. Equipa Multidisciplinar Gabinete de Comunicac¢ao e Imagem (GCl)

No ambito do Departamento de Producio e Controlo da Qualidade da Agua (DA):

Artigo 2°
Divisdo de Controlo da Qualidade (DCQ)
Sao competéncias da DCQ:

a) Planear, coordenar e controlar as atividades no ambito do controlo da qualidade da

agua.

b) Assegurar a execucao das tarefas relacionadas com o controlo analitico de
qualidade, tendo como finalidade garantir a qualidade da dgua distribuida.

¢) Gerir técnica e administrativamente o laboratério de agua.

d) Assegurar o bom estado de funcionamento dos equipamentos a cargo da unidade

orgéanica, cumprindo o programa de manutencao preventiva.

e) Acompanhar programas de limpeza dos reservatérios e descargas em "pontos vitais”

das redes

f) Acompanhar o processo de desinfecdo antes da colocacdo de novas condutas em

carga, bem como apos a reparacao de roturas.

g) Proceder a apreciagao das informagoes diarias procedentes dos sectores da Divisao e

em casos especiais leva-las ao conhecimento do superior hierarquico.

h) Prestar a assisténcia técnica necessaria aos sectores da divisao.
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Artigo 3°

Unidade Apoio a Gestao do DA

S&o competéncias da Unidade Apoio a Gestao do DA:

a)

b)

e)

Fazer a gestao documental da correspondéncia interna e externa do Departamento.

Assegurar o apoio administrativo e tratamento de texto dos documentos do

Departamento.
Organizar o arquivo dos registos de suporte as diversas atividades.

Executar as atividades administrativas de suporte a execucao das intervencdes de

substituigao, colocagao e levantamento por rescisdo de contadores.

Execucao das atividades administrativas de suporte as intervencdes de substituigao,

reparagao de torneiras, casquilhos e selagem de instalacGes.

No &dmbito do Departamento de Gestao de Redes de Agua, Drenagem e Logistica (DR):

Artigo 4°

Divisdo de Gestdo de Redes de Agua

Sao competéncias da DRA:

a)

b)

<)

d)

f)

g)

h)

Planear, coordenar e controlar as atividades de construcao, renovacdo, modificagao

e manutencgao das redes de agua.

Assegurar por administracdo direta a execucdo de obras de construcao e
manuten¢ao das redes de agua, assim como a construcdo, renova¢ao e modificacao

de ramais de agua.
Assegurar a execucao dos trabalhos do Plano Anual de Exploracao de Redes de Agua.

Assegurar o bom funcionamento das redes de distribuicdo de agua e érgaas afectos,

em colaboracao com a Divisdao de Producao de Agua.
Garantir a execucéo dos trabalhos com caracter de urgéncia do Piquete de Agua.
Assegurar a execucao dos trabalhos de pavimentacdo em calcada.

Colaborar na normalizacde e selecdo de materiais com garantia de gualidade a

utilizar nas redes de agua e drgaos afetos.

Colaborar com o servigo de cadastro na atualizacdo de informacéo relativa as redes

de agua e respetivos orgdos afetos.

Coordenar e apoiar os encarregados na resolucdo de problemas técnicos,
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distribuicao de trabalho, constituicao e ligacao das equipas de trabatho.

Artigo 5°

Unidade Operacional de Manutenc¢aoc e Operagdo de Redes de Drenagem

Sao competéncias da OMR:

a)

b)

c)

d)

Programar e controlar a execusdo das atividades dos Sectores de Construgao,
Conservacéo, Limpeza, Piquete e Pavimentacao.

Participar na efaboracéo e controlar a imptementacao do Plano de Exploragao de
Redes de Drenagem de Aguas Residuais e Pluviais.

Verificar e controlar a resolugéo de solicitagdes internas e externas, informando da

Sua execugao.
Apoiar os Encarregados dos Sectores da DRD na execugdo das suas atividades, na
gestdo dos trabalhadores e na gestdo de equipamentos, maquinas e viaturas afetos

a cada area operacional.
Verificar os registos diarios, semanais e mensais das intervencbes realizadas e a

realizar, atuando sempre que necessario.

Artigo 6°

Logistica Operacional

Sao competéncias da LGO:

a)

b)

c)

Proceder ao desenvolvimento das atividades de gestao do parque de magquinas e
viaturas.

Assegurar a assisténcia técnica as maquinas e viaturas, garantindo a realizagao do
programa de manutengao.

Informar sobre a rentabilidade das viaturas, maquinas e propor medidas que visem
a methoria do seu desempenho.

Proceder a atualizacao do cadastro de maquinas, viaturas € equipamentos.
Proceder a rececao de ferramentas e equipamentos.

Controlar as existéncias de ferramentas e equipamentos emitindo pedidos de
aprovisionamento quando necessario.

Assegurar o acondicionamento e conservagao dos stocks de acorde com a sua
natureza e caracteristicas

Promover e orientar a conferéncia de listagens de movimentos de entradas, saidas
e saldos, fazendo o inventario fisico em periodicamente determinados.

Conservar e reparar as ferramentas, em caso aplicavel.

Assegurar a execucao de trabalhos das areas de apoio, designadamente

serralharia, carpintaria, pintura, ferramentaria e construcao civil.
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Artigo 7°

Unidade Operacional de Parque Auto e Oficina de Viaturas

Sao competéncias da POV:

a)

b)

<)

d)

Proceder a gestao oficinal do parque de maquinas, viaturas e equipamentos, de
forma a assegurar as necessidades dos servicos.

Assegurar a lavagem, lubrificacdo e mudanca de 6leo das viaturas e da estagéo de
servico,

Assegurar a reparagao de maquinas, viaturas e equipamentos dos Servicos
Municipalizados e das atividades da oficina de mecénico auto.

Assegurar a execucdo dos programas de manutengao das maquinas, viaturas e
equipamentos dos Servicos Municipalizados.

Manter atualizado o cadastro de maquinas, viaturas e equipamentos dos Servigos
Municipalizados.

Assegurar a atualizacao das bases de informacao estatistica das maquinas, viaturas
e equipamentos.

Zelar pela conservagao das maquinas, viaturas e equipamentos e propor medidas
que visem a melhoria do desempenho.

Assegurar o cumprimento dos requisitos legais de circulagao viaria das maquinas e
viaturas dos Servicos Municipalizados.

Cotaborar nos processos de aquisicdo, retoma e abate de maquinas, viaturas e

equipamentos.

No &mbito do Departamento de Tratamento de Aguas Residuais (DT):

Artigo 8°

Divisao de Tratamento de Aguas Residuais do Portinho da Costa

Sao competéncias da DTP:

a)

Planear, coordenar e controlar a exploracdo e manutencao da Estagao de

Tratamento de Aguas Residuais do Portinho da Costa.

Definir e concretizar o plano de exploracdo da ETAR, nomeadamente as atividades
de operagdo, manutencdo, controlo analitico, higiene e seguranga, aprovado
superiormente.

Assegurar a recolha, armazenamento e tratamento de dados necessarios a
elaboragao dos relatérios de exploragao, de acordo com os objetivos definidos.
Informar para o controlo o superior hierarquico das necessidades de ampliacao e

modernizagao dos sistemas de tratamento.
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Colaborar com a Manutencao eletromecanica no planeamento e programagao da
manutencao preventiva e corretiva.

Colaborar e ou efetuar ac¢bes de otimizacdo dos sistemas de tratamento, em
particular no que se refere aos equipamentos.

Garantir a assisténcia técnica necessaria ao equipamento instalado, cumprir os
programas de manuten¢ao preventiva e corretiva e colaborar nas acdes de grande
manuten¢ao.

Assegurar a atualizacao do cadastro de equipamentos.

Colaborar com a Divisdo Municipal de Gestao de Redes de Drenagem na identificacao
e localizagdo de daguas residuais industriais que prejudicam o funcionamento da

ETAR, de modo a garantir o seu bom funcionamento.

Proceder a elaboracédo dos programas de amostragem analitico da eficiéncia dos

diferentes 6rgios da ETAR.
Artigo 9°

Laboratério de Aguas Residuais

Sao competéncias do LAR:

a)

b)

e)

f

9)

Assegurar, de acordo com os programas de amostragem aprovados superiormente, o
controlo analitico da eficiéncia dos diferentes 6rgaos das ETAR.

Proceder, de acordo com instrucbes superiores e no ambito do Regulamento
Municipal de Aguas Residuais ao controlo analitico das caracteristicas dos efluentes
langados na rede.

Proceder, de acordo com 0s programas de amostragem aprovados superiormente, ao
controlo analitico dos efluentes da rede de coletores das véarias bacias de drenagem,
de modo a determinar os valores médios dos diferentes parametros.

Elaborar os boletins de analise e promover a sua divulgacao junto das Divisdes, de
acordo com as normas definidas superiormente.

Providenciar pela vigilancia, verificacdo e calibragem de todos os aparelhos de
medida.

Providenciar para que os ensaios sejam efetuados obedecendo as normas definidas
pela legislacdo aplicavel.

Emitir pareceres sobre a necessidade de aquisicao de novos equipamentos.
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No dmbito do Departamento de Projetos e Obras (DO):

Artigo 10°

Divisdo de Projetos e Cadastro

Sao competéncias da DPC:

a)

b)

c)

f)

g)

Planear, coordenar e controlar as atividades de elabora¢ao e apreciacdo de estudos
e projetos de infraestruturas da rede adutora, dos sistemas de distribuicao de agua
e de drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais.

Elaborar a informagdo estatistica sobre a atividade desenvolvida na Divisao,
andamento dos trabalhos, cumprimento de prazos e dificuldades surgidas, que deva
ser fornecida aos diversos servi¢os e entidades.

Coordenar as acdes de apoio a elaboragdo de estudos e projetos de infraestruturas
da rede adutora, dos sistemas de distribuicdo de dgua e de drenagem e tratamento
de 4guas residuais domésticas e pluviais.

Avaliar os projetos de infraestruturas da rede adutora, dos sistemas de distribuicao
de agua e de drenagem de entidades externas.

Assegurar as atividades de cadastro, nomeadamente o levantamento, registo e
atualizacdo das infraestruturas dos sistemas municipais de redes de &agua e
drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais.

Coordenar a execugdo do trabalho de desenho e topografia no ambito dos projetos
de sistemas de redes édgua e drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais e
respetivos 6rgaos.

Propor a contratacdo da prestacdo de servicos para desenvolver trabalhos que
supram as caréncias operacionais da Divisao.

Assegurar, em estreita articulacdo com outras unidades organicas, a promocao e
organizacdo de concursos e celebracio de contratos de prestacao de servigos e de

empreitadas.

Assegurar o apoio técnico as atividades desenvolvidas na unidade orgénica.

Artigo 11°
Divisdo de Empreitadas e Urbanizagoes

Sa0 competéncias da DEU:

a)

Planear, coordenar e controlar as atividades no ambito do langamento e apreciagao
de concursos para adjudicacao de obras e acompanhamento técnico da sua execugio

de acordo com o enquadramento legal aplicavel.
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Promover o lancamento de processos para adjudicacao de obras e cetebracao dos
respetivos contratos contemplados no Plano Plurianual de Investimentos.
Assegurar o acompanhamento técnico de obras de infraestruturas de iniciativa

privada, no ambito das atividades dos Servigos Municipalizados.

Elaborar os autos de medicao dos trabalhos executados e controlar a respetiva

faturacdo

Assegurar a rececdo provisoria e definitiva das obras adjudicadas e as respetivas
contas de empreitada.

Elaborar a informacédo estatistica sobre a atividade desenvolvida na Divisao,
andamento dos trabalhos, cumprimento de prazos e dificuldades surgidas, que deva
ser fornecida aos diversos servicos e entidades.

Emitir pareceres sobre propostas no ambito de concursos para adjudicagac de
empreitadas.

Emitir pareceres sobre proposta de adaptacao de projetos de execugdo quando

solicitado.

Artigo 12°
Unidade de Apoio a Gestdo do DO

Sdo competéncias da Unidade de Apoio a Gestao do DO:

a)

g)

Assegurar o expediente e controlo administrativo da atividade desenvolvida no

Departamento.

Assegurar o apoio administrativo e tratamento de texto dos documentos do

Departamento.
Assegurar o registo e tratamento da correspondéncia do Departamento.
Secretariar e apoiar o Diretor de Departamento e os Chefes de Divisao.

Organizar os procedimentos administrativos, nomeadamente nos processos de
concurso e execugao de contratos de empreitada e prestacdo de servicos, de acordo
com a legislacao em vigor.

Organizar os procedimentos administrativos de avaliacao e acompanhamento dos
processos de viabilidade, autorizacdo e licenciamento das liga¢bes dos edificios aos

sistemas municipais de abastecimento de agua e drenagem.

Efetuar o controlo de qualidade e organizacdao dos arguivos e seguranca dos

processos administrativos.
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No ambito do Departamento Administrativo e Financeiro (DF):

Artigo 13°

Divisdo de Gestdao Comercial e Atendimento

Sdo competéncias da DGC:

a)

Planear, coordenar, controlar as atividades no dmbito do atendimento ao publico,
gestdo de contratos, leituras de consumos, faturacdo de tarifas e prestacao de
Servicos.

Assegurar a gestao, atualizacao e o arquivo dos contratos de fornecimento de agua e
de drenagem de aguas residuais.

Assegurar o atendimento pulblico no ambito das atividades dos Servicos
Municipalizados garantindo a satisfacao dos municipes.

Assegurar a rececdo, o esclarecimento e/ou reencaminhamento dos pedidos de
informacao ou de servicos apresentados pelos municipes.

Garantir a resolugédo das reclamacgoes apresentadas pelos municipes, com rigor e em
tempo util.

Elaborar a informagdo estatistica sobre a atividade desenvolvida na divisao,
andamento dos trabathos, cumprimento de prazos e dificuldades surgidas, e
fornecé-la aos diversos servigos e entidades.

Assegurar a emissao e distribuicdo de faturas relativas as tarifas e servigos prestados
no ambito das atividades de distribui¢ao de dgua e de drenagem de aguas residuais.
Zelar por uma correta gestao de leituras e da faturagdo de tarifas de abastecimento
de agua e de aguas residuais.

Assegurar a analise e o acompanhamento dos processos especiais de faturacéo
designadamente o plano de recuperacgdo de pagamentos, cobranca coerciva e apoio
social.

Acompanhar a evolucdo das tendéncias das necessidades de servicos de
abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais dos municipes, mediante a
analise de indicadores resultantes do tratamento de dados estatisticos dos utentes e

consumos, bem como da satisfagao dos municipes.

Artigo 14°

Faturacao

Sao competéncias da FAT:

a)

Proceder & verificacao do processo de fatura¢iao emitida mensalmente, promovendo

a corregao das situacdes andémalas detetadas.
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Proceder a analise de dados de faturacao desconformes com o registo da situacao do
consumidor, promover a sua avaliacao e resolugéo.
Proceder a rececdo, avaliagdo e resolucdo das reclamacgdes sobre a faturagao
emitida.
Emitir pedidos de afericdo e substituicao de contadores, em resultado de anomalias
que as justifiquem.
Emitir autos de noticia sobre anomalias de consumo em infracao aos regulamentos
de abastecimento e drenagem.
Identificar e caracterizar os consumidores isentos das tarifas de utilizacdo e
tratamento de aguas residuais.
Assegurar a emissdo e distribuicao da faturacao relativa a tarifa de conservagao de
saneamento.
Proceder a gestéo de reclamacbes relativas a faturacao da tarifa de conservagao de
saneamento, incluindo acompanhamento e resolu¢ac das questdes apresentadas.
Verificar e resolver as anomalias da base de dados utilizada para langamento da
tarifa de conservagao de saneamento.
Recolher informacdo para a faturagédo da tarifa de conservagao de saneamento junto
dos Servico de Financas e Conservatorias.
Proceder a emissao da faturacdo respeitante a servicos diversos prestados pelos
Servigos Municipalizados.

Artigo 15°

Divisdo de Gestdo Financeira

Sao competéncias da DGF:

a)

Planear, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a gestao da
contabilidade e da tesouraria.

Assegurar a elaboracdo do Plano Plurianual de Investimentos e Orgamento,
respetivas alteracdes e revisdes e do Documento de Prestagao de Contas.

Elaborar a informac¢ao contabilistica e estatistica sobre a atividade desenvolvida na
divisdo, andamento dos trabalhos, cumprimento de prazos e dificuldades surgidas,
que deva ser fornecida aos diversos servicos e entidades.

Recolher toda a informacao necessaria ao hormal processamento contabilistico junto
dos diversos sectores e servicos.

Assegurar a rececao dos documentos, nos prazos regulamentados, bem como o
controlo de competéncias para a realizagac de despesas e respetivas assinaturas, de

acordo com os regutamentos internos e legislacao em vigor.

Assegurar o registo de dados contabilizaveis e de contas de exploragdo e efetuar
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Realizar ou colaborar no apuramento de valores de receitas cobradas a transferir

langamentos.

para outros sectores e entidades.

Elaborar balancetes, contas analiticas de exploracdo, bem como outros elementos

Jjulgados necessarios.

Garantir a conferéncia, controlo e registo diario das faturas recebidas e o controlo

de saldos e situagao de fornecedores.

Assegurar a legitimidade e correta classificacdo dos diversos elementos e
comprovantes da contabilidade, de acordo com as disposi¢cdes legais € normas

internas em vigor, sugerindo as medidas corretivas.

Colaborar na elaboragéo de normas de contabilidade analitica e na definigao de

custos, em conjugagao com os aspetos or¢amentais.

Apurar, repartir, imputar e controlar gastos de producdo gerais e por centros de

responsabilidade.

Colaborar na definicao e simplificacao de circuitos da contabilidade e assegurar as

ligagoes indispensaveis ao tratamento automatico de dados.

Fechar a contabilidade geral, analitica e plblica assim como a elaboragéo dos

elementos a enviar ao Tribunal de Contas dentro dos prazos legais.

Dirigir e controlar a atividade da Tesouraria.

Artigo 16°

Tesouraria

Sao competéncias da TES:

g)

h)

Assegurar o registo e o controlo dos recebimentos e pagamentos.
Manter atualizada a informacéo diaria sobre o saldo de tesouraria.

Assegurar o depdsito diario das receitas em instituicoes bancarias e o controlo dos

respetivos movimentos.

Registar todos os recebimentos, com base nas guias de recebimento emitidas pela

contabilidade.
Proceder a conferéncia de valores recebidos nos diversos locais de cobranga.

Assegurar o expediente de tesouraria e as ligacdes funcionais aos balcées de
atendimento publico.

Gerir as disponibilidades das contas bancarias, assegurando as transferéncias entre
bancos, de forma a garantir os saldos necessarios aos pagamentos a efetuar pelos

Services Municipalizados.

Dar cumprimento as ordens de pagamento, tendo em conta as disponibitidades
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Proceder a emissdo de documentos relativos aos pagamentos por cheque,

correntes.

transferéncia ou caixa.

Providenciar a assinatura de cheques e ordens de transferéncia bancéria.

Efetuar o controlo do cumprimento dos requisitos legais para efetivacao de
pagamentos e recebimentos.

Assegurar o processo de pagamento por parte das entidades oficiais através de

transferéncia bancaria.

m) Proceder a conferéncia e controto das reposi¢oes aos fundos de maneio dos diversos

departamentos.

Artigo 17°

Gabinete do Patriménio

Sao competéncias do GPA:

a)

<)

d)

h)

Promover a arquitetura, implementacio, manutengdo e methoria continua do
sistema de gestac patrimonial de infraestruturas.

Garantir a realizacdo de inventarios periddicos aos bens patrimoniais dos Servigos
Municipalizados, promovendo a articulacaoc com o0s servicos municipais na
coresponsabilizacdo dos bens patrimoniais sob a sua gestao.

Assegurar a atualizacao do cadastro de todo o imobilizado dos Servi¢os, no que
respeita a existéncias, sua localizaco e outras informag¢des necessarias, controlando
designadamente as aquisi¢coes, modificacdes e abates, de acordo com os
regulamentos internos e a legistacao em vigor.

Promover, em estreita coordenacdo com as outras unidades orgdnicas, a
comunicacao das altera¢bes aos bens sob a sua responsabilidade, designadamente
quanto a transferéncias, abates, reparacdes e beneficiagdes.

Acompanhar os processos de aquisicdo de bens méveis, em articulagdo com os

servicos de forma a garantir o registo de inventario e a sua identificagéo.

Acompanhar os processos de abate comunicados pelos servicos relativos aos bens
moveis patrimoniais, assegurando a verificagao dos requisitos para abate patrimonial
e as operagdes de abate e de alienacdo dos bens.

Assegurar a administracdo do patriménio dos Servicos Municipalizados nos processos
de aquisicdo e de alienagdo de imodveis, garantindo o cumprimento dos requisitos
ligados aos procedimentos de compra e venda, em estreita articulagdo com o
Gabinete Juridico e a Divisao Juridica da Camara, para efeitos de notariado, e os

subsequentes registos de propriedade e patrimoniais.

Promover os estudos de avaliagao com a definigdo de critérios e requisitos de
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valorizagdo do patriménic movel e imébvel, nomeadamente em processos de
alienacao.
Garantir a atualizagao do patriméonio mével e imével em colaboragao com os outros

departamentos.

Acompanhar os processos de seguros necessarios a salvaguarda do patrimoénio.

No dmbito do Departamento de Informatica (Di):

Artigo 18°

Divisao de Sistemas Informaticos

Sao competéncias da DSI:

a)

b)

f)

Planear, coordenar e controlar as atividades da unidade organica.

Garantir a operacionalidade da infraestrutura tecnolédgica, que inclui 0 ambiente de
exploracdo, servidores, redes de comunicacées e sistema de gestdo de bases de
dados.

Gerir e controlar a utilizacao dos sistemas informaticos tendo em conta as aplicagdes
existentes de acordo com a politica definida para a exploracao, em articulacao com
a Divisao de Projetos de Sistemas de Informacao.

Garantir a elaboragao, divulgagdo e controlo das Normas de Seguranca, de acordo
com as politicas de seguranca aprovadas superiormente.

Garantir a disponibilidade com regras de seguranca dos equipamentos e software de
base, de forma a ser garantida a integridade e seguranca da informagéo residente,
em articutagao com a Divisdo de Projetos Sistemas de Informacao.

Acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico, tanto no ambito do hardware como no

ambito do software de base.

g) Assegurar a elaboracgao, atualizacido, divulgacdo e cumprimento das Normas de

Qualidade nas atividades desenvolvidas, controlando, nomeadamente, a qualidade

dos servigos de assisténcia técnica ao utilizador.

h) Elaborar os relatérios do servi¢co de assisténcia técnica e das atividades desenvolvidas

1)

de acordo com os ptanos aprovados.

Garantir o apoio dos fornecedores sobre questdes técnicas relacionadas com a
infraestrutura tecnoldgica, controtando a qualidade dos servicos prestados pelas
empresas, em conformidade com os contratos de assisténcia técnica.

Propor, apreciar propostas e elaborar pareceres sobre a aquisi¢ao de tecnologias de
informacao.

Coordenar a instalacéo e garantir a operacionalidade e o funcionamento dos meios
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informaticos dando continuidade a exploragéo e utilizagcao do software aplicacional

e utilitarios, em colaboragao com a Divisao de Sistemas de Informacéo.

Colaborar com as restantes unidades organicas do Departamento, com vista a
garantir um sistema de suporte de informacao integrado e resolugao de problemas
interdisciplinares.

Garantir a administracao de bases de dados, sistemas, redes e comunica¢6es.
Assegurar e controlar o registo diario de ocorréncias nas atividades desenvolvidas,
implementando medidas corretivas.

Executar e dar cumprimento as orientagdes decorrentes do Planeamento
Estratégico.

Garantir a qualidade na assisténcia técnica aos utilizadores no uso da infraestrutura
tecnotdgica (meios informaticos).

Assegurar e participar em auditorias dos sistemas informaticos de acordo com a
politica definida.

Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranca fisica e logica do Data

Center.

No ambito do Pessoal;

Artigo 19°

Gabinete Administrativo e de Recrutamento de Pessoal

Sao0 competéncias do GAR:

a)

b)

¢)

€)

g)

Planear, coordenar e controlar as atividades administrativas, contratuais e de

relacionamento institucional e laboral dos trabalhadores.
Organizar e atualizar os processos individuais de pessoal.

Assegurar a organiza¢ao, atualizacdo e divulgagao do Mapa de pessoal dos Servigos
Municipalizados.

Assegurar a recolha, tratamento de dados execucdo do processamento de
remuneragoes permanentes e ocasionais de pessoal, designadamente abonos, horas
extraordinarias, ajudas de custo, comparticipagdes e outras remuneragdes, bem como

processar descontos.
Elaborar e organizar os processos de alteracao de posicionamento remuneratorio.

Desenvolver, organizar e atualizar os processos administrativos de aposentacdo,

assisténcia na doenga e acidentes de trabalho e outros.

Estabelecer a ligagao com os organismos exteriares, nomeadamente ADSE, Seguranca

Social, Caixa Geral de Aposentacdes, Companhias de Seguros e Sindicatos.

14/20



h)

k)

Y

SHOAS
of Vted

Calcular as comparticipagdes dos Servicos Municipalizados aos diversos organismos

exteriores e promover o seu pagamento.

Assegurar o controlo das comparticipacoes de despesas de salde referentes a seguros
na area de pessoal.

Assegurar o processamento de vencimentos, abonos, comparticipacoes e descontos e
outras remuneracdes do pessoal, bem como o controlo or¢amental das rubricas

salariais.

Recolher os elementos necessarios para a gestao previsional dos recursos humanos e

elaborar o balanco social.

Elaborar o plano anual de concursos e executar os procedimentos relativos ao
recrutamento e selecao de pessoal, designadamente propor a abertura de concursos,
assegurar os procedimentos necessarios a sua realizacio e prestar apoio técnico e

administrativo aos respetivos juris.

m) Sistematizar e divulgar o sistema normativo e os procedimentos relacionados com o

pessoal em conformidade com a legisla¢do e regulamentos em vigor.

Artigo 20°

Gabinete de Formagao e Desenvolvimento de Pessoal

Sao competéncias do GFP:

a)

b)

<)

Planear, coordenar e controlar as atividades de formagdo e de desenvolvimento

psicossccial dos trabalhadores dos Servicos Municipalizados.

Efetuar o levantamento, anlise e diagnédstico das necessidades de formacgao dos

trabalhadores dos Servigcos Municipalizados.

Elaborar, executar o plano anual de formacdo e avaliar os resultados das acdes de
formacao.

Assegurar a execucao e controlo do programa orcamental anual do plano de

formacao.
Elaborar o relatdério anual de formagao.
Assegurar a realizacao das agoes de formagao internas.

Promover a formacao de formadores tendo em vista manter a botsa de formadores

adequada as necessidades dos Servicos Municipalizados.

Articular os programas de formacgao e as agoes de cooperacao com outras entidades.
Manter a acreditagao da formagao dos Servicos Municipalizados.

Colaborar no apoio logistico a concursos, encontros, seminarios e apresentacoes.

Colaborar, conjuntamente com outras unidades orgénicas, no apoio técnico e

audiovisual a agdes de formagao e em atos oficiais.
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Elaborar estudos técnicos e recolher etementos estatisticos e indicadores de gestao
da area da formacéao.

Desenvolver estudos sobre a problemética das relagdes humanas inter e intra-grupal
sobre necessidades e motivagao individual e de grupo e sua articulagdo com os

objetivos dos Servicos Municipalizados.

Assegurar o atendimento dos trabalhadores em matéria social e psicossocial.
Promover a¢aes de acolhimento e integracado dos trabalhadores.

Participar na avaliagdo psicologica aos candidatos em procedimentos concursais.
Articular com o SSO nas questdes de prevencao e salde.

Assegurar a realizacdo de eventos de caracter social, eventualmente em parceria
com a CMA, destinados aos trabalhadores, aposentados e respetivas familias.
Produzir e distribuir bimestralmente o boletim interno Informar a todos os

trabalhadores.

Artigo 21°

Divisdo de Fiscalizacdo

Sao competéncias da DFi:

a)

b}

<)

Planear e coordenar a a¢édo da fiscalizagdo regulamentar na verificagao do
cumprimento das normas, dos regulamentos municipais e da legislacao vigente
aplicdvel no ambito da intervencao dos Servigos Municipalizados.

Fiscalizar o cumprimento das normas dos Regulamentos Municipais de Abastecimento
de Agua e Aguas Residuais e da legislacio vigente aplicavel no 4mbito das atribuicdes
dos Servigos Municipalizados.

Verificar o cumprimento dos requisitos técnico-administrativos nas obras de
construcao e remodetagdo das infraestruturas piblicas de abastecimento de agua e de

drenagem e tratamento de aguas residuais e pluviais.

d) Verificar o cumprimento dos requisitos técnico-administrativos nas obras de

e)

g)
h)

construgao e remodetagado de redes prediais de distribuicdo de agua e de aguas
residuais.

Articular a acao de fiscalizacdo com as diversas unidades orgéanicas, colaborando na
identificagdo de infracdes e de medidas a adotar nomeadamente em informacao e
prevencao para a qualificagao.

Proceder a identificacao de proprietarios ou utilizadores, para efeitos de notificagao,
em articulagdo com outras unidades organicas detentoras de informagao relevante.
Assegurar os mandados de notificagao respeitantes a processos de contraordenagao.

Assegurar a afixacéo de editais e a sua certificacdo por certiddo comprovativa.
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Equipas Multidisciplinares organizadas por ntcleos de competéncias

Artigo 22°

Equipa Multidisciplinar de Assessoria, Sistemas de Gestao e inovacgao (AGI)

Sdo competéncias da AGI:

Qualidade, Ambiente, Segurancga

a)

¢)

d)

f)

h}

Promover a arquitetura, implementagdo, manutencdo e melhoria continua de
sistema de garantia de qualidade do servigo prestado aos utilizadores, tendo como

referéncia as normas aplicaveis.

Promover a arquitetura, implementacdo, manutencao e melhoria continua de

sistema de gestdo ambiental tendo como referéncia as normas aplicaveis.

Promover a arquitetura, implementacdo, manuten¢do e melhoria continua de
sistema de gestdo de seguranca tendo como referéncia as normas aplicaveis, em

colaboragao com o 550 da CMA.

Promover a atualizacdo e acompanhamento da implementacdo do Plano de

Prevencao de Riscos de Corrupcao e de Infragoes Conexas

Assegurar o planeamento, concretizacdo e acompanhamento das auditorias,
conforme os requisitos de referenciais normativos aos sistemas de gestdo e

processos implementados.

Estabelecer as metodologias e suportes adequados a centralizacdo da informagao
para elaboracao dos documentos Op¢ées do Plano e Or¢camento, Plano Plurianual de

Investimentos e Documentos de Prestacdo de Contas.

Acompanhar a execugao das Opgdes do Ptano e Orcamento e assegurar a informagao
periédica sobre o seu grau de realizacdo, nomeadamente informacao da Atividade
Municipal a prestar a Assembleia Municipal.

Coordenar a preparagao de candidaturas a programas de financiamento nacional e
comunitario de projetos, em articulacdo com os diversos departamentos e
acompanhar a respetiva realizagio. Coordenar a elaboracdo dos respetivos relatorios

de execucao.

Assegurar a resposta sobre informagdo estatistica institucional solicitada por

organismos publicos e associacées de interesse publico.

Juridico

a)

Emitir pareceres, proceder a estudos de natureza juridica, elaborar informagoes,
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memorandos e propostas de relevancia técnico-juridica sempre que tal se mostre
necessario, e analisar a legislacdo aplicdvel e de interesse para os Servicos
Municipalizados.

Elaborar projetos de prondncia em recursos hierarquicos e assegurar o patrocinio

judiciario do Municipio, nas acdes que dizem respeito as atribuicdes dos Servigos

Municipalizados.

¢) Instruir os processos disciplinares, de averigua¢des e inquéritos.

d) Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e posturas, bem como de
propostas de alteracdo aos normativos vigentes e verificar o conteldo e rigor
técnico-juridico de deliberacoes, atos e contratos que the sejam submetidos para
apreciacao.

e) Apoiar juridicamente o Presidente e os membros do Conselho de Administracdo, bem
como as diferentes unidades organicas.

f)  Apoiar juridicamente os procedimentos de contrata¢do e de execugdo dos contratos,
de modo a garantir o seu enquadramento legal.

g) Apoiar as equipas de fiscalizacdo de modo a assegurar a conformidade da realizagao
de qualquer obra ou acédo no terreno com o projeto, contrato ou disposi¢oes legais e
regulamentares apliciveis.

h) Instruir os processos de contraordenacio e preparar a defesa do Municipic/Servicos
Municipalizados, nos casos em que estes sao arguidos.

Secretariado

a) Assegurar o apoio administrativo ao presidente e vogais do conselho de
administracéo, bem como as equipas multidisciplinares diretamente dependentes do
Conselho de Administracao.

b) Secretariar o Conselho de Administragao, o presidente e os vogais do conselho de
administracao.

c) Recolher os elementos necessarios a realizacao das reunides do conselbo de
administracéo.

d) Lavrar as atas das reunides do conselho de administracao.

e) Emitir a emissao das certidoes das reunides do conselho de administracao.

f) Elaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo do conselho de

administracdo e dos seus membros, assim como das equipas multidisciplinares
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Artigo 23°

Equipa Multidisciplinar Gabinete de Comunicac¢do e Imagem (GCl)
Sao competéncias da GCl:

Comunicacdo e Imagem

a) Elaborar e propor um plano anual de comunicagao e imagem.

b) Assegurar as atividades de informacao, comunicacdo e imagem dos Servicos
Municipalizados.

¢) Planear, conceber e executar a gestdo de conteldos do sitio e de outros espacos dos
Servicos Municipalizados na Internet.

d) Colaborar na elaboracao de diagndstico e estudo de necessidades da populagéo,
desenvolver campanhas de informacao sobre as atividades dos Servigos

Municipalizados e sobre educagéo ambiental.

e) Colaborar na elaboragao dos documentos Opgodes do Plano e Orcamento, Documentos

de Prestacdo de Contas e outros relatorios periédicos de informacao das atividades.

f) Colaborar na organizacdo de reunides e outros eventos similares dos Servigos
Municipalizados.

g) Elaborar, editar e divulgar comunicados, editais, brochuras e outra documentacao e
cooperar com as varias unidades organicas na melhoria dos processos de divulga¢ao
da atividade dos Servicos Municipalizados, tendo em vista uma adequada informagao

ao publico.

h) Garantir o contacto com os meios de comunicacao social e recolher e tratar

informagao com interesse para os Servigos Municipalizados.

i) Participar na elaboragdo e divulgacdo de publicagdes e informagbes municipais,

internas ou externas, de caracter geral ou especifico, nomeadamente no boletim
interno e no boletim de Almada.

{) Assegurar a criagéo de materiais informativos assim como a organizagao de iniciativas

e projetos que divulguem os Servigos Municipalizados.

k) Organizar, promover e acompanhar os eventos exteriores, tais como exposi¢oes,
coldquios e outras atividades.

j) Assegurar o registo fotografico dos principais eventos dos Servigos Municipalizados.

I) Esclarecer ou encaminhar para os servicos responsaveis os pedidos de informagéao

apresentados pelos municipes sobre as atividades dos Servigos Municipalizados.

m)Assegurar a organizacao das visitas e o acolhimento de visitantes as instalacdes e
equipamentos dos Servicos.

Reclamacdes

a) Garantir a gestao das reclamacées apresentadas pelos municipes, de acordo com os
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regulamentos internos e outra legislacao em vigor.

Averiguar os fundamentos de queixas ou reclamag¢des dos municipes sobre o
funcionamento dos servicos, propondo medidas destinadas a corrigir procedimentos

incorretos dos direitos ou interesses legalmente protegidos.
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