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MUNICIPIO DE PENAFIEL

Regulamento n.° 478/2020

Sumario: Republicagao do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais do Municipio
de Penafiel.

No cumprimento do estabelecido na alinea a) ,do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23
de outubro, na sua atual redagao, das competéncias previstas na alinea m) do n.° 1 do artigo 25.°,
e alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacao,
torna-se publica a nova Organizagéo dos Servigos Municipais.

Considerando que:

Por deliberagao da Assembleia Municipal de 06 de dezembro de 2019, sob proposta da Camara
Municipal em reunido ordinaria realizada em 02 de dezembro de 2019, foi aprovado o Regulamento
n.° 69/2020 respeitante a Organizacao dos Servigos Municipais;

O referido regulamento foi publicado na 2.2 Série do Diario da Republica, n.° 18, em 27 de
janeiro de 2020;

Apoés a sua entrada em vigor foram detetadas algumas imprecisbes em matéria de compe-
téncias e atribuicbes em algumas unidades orgéanicas, que carecem por isso de uma definicdo
mais objetiva para que a atividade dos respetivos servigos se possa desenvolver de forma mais
adequada e operacional;

Por deliberagdo da Camara Municipal tomada em sua reunido ordinaria realizada no dia 20 de
abril de 2020, foram aprovadas as alteragdes ao Regulamento n.° 69/2020 respeitante a Organiza-
¢ao dos Servigcos Municipais, procedendo-se a sua republicacao.

20 de abril de 2020. — O Vereador dos Recursos Humanos, Dr. Rodrigo dos Santos Lopes.
Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais do Municipio de Penafiel

Preambulo

Foram muitas as areas de trabalho que sofreram alteracdes legais e que conduziram a um
desenvolvimento interno dos servigos, motivando, por outro lado, adaptagdes aos procedimentos
quotidianos com o objetivo de garantir a boa prossecucao das atividades do Municipio, desde a
ultima reestruturagdo organica operada em 2013, por imposigao legal, ndo obstante a mesma ter
sido objeto de um ajuste operado em 2017.

Nessa altura, e na sequéncia da publicacao da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, as autarquias
viram-se obrigadas a rever as respetivas estruturas organicas e os regulamentos a elas associados,
com fortes limitagdes ao numero de unidades organicas a prever nessas estruturas e, o que gerou
a necessidade de aglutinar servigos e a sobrecarregar varias unidades organicas subsistentes, o
que, por ventura, as desviou do seu foco essencial e lhes castrou parte da eficacia e eficiéncia que
tanto desejamos para os servigos Municipais.

Devemos ter presente, que por definigdo, a estrutura organica de um municipio € sempre um
documento pensado e delineado com os olhos postos no futuro, mas o seu uso como ferramenta
de gestao por exceléncia, serve para contemplar o momento presente e a envolvente que Ihe esta
subjacente. Por isso, ultrapassadas que estdo aquelas restrigbes legais, entende-se ser o momento
de proceder a uma nova reestruturagdo organica, eliminando os varios focos de entropia gerados
pela aglutinacdo de servigos e aproveitando a oportunidade para dar uma visdo mais moderna e
agil aos servigos municipais, ao mesmo tempo que se pretende dotar a autarquia com um conjunto
de ferramentas para enfrentar o processo de descentralizacdo administrativa que se avizinha.

Entende-se, por ultimo, que o clima organizacional podera ser, em muito, melhorado, com uma
estrutura organica mais funcional, dirigida para uma gestao dos recursos humanos mais eficiente,
sendo esse um dos vetores de primordial importancia na vida das organizagdes, pois nela assentam
os alicerces conducentes a existéncia de niveis de eficacia e eficiéncia coletiva e individual dos
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servigos que compdem a autarquia. Com efeito, acreditamos que o nivel de qualidade dos servigos
prestados as populagdes sera tanto melhor quanto mais elevados forem os niveis de motivagcédo dos
trabalhadores, na medida em que gerar um ciclo virtuoso na relagdo da autarquia com a populagao
e com os trabalhadores.

E pois neste contexto, que a presente reestruturagdo funcional e operacional adequa a or-
ganizacao dos servigos e o respetivo mapa de pessoal a nova realidade da atuagdo do Municipio
de Penafiel, considerando-se que esta, no contexto atras referido, € a melhor forma de garantir a
concretizacao de principios fundamentais como o da prossecucao do interesse publico, do dever
da decisédo célere e da colaboragdo da administragédo com os particulares, isto é, do Municipio com
0S seus municipes.

Regulamento Organico dos Servigos Municipais

CAPITULO |

Principios Gerais

Artigo 1.°
Ambito do Regulamento

O presente Regulamento define os objetivos, a organizagdo e os niveis de atuagdo dos ser-
vigos do Municipio de Penafiel, bem como os principios que os regem e respetivo funcionamento,
nos termos e em respeito pela legislacdo em vigor e aplica-se a todos 0s seus servigos, mesmo
quando desconcentrados, e aos trabalhadores que nele prestam servigo.

Artigo 2.°
Visao

O Municipio de Penafiel orienta a sua atuagao no sentido de obter um desenvolvimento susten-
tavel, apostando numa gestao publica de promogéo da qualidade, dinamizagao e competitividade
do Concelho.

Tem como visdo promover um Concelho mais moderno e préximo dos cidaddos como garantia
do seu bem-estar e da sua qualidade de vida e de afirmacgao territorial, orientando a promocgéao de
politicas publicas e de prestacdo do servico publico, com equidade e transparéncia, para a promo-
¢ao do desenvolvimento sustentavel e socialmente responsavel.

Artigo 3.°
Missao

O Municipio tem como missao prestar um servico de qualidade, na prossecucéo do interesse
publico e no respeito pelos direitos dos cidadaos, satisfazendo as suas expectativas, com vista a
melhoria da qualidade de vida e desenvolvimento do concelho, com base na coordenagéo e gestao
eficiente dos recursos municipais e no principio da participagao ativa dos municipes.

Artigo 4.°
Objetivos

No exercicio da missao, funcdes e atribuicbes da autarquia, bem como no cumprimento das
competéncias dos seus 0rgaos e servigos, devem ser prosseguidos os seguintes objetivos:

a) Garantir a manutencgao dos servigos atualmente prestados as populagdes, elevando o
nivel de qualidade desses servigos e alargando o dmbito da atuagéo de forma crescente e sus-
tentada;
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b) Criar condigdes, no seu campo de atuagao, para a tomada de decisbes que possibi-
litem o desenvolvimento socioecondmico do Concelho, designadamente através da eficaz
e eficiente implementagado dos planos, regulamentos e decisdes aprovados pelos érgaos
competentes;

¢) Maximizar os recursos disponiveis no quadro de uma gestao responsavel, racional, eficiente
e ponderada, sem colocar em causa o nivel de qualidade dos servicos;

d) Promover a desburocratizagdo e racionalizagdo dos circuitos administrativos, através da
reengenharia dos processos e da responsabilizagdo dos intervenientes na implementagéo das
decisdes dos 6rgdos municipais;

e) Promover a participagao organizada e empenhada dos agentes sociais e econdémicos, bem
como dos municipes, na atividade municipal;

f) Promover o desenvolvimento dos recursos humanos em todas as suas vertentes, criando-lhe
as condi¢des adequadas a sua valorizagao, progressao e motivagéo profissional;

g) Atuar na estrita observancia da legalidade e adequacgéao das atividades ao quadro legal e
regulamentar em vigor;

h) Atuar com imparcialidade e igualdade de tratamento de todos os cidadéos.

Artigo 5.°
Principios gerais de atuagao dos servigos municipais

1 — A organizagao, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais orientam-se,
nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, pelos principios da
unidade e eficacia da acéo, da aproximacao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizacao,
da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagao dos recursos publicos, da melhoria
quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da participagdo dos cidadaos, bem
como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos
no Cdédigo do Procedimento Administrativo, os quais sdo exercidos exclusivamente ao servigo
do interesse publico.

2 — Agestao da atividade municipal assenta no principio da administragao aberta, privilegiando
o interesse dos cidadaos, facilitando a sua participagao no processo administrativo, designadamente
prestando as informacdes de que carecam, divulgando as atividades do municipio e recebendo e
tratando as suas sugestdes e reclamacdes;

3 — Dada a diversidade das atividades municipais, e atenta a impossibilidade de cada servigo
dispor de todas as capacidades e meios para, por si sO, concretizar essas atividades, exige-se
a intervencgdo concertada dos varios servigos, e a coordenagdo intersetorial permanente, a qual
constitui um imperativo a que todos os servigos se encontram obrigados.

4 — Neste dominio, ao pessoal dirigente cabera promover a realizagao sistematica de con-
tactos e reunides de trabalho intersetoriais com vista a concertacdo de agoes, ao intercambio de
informacdes, consultas mutuas e elaboracdo de propostas conjuntas que visem a racionalizagao
dos circuitos administrativos e o cumprimento célere e integral das deliberagbes e decisdes dos
orgaos municipais.

5 — Compete igualmente as chefias dirigentes e a todos os responsaveis dos diversos niveis,
empreender a realizacao periddica de contactos e reunides de trabalho de coordenacgao entre as
diversas unidades e subunidades organicas deles dependentes tendo em vista uma adequada
programacao, planeamento e acompanhamento e verificagdo da correta execugao das respetivas
atividades.

6 — Todos os intervenientes na atividade municipal devem usar de simplicidade nos proce-
dimentos, saneando atos inuteis e redundantes, encurtando circuitos, simplificando processos de
trabalho e orientar-se pelos principios deontoldgicos previstos na carta ética para a Administragéo
Publica.

7 — No desempenho das suas competéncias, 0s servicos municipais atuam permanentemente
subordinados aos principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no
Caodigo do Procedimento Administrativo.
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Artigo 6.°
Superintendéncia dos servigos municipais e Gestdo dos Recursos Humanos

1 — A superintendéncia e coordenagao dos servigos municipais € da competéncia do Presi-
dente da Camara, de acordo com a legislagéo aplicavel em vigor.

2 — Os Vereadores terdo os poderes que neles forem delegados ou subdelegados pelo Pre-
sidente da Camara.

3 — Adelegacéo e subdelegagao de competéncias serdo instrumentos de desburocratizagao
e organizagao administrativa, com vista a obtengédo de maiores indices de eficiéncia dos servigos
e a celeridade das decisdes, devendo sempre levar em consideracdo o impacto na qualidade e
celeridade de prestagéo do servigo publico inerente.

4 — A afetagdo de pessoal pelas unidades ou subunidades organicas é da competéncia do
Presidente da Camara ou de quem detenha competéncia delegada na gestao dos recursos huma-
nos da autarquia e deve, em regra, ter parecer prévio do dirigente da unidade organica da area
dos recursos humanos.

5 — O Mapa de Pessoal do Municipio de Penafiel &€ aprovado, mantido ou alterado nos termos
da legislacao aplicavel em vigor.

Artigo 7.°
Competéncias do pessoal dirigente, de chefia e de coordenacao

1 — Ao pessoal dirigente, de chefia ou coordenagao compete dirigir o respetivo servigo e, em
especial:

a) Dirigir a unidade ou subunidade organica a sua responsabilidade e a atividade dos funcio-
narios que Ihe estiverem adstritos;

b) Garantir o cumprimento das deliberagbes da Camara Municipal, dos despachos do seu
Presidente ou Vereadores com poderes delegados, nas areas dos respetivos servicos;

c¢) Prestar informagdes ou emitir pareceres sobre assuntos que devam ser submetidos a des-
pacho ou deliberagao municipal sobre matéria da competéncia da unidade organica que dirigem;

d) Colaborar ao nivel da sua responsabilidade, na preparagao dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacao e gestado da atividade municipal;

e) Propor medidas tendentes a melhoria do funcionamento dos servigos ou dos circuitos ad-
ministrativos estabelecidos;

f) Garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares, de instrugdes superiores, de
prazos e outras atuagdes que estejam atribuidas a unidade orgénica que dirigem ou chefiam;

g) Emitir as instrugdes necessarias a perfeita execugao das tarefas cometidas;

h) Coordenar as relagdes entre os diversos servigos;

/) Manter uma estreita colaboragdo com os restantes servigos do municipio com vista a pros-
seguir um eficaz e eficiente desempenho do respetivo servigo;

J) Exercer as demais competéncias que resultem da lei, regulamentagao interna, ou Ihe sejam
atribuidas por despacho ou deliberagdo municipal.

2 — O pessoal dirigente, de chefia e coordenagao exerce ainda as competéncias que lhe foram
delegadas ou subdelegadas pelos eleitos, nos termos do quadro legal em vigor.

Artigo 8.°
Do provimento dos cargos dirigentes

1 — Nos termos do disposto na alinea c) , do n.° 1, do artigo 25 da Lei n.° 64/2011, de 22 de
dezembro, diploma que procedeu a quarta alteragdo a Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, que apro-
vou o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragéo central, regional e
local do Estado, lei essa adaptada a Administragao Local pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, a
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comissao de servigo dos titulares dos cargos dirigentes cessa, entre outras causas positivadas em
tal comando normativo, por extingdo ou reorganizagao da unidade organica, salvo se for, expres-
samente, mantida a comissdo de servigo no cargo dirigente do mesmo nivel que lhe suceda.

2 — Nos termos e para os efeitos da retro citada disposigao legal, o Presidente da Camara
Municipal praticara despacho determinando quais as comissdes de servico que serdao mantidas
nos cargos dirigentes do mesmo nivel que lhe sucedam, salvo nos casos em que se registe uma
absoluta descaracterizagéo do perfil de competéncias adstrito, de forma individual e concreta, a
determinada unidade organica — nuclear ou flexivel -, bem como nas situagdes em que as unidades
organicas primitivamente consagradas na estrutura dos servigos municipais vejam alterado o seu
nivel funcional a luz da nova estrutura dos servigos emergente da sua reorganizagao.

3 — Todas as comissdes de servigos que ndo venham a ser abrangidas pela latitude do despa-
cho praticado pelo Presidente da Camara nos termos previstos nos numeros anteriores, cessarao
por forga do disposto na alinea ¢) , do n.° 1, do artigo 25.°, da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na
redagao dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Artigo 9.°
Estatuto Remuneratério

1 — Aos cargos de diregao intermédia de 3.° grau corresponde uma remuneragao equivalente
a prevista para a 6.2 posicao remuneratéria da carreira geral de Técnico Superior, sendo -lhes
igualmente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais.

2 — Atitularidade de cargo dirigente de 3.° grau n&o confere direito a despesas de represen-
tacao.

Artigo 10.°
Atribuicdes e competéncias

1 — Aos titulares de cargos dirigentes de 3.° grau s&o aplicaveis os principios gerais de atua-
¢ao e as atribuicbes comuns atribuidas ao pessoal dirigente no presente regulamento, bem como
outras especificamente previstas em Lei para os dirigentes intermédios, e ainda aquelas que Ihe
forem delegadas ou subdelegadas.

2 — Aplicam-se-lhe igualmente as atribuigdes e competéncias especificas previstas, no pre-
sente regulamento, para a respetiva Unidade.

3 — Todas as referéncias efetuadas neste regulamento a pessoal dirigente sao igualmente
aplicaveis aos Chefe de Unidade.

CAPITULO Il

Estrutura Orgénica

Artigo 11.°
Modelo de Estrutura

1 — Aorganizacgao interna dos servigos municipais adota o modelo de estrutura mista artigos 6.°
alinea a) e 9.° n.° 2, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

2 — O modelo de estrutura matricial é aplicado no desenvolvimento de projetos transversais,
por meio de equipas multidisciplinares; e uma componente hierarquizada constituida por unida-
des organicas nucleares e por unidades organicas flexiveis, conforme organograma constante do
anexo | ao presente regulamento.

3 — Sem prejuizo de outros mecanismos previstos em lei, a sua adaptagéo as evolugdes da
conjuntura concelhia e nacional, sera assegurada pela possibilidade de criar e extinguir Equipas
de Projeto direcionadas para um objetivo especifico, num quadro de permanente adequacéao as
necessidades de funcionamento e de otimizagédo dos recursos existentes na autarquia.
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Artigo 12.°
Estrutura Nuclear

1 — E fixado em 2 (duas) o nimero de unidades organicas nucleares no Municipio de Pena-
fiel.

2 — Estas unidades organicas assumem a designagao de Departamento Municipal, sendo
os respetivos servigos assegurados por um dirigente intermédio de 1.° grau — Diretor de Depar-
tamento.

3 — O Municipio de Penafiel, para prossecucdo das suas atribui¢cdes, define que a estrutura
organica nuclear dos servigos € composta pelos seguintes Departamentos Municipais:

a) Departamento de Gestao Organizacional (DGO) ;
b) Departamento de Servigos Municipais e Ambiente (DOSMA) ;

Artigo 13.°

Estrutura Flexivel

1 — E fixado em 18 (dezoito) o numero maximo de unidades organicas flexiveis no Municipio
de Penafiel.

2 — Estas unidades organicas assumem, a designagao de Divisao ou Unidade.

3 — E fixado em 8 (oito) o nimero maximo de Divisdes, sendo os respetivos servicos asse-
gurados por um dirigente intermédio de 2.° grau — Chefe de Divisao.

4 — E fixado em 10 (dez) o nimero maximo de Unidades, sendo os respetivos servigos as-
segurados por um dirigente intermédio de 3.° grau — Chefe de Unidade.

Artigo 14.°
Subunidades Organicas

1 —E fixado em 12 (doze) o numero méaximo de subunidades organicas no Municipio de
Penafiel.

2 — Estas unidades orgénicas assumem a designagéo de Secg¢ao ou Gabinete, sendo os res-
petivos servigos assegurados por um Coordenador Técnico, nos termos do presente Regulamento
e de acordo com o Organograma.

CAPITULO Il

Disposic¢oes finais e Transitérias

Artigo 15.°
Criagao e implementagao dos servigos

1 — Ficam criados todos os servigos que integram o presente Regulamento e 0s seus anexos.
2 — Aestrutura organica adotada e o provimento dos respetivos cargos de diregcéo intermédia
serao implementados por fases, de acordo com as necessidades e conveniéncias de servigo do
Municipio.
Artigo 16.°

Atribuicoes e Competéncias dos servigos

1 — As atribui¢gdes e competéncias previstas para cada uma das unidades organicas nucleares
constam do ANEXO | ao presente Regulamento.

2 — As unidades organicas flexiveis e as subunidades organicas, bem como as respetivas
atribui¢gdes e competéncias, constam do ANEXO Il ao presente Regulamento.
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Artigo 17.°
Organograma dos servigcos

O organograma que representa a estrutura organica dos servigos do Municipio de Penafiel
consta do ANEXO Il do presente Regulamento.

Artigo 18.°
Mapa de pessoal

O Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Penafiel sera ajustado a estrutura organica cons-
tante do presente Regulamento em momento anterior ao da sua entrada em vigor.

Artigo 19.°
Duvidas e omissées
Todos os casos omissos ou de interpretagao dubia seréo resolvidos pelo Presidente da Camara
Municipal, sem prejuizo da legislagao aplicavel em vigor.
Artigo 20.°
Igualdade de Género

Em defesa da politica de igualdade de género, as mengdes a cargos politicos, titulares de
cargos de diregdo ou outros devem entender -se como dirigidas a ambos os géneros.

Artigo 21.°
Norma revogatoria, publicagido e entrada em vigor

1 — O presente Regulamento substitui o anterior, publicado na 2.2 série do Diario da Republica,
n.° 6, de 9 de janeiro de 2013, o qual fica expressamente revogado, bem como as disposigoes,
despachos e normas internas que o contrariem.

2 — O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia Util seguinte ao da sua publicagao
no Diario da Republica.

ANEXO I
Estrutura Organica Nuclear

Composiciao e Incumbéncias

Artigo 1.°
Atribuigoes e Competéncias comuns a todos os Departamentos Municipais

Os Departamentos Municipais sao dirigidos por um Diretor de Departamento, diretamente
dependente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Planear e supervisionar a atividade das unidades orgénicas flexiveis e subunidades organi-
cas de si dependentes e acompanhar a mesma ao nivel da sua execucéo, introduzindo correcoes
aos desvios verificados, garantindo o cumprimento dos prazos fixados;

b) Assegurar a concretizagao das politicas municipais definidas para as respetivas areas de
atividade;

c) Emitir diretrizes de trabalho para as unidades orgénicas flexiveis de si dependentes, de acordo
com a estratégia de atuagéo definida pelo Presidente da Camara, controlando a sua aplicagao;
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d) Promover a motivagéo dos trabalhadores de si dependentes, designadamente através da
sua responsabilizacdo e autonomizagao, acompanhamento e reconhecimento profissional, reafe-
tacao funcional e aquisicdo de competéncias;

e) Promover a valorizagdo dos respetivos recursos humanos com base na formagao profissional
continua, na participagao, na disciplina laboral e na elevagao do espirito de servigo publico;

f) Garantir a implementagcdo das medidas legislativas publicitadas relacionadas com a sua
area de atuacgao;

g) Preparar os respetivos trabalhadores para as medidas de descentralizagdo administrativa
e delegacdo de competéncias do Estado nas autarquias no que a sua unidade organica diz res-
peito;

h) Colaborar na elaboracado dos instrumentos de gestdo previsional, planos de atividades,
orcamento e dos relatoérios e contas;

i) Colaborar com a area financeira na elaboragéo de estudos econdmico-financeiros que sus-
tentem a opg¢ao de contratacao de servigos externos no ambito das suas areas de intervencgao;

§) Manter uma pratica permanente de informagéo e coordenagdo com os demais servigos por
forma a assegurar coeréncia, eficacia e economia na realizagao das respetivas atividades;

k) Solicitar aos demais servigos a execugao de agdes ou tarefas complementares ou subse-
quentes a tarefas realizadas ou que necessitam dessas agdes para prosseguimento, bem como
responder com prontidao e eficacia as solicitagdes dos outros servigos;

/) Elaborar e submeter a apreciagao superior um relatério anual das atividades desenvolvidas
no Departamento que dirige.

Artigo 2.°
Departamento de Gestdo Organizacional (DGO)
Sao competéncias proprias do Departamento de Gestao Organizacional:

a) Preparar, desenvolver e acompanhar as matérias de indole juridica decorrentes do cumpri-
mento da missdo e das atribuigdes institucionais da autarquia;

b) Apoiar e acompanhar a componente juridica de contratos-programa, contratos de con-
cesséo, protocolos, contratos de parcerias em qualquer das modalidades previstas em legislagao
aplicavel,

¢) Promover a instrugao de processos de contraordenagao, intentar e acompanhar as agdes
de responsabilidade civil, contencioso administrativo, judicial e de trabalho;

d) Promover a instrugdo de processos disciplinares, de inquérito ou similares, analisar as
reclamagdes e recursos graciosos e assegurar a respetiva resposta;

e) Em matéria de gestdo administrativa e apoio aos 6rgaos autarquicos:

f) Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver, de forma integrada, as atividades que se en-
quadrem nos dominios da agdo do departamento e prestar o necessario apoio a administragcéo
municipal de acordo com 0s recursos existentes.

g) Assegurar a programagao e execucgao das tarefas do departamento e acompanhar a evolu-
¢ao dos diferentes servigos, tomando eventuais medidas de correcéo apropriadas, de acordo com
as diretrizes do executivo municipal;

h) Fornecer ao executivo municipal, em tempo oportuno, os elementos de gestdo que o ha-
bilitem a uma correta tomada de decisdes, quer quanto aos recursos disponiveis, quer quanto a
definigdo de objetivos e prioridades;

i) Gerir e executar as tarefas inerentes a receg¢édo, encaminhamento, classificagdo e arquivo
do expediente, promovendo a racionalizagao e simplificagdo dos procedimentos administrativos;

J) Coordenar o expediente e as informagdes necessarias para deliberagdo pelos 6rgéos au-
tarquicos;

k) Coordenar a elaboragao de propostas de instrugao, circulares normativas, posturas e regu-
lamentos necessarios ao exercicio das atividades do municipio;

) Coordenar os processos de concessao de autorizagdes e licengas nao especificadas;

m) Promover a execugao das deliberagbes da Camara Municipal e contribuir para melhorar a
eficacia e a eficiéncia dos respetivos servigos;
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n) Preparar e acompanhar os procedimentos que, nos termos da lei, competem ao Municipio,
no que diz respeito aos atos eleitorais;

o) Participar na elaboragao dos planos, orgamentos, contas de geréncia, e relatorios de ativi-
dades municipais e outros, sectorialmente respeitantes ao funcionamento do departamento;

p) Em matéria de Recursos Humanos, apoiar as a¢des de formacao técnica e de qualificagéo
profissional dos recursos humanos, bem como fazer o acompanhamento da gestdo de pessoal,
funcionarios e colaboradores, incluindo as componentes associadas a seguranga social e outras;

q) Elaborar o orgamento de funcionamento do Municipio de Penafiel e acompanhar e controlar
a sua execugao;

r) Coordenagdo dos processos administrativos sujeitos a fiscalizagdo do Tribunal de Contas;

s) Garantir a gestao economico-financeira da Camara, de acordo com as diretrizes do exe-
cutivo municipal;

t) Elaborar estudos econémico-financeiros relativos a atividade da C.M.P., que sejam neces-
sarios ao funcionamento da autarquia;

u) Assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigos necessarios
a execucgao eficiente e oportuna das atividades planeadas, observando os melhores critérios de
gestdo econdmica, financeira e de qualidade;

v) Gerir todos os processos de fundos comunitarios;

w) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens, incluindo os prédios ur-
banos e outros imoveis;

x) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipa-
mento existentes nos servicos;

y) Proceder a gestdo da carteira dos seguros dos bens e equipamentos do municipio e do
pessoal, bem como outros por forga da legislagao.

z) Garantir o controlo metroldgico dos instrumentos de medig&o situados nos estabelecimentos
comerciais e industriais e nas atividades de transagao comercial que ocorram na area do municipio;

aa) Assegurar o adequado funcionamento da infraestrutura informatica existente nos servicos
e garantir a sua manutengao;

bb) Adequar os sistemas de informacgao informatica as necessidades dos servigos;

cc) Desenvolver as ligagdes funcionais/horizontais com todos os departamentos da Camara
Municipal de Penafiel;

dd) Exercer as demais competéncias que lhe forem determinadas superiormente e que se
enquadrem no ambito de funcionamento do departamento.

ee) Promover reunides de coordenagao com as respetivas unidades orgénicas e areas de
trabalho dependentes do D.G.O. sempre que as mesmas se revelem necessarias.

ff) Apoiar a expressao e a funcionalidade do sistema de indicadores de desempenho referente
ao conjunto das atividades prosseguidas e dos resultados obtidos;

Artigo 3.°
Departamento de Obras, Servigos Municipais e Ambiente
Sao competéncias proprias do Departamento de Obras, Servigos Municipais e Ambiente:

a) Promover as obras necessarias de forma a garantir a seguranga rodoviaria nas ruas e
estradas municipais;

b) Promover e velar pela sinalizagdo do transito nas ruas e estradas municipais;

c¢) Orientar, coordenar e promover a elaboragédo de projetos de obras municipais e outros
projetos de interesse municipal que o Executivo delibere apoiar.

d) Implementar e gerir um sistema sustentavel de manutencéo da via publica;

e) Estabelecer um plano de reajustamento, redimensionamento e requalificagdo do espago
publico em consonéncia com o planeamento territorial definido para o municipio e de acordo com
o plano de construgao de novas vias;

f) Valorizar a participagdo dos diferentes agentes econémicos, em especial os que desenvol-
vem a sua atividade na area dos transportes e mobilidade, na definigdo do plano estratégico para
criacdo e manutencao da rede viaria;
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g) Implementar as obras do Municipio por administragdo direta e promover a conservagao de
todo o patrimoénio mobiliario e imobiliario pelo qual seja responsavel;

h) Proceder, em articulagdo com os servigos da contratagdo publica, a elaboragédo e acompa-
nhamento técnico de todos os procedimentos de contratagdo publica que digam respeito a area
da sua competéncia, nomeadamente, elaborar condi¢des técnicas gerais e especiais, medigdes e
orcamentos das empreitadas e fornecimentos postos a concurso,

i) Promover estudos e projetos das diversas especialidades ou emitir parecer sobre os mes-
mos, no ambito da constru¢do de novas vias municipais e da reabilitagdo das existentes, bem como
relativamente a projetos de requalificagdo de espacgo publico e equipamentos municipais;

J) Coordenar e assegurar 0 acompanhamento e fiscalizagao das obras;

k) Assegurar a fiscalizagéo e assisténcia técnica na execugéo dos trabalhos das empreitadas
correspondentes aos trabalhos de construgao das vias de ligagdo, obras em espacgo publico e
equipamentos municipais, bem como os procedimentos administrativos respetivos;

) Gerir e manter o parque de maquinas, viaturas, oficinas e outros equipamentos municipais;

m) Conceber os meios e promover as medidas de prevengéo, protegao, e sensibilizagdo da
qualidade ambiental;

n) Coordenar, promover e acompanhar os estudos, medidas e atividades de natureza am-
biental,

o) Desenvolver as ligagdes funcionais/horizontais com todas as unidades organicas da Camara
Municipal.

ANEXO II
Estrutura Flexivel

Composiciio e Incumbéncias

Artigo 1.°
Estrutura Flexivel

1 — A estrutura flexivel € composta por unidades organicas flexiveis, as quais sdo criadas,
alteradas e extintas por deliberacdo da Camara Municipal, que define as respetivas competéncias,
cabendo ao Presidente da Camara Municipal a afetacdo ou reafetacdo do pessoal do respetivo
mapa, de acordo com os limites previamente fixados pela Assembleia Municipal.

2 — Acriagao, alteragao ou extingdo de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel visa
assegurar a permanente adequacgao do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagao
dos recursos, tendo em conta a programagao e o controlo criterioso dos custos e resultados.

3 — As unidades organicas flexiveis séo dirigidas por Chefes de Divisdo, que correspondem
a cargos de diregao intermédia do 2.° grau; Chefes de Unidade que correspondem a cargos de
diregao intermédia do 3.° grau,

Artigo 2.°
Resumo da Estrutura

1 — O Municipio de Penafiel, para prossecugao das suas atribuicdes, define que a estrutura
organica dos servigos € composta pelas Unidades Organicas flexiveis e pelas seguintes Subuni-
dades Orgéanicas:

1 — Integradas no Departamento de Gestao Organizacional (DGO):
1.1 — Secgéao de Apoio Administrativo;

1.2 — Gabinete de Metrologia;

1.3 — Gabinete de Sistemas de Informacao e Informatica;

1.4 — Divisao de Recursos Humanos;

1.4.1 — Seccgéo de Recrutamento e Selegéo;

1.5 — Unidade de Gestao Financeira;
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1.5.1 — Secgéao de Contabilidade e Tesouraria;

1.5.2 — Seccéao de Aprovisionamento;

1.6 — Unidade de Contratacao Publica, Fundos Comunitarios e Atragao de Investimentos;
1.7 — Unidade de Apoio Juridico;

1.8 — Unidade de Patrimonio e Expropriacoes;

1.9 — Unidade Administrativa e de Apoio aos Orgéos Autarquicos;
1.9.1 — Seccao Administrativa;

1.9.2 — Gabinete de Apoio ao Municipe;

2 — Divisao de Cultura e Turismo;

3 — Divisao de Educacao, Desporto e Juventude;

3.1 — Unidade de Gestao de Desporto;

4 — Divisao de Assuntos Sociais, Inclusdo e Saude;

5 — Divisao de Gestao Urbanistica;

5.1 — Seccao de Apoio Administrativo;

5.2 — Unidade de Fiscalizacdo Municipal;

5.3 — Unidade de Fiscalizacao Técnica e Vistorias;

5.4 — Unidade de Operacdes Urbanisticas e Licenciamentos;

5.5 — Gabinete de Sistemas de Informagéo Geografica;

5.6 — Gabinete de Topografia;

6 — Integradas no Departamento de Obras, Servicos Municipais e Ambiente (DOSMA);
6.1 — Secgao de Apoio Administrativo;

6.2 — Divisao de Obras Municipais e Planeamento;

6.2.1 — Unidade de Planeamento e Mobilidade;

6.2.2 — Gabinete de Projeto;

6.3 — Divisao de Ambiente e Transportes

6.4 — Divisao de Manutencdo de Vias e Equipamentos;

6.4.1 — Gabinete de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho;
6.4.2 — Gabinete de Apoio a Eventos;

2 — O Municipio de Penafiel, para prossecucao das suas atribui¢des, define ainda que funcio-

narao sob a superintendéncia direta do Presidente da Camara Municipal, ndo constituindo unidades
organicas, os seguintes gabinetes e servigos:

A1 — Gabinete de Apoio ao Presidente;

A2 — Gabinete de Comunicacao;

A3 — Servico de Protegao Civil e Gabinete Técnico Florestal;
A4 — Gabinete Médico Veterinario Municipal;

Artigo 3.°
Secgdo de Apoio Administrativo

Sao competéncias da Secgdo de Apoio Administrativo (DGO) , entre outras:

a) Manter organizado e atualizado o arquivo fisico dos documentos do DGO;

b) Tratar do expediente dos processos que correm pelo DGO;

¢) Informar os processos burocraticos a cargo do DGO;

d) Organizar e manter atualizados os ficheiros do DGO;

e) Efetuar os demais procedimentos administrativos que lhe sejam determinados.

Artigo 4.°
Gabinete de Metrologia

Sao competéncias do Gabinete de Metrologia, entre outras:

a) Proceder as diligéncias necessarias a normal tramitagdo dos processos de aferigao;
b) Orientar, assegurar e coordenar o trabalho desenvolvido pelos aferidores, assistentes téc-

nicos e assistentes operacionais afetos ao gabinete;
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¢) Organizar o arquivo e documentagao do servigo de aferigao e preparar a sua remessa para
arquivo nos prazos e condigdes legais e regulamentares previstas;

d) Realizar a verificagédo periddica e ocasional de instrumentos de medida e pesagem deter-
minados pelo municipio;

e) Regular e afinar instrumentos de precisdo mecanicos, elétricos ou o6ticos;

f) Emitir recibos dos trabalhos realizados pelo servigo de Aferigao;

g) Emitir certificados relativos aos trabalhos de verificagao realizados;

h) Montar os instrumentos a aferir num banco de ensaio apropriado;

i) Efetuar a sua ligagéo aos sistemas transmissores de movimento, aos condutores elétricos
ou as tubagens adequadas; aciona-los, segundo um regime especificado, e comparar os resultados
obtidos com os de um instrumento padréo;

J) Acionar parafusos e outros dispositivos de regulagéo para que funcionem dentro das tole-
rancias prescritas, repetindo as operagdes para os demais regimes de funcionamento;

k) Enviar para reparagao os instrumentos néo suscetiveis de afinagéo, indicando as deficién-
cias encontradas;

) Proceder ao registo dos elementos de identificagdo dos aparelhos e dos resultados obtidos
nos ensaios efetuados;

m) Executar tarefas de carater organizativo e processual no &mbito da sua atividade.

n) Assegurar o aprovisionamento de materiais e bens consumiveis e a elaboragéo atempada
de requisicdes e zelar pelo bom funcionamento do equipamento do servigo;

o) Cumprir as instrugdes de trabalho relativamente aos requisitos para a qualificagdo do Ser-
vigo de Metrologia do IPQ.

p) Promover a inovagéao e a qualidade do servico;

Artigo 5.°
Gabinete de Sistemas de Informagao e Informatica
Sao competéncias do Gabinete de Sistemas de Informacgao e Informatica, entre outras:

a) Apoiar os projetos de desenvolvimento dos sistemas de informagao existentes, indepen-
dentemente do seu dmbito;

b) Assegurar a operagédo e manutencgao do parque informatico distribuido pelos servigos mu-
nicipais, dentro dos padrdes de qualidade adequados ao seu normal funcionamento;

¢) Assegurar o adequado funcionamento da infraestrutura informatica existente, nomeada-
mente no apoio aos diferentes servigos municipais colocando a sua disposigédo os recursos infor-
maticos;

d) Diagnosticar necessidades de formagao na area de informatica junto de cada responsavel
de servico, sem prejuizo de cada colaborador auto propor a frequéncia de ag¢des de formagao ou
outros;

e) Disponibilizar o acesso aos sistemas de informagéo tais como internet ou correio eletrénico,
através da rede wireless (rede informatica sem fios) que cobre todos os servigos do municipio;

f) Apoiar os utilizadores no uso das tecnologias de informagao e comunicagao;

g) Planear, implementar, configurar e administrar a rede interna de computadores e os sistemas
de comunicagédo envolvidos na sua interligagdo com redes exteriores ao municipio;

h) Gerir o sistema informatico, detetar e corrigir anomalias, assegurando as condigdes neces-
sarias a sua operacionalidade;

i) Participar na realizagdo das agdes necessarias a racionalizagao, simplificagdo e moderni-
zacao dos circuitos administrativos e de suporte de informagdo com recurso as novas tecnologias
de informacéo.

J) Administrar e assegurar a manutencao de todo o sistema de informagao, promovendo a
sua acessibilidade aos diferentes setores do municipio, através de perfis atribuidos no ambito das
aplicagdes informaticas instaladas;
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k) Efetuar auditorias sistematicas a utilizagdo do sistema informatico e a coeréncia da sua
informacao;

/) Orientar e assegurar a informatizagao da gestdo dos servigos e apoiar o desenvolvimento
de solucgdes que melhor satisfacam as necessidades do municipio;

m) Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a aquisigdo do equipamento informatico e
software solicitado;

n) Gerir as redes telefénicas mével e fixa;

0) Assegurar a gestao do sistema de controlo de assiduidade;

Artigo 6.°
Divisao de Recursos Humanos
Sao competéncias da Divisdo de Recursos Humanos:

a) Assegurar a execucgao de tarefas especificas no dominio da administragdo dos recursos
humanos, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis, de modo a garantir o bom funcionamento
dos servigos municipais;

b) Assegurar o acolhimento e a integragéo de novos trabalhadores, garantindo os esclareci-
mentos e apoio que se mostrem necessarios;

¢) Organizar os processos individuais de cada trabalhador e manter atualizado o cadastro de
pessoal;

d) Preparar e coligir a informagéo necessaria ao tratamento informatico dos elementos refe-
rentes ao pessoal;

e) Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares, designa-
damente os respeitantes ao abono de familia para criangas e jovens, prestagdes complementares,
ADSE, Seguranca Social, pensdes de sobrevivéncia e subsidio de morte;

f) Passar certiddes, declaragdes e notas do tempo de servigo exigidos por lei, bem como outros
documentos solicitados pelos trabalhadores;

g) Assegurar os procedimentos necessarios tendentes ao processo anual de avaliagdo dos
trabalhadores;

h) Assegurar o processamento de todos os abonos e a retengao dos respetivos descontos;

i) Assegurar a elaboragéo dos processos relativos a formacgao profissional dos trabalhadores
do municipio e apoiar a cooperagdo da Camara Municipal com outras entidades em matéria de
formacao;

J)Assegurar a elaboragao de estudos que permitam a analise e a gestao correta dos recursos
humanos;

k) Recolher e manter atualizados os elementos necessarios ao Balango Social e assegurar a
sua elaboracao;

) Assegurar anualmente a elaboragao do Mapa de Pessoal do municipio;

m) Coligir os elementos necessarios a previsao orgamental em matéria de despesas com o
pessoal;

n) Executar as agbes administrativas relativas ao recrutamento, contratagcéo, progressao e
cessacao de funcdes dos trabalhadores;

0) Apoiar os juris designados para os procedimentos concursais nas tarefas que a estes in-
cumbem na tramitacédo dos respetivos processos.

p) Elaborar os programas e aplicar métodos e critérios de selegao;

q) Estudar e implementar todas as alteragdes legislativas sobre carreiras e remuneragoes de
pessoal;

r) Promover a candidatura da Camara a programas e projetos comparticipados pelo Governo,
no ambito da formagao profissional interna ou externa e interagir com entidades externas neste
dominio,

s) Gerir programas de estagios profissionais, curriculares e programas ocupacionais;

t) Interagir com o IEFP na selecao de candidatos no ambito dos estagios qualificagéo e em-
prego e medidas de insergéo social;
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u) Promover agdes internas e externas visando o desenvolvimento e adequacgao das atitudes
comportamentais e motivacionais dos trabalhadores da Camara, na 6tica da gestdo da mudanga;

v) Gerir a integracao de deficientes em postos de trabalho em conjugagdo com o IEFP ou
outras entidades

w) Cooperar com a Unidade de Apoio Juridico nos processos de inquérito e disciplinares;

x) Assegurar a obtengéo dos elementos necessarios para transmisséo a entidades Estatais,
nomeadamente a DGAL (SIIAL) ;

y) Promover a execugao das deliberagées da Camara Municipal referentes a Divisao e con-
tribuir para melhorar a eficacia e a eficiéncia dos respetivos servigos.

Z) Propor um plano anual de desenvolvimento dos recursos humanos, essencialmente, nas
vertentes de gestdo de carreiras, mobilidade e formagéo;

aa) Controlar os processos de acumulagao de fungdes;

bb) Assegurar as areas de abonos, remuneragdes, aposentagdes, atendimento e expediente
geral de pessoal, assiduidade, recrutamento e selegéo, formacgao, estagios, arquivo de processos
individuais e ADSE.

cc) Desenvolver as ligagbes funcionais/horizontais com todas as divisbes organicas da
C.M.P;

Artigo 7.°
Seccao de Recrutamento e Selegao

a) A Divisao de Recursos Humanos integra a Secgdo de Recrutamento e Selecgéo, a qual
compete:

b) Assegurar e coordenar de forma integrada a execugao das atividades e tarefas da Secgao
€ gerir o pessoal respetivo;

c¢) Concretizar as orientagdes superiormente definidas;

d) Zelar pelos procedimentos administrativos nos termos da legislagao em vigor;

e) Assegurar as ligagdes funcionais/horizontais com outros servigos intervenientes na orien-
tacao, conducéo e execucao de processos, assuntos e tarefas comuns, de um modo especial com
0s servigos de origem dos processos;

f) Executar as ag¢des administrativas relativas ao recrutamento, contratagdo, mobilidade, re-
gularizagao, progressao, promogao e cessagao de fungdes do pessoal;

g) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente
os relativos as prestagdes complementares, Caixa Geral de Aposentagdes, ADSE, seguranga social
e seguros; Elaborar a lista de antiguidades e todo o processo conducente a elaboragéo do balango
social e de recenseamento dos funcionarios;

h) Informar a Secgao de Remuneragdes das alteragdes verificadas nas situagdes respeitantes
aos efetivos humanos;

i) Assegurar e manter atualizados o cadastro de pessoal, bem como o registo de controlo de
assiduidade;

J) Promover o processo conducente a classificagdo de servigo dos funcionarios; Promover a
verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

k) Proceder ao atendimento do pessoal e do publico em matéria de recursos humanos;

) Tratar de todo o expediente e arquivo da documentagao respeitante a secgao, bem como
proceder a remessa para 0s servigos centrais, regionais ou locais do estado, dos documentos ou
elementos que a lei determinar;

m) Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito da secgao, ou que lhe forem cometidas
por despacho do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 8.°
Unidade de Gestao Financeira
Sao competéncias da Unidade de Gestao Financeira, entre outras:

a) Coordenar as agdes necessarias a elaboragao, execugao e modificagdo dos documentos
previsionais;
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b) Garantir a salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo, execu-
¢ao e modificagao dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e
ao sistema contabilistico; (saiu da SCT)

c¢) Assegurar a regularidade do registo contabilistico de todas as operagdes com relevancia
financeira observando os principios geralmente aceites e principios fiscais constantes de toda a
legislagdo e o conjunto de normas disciplinadoras da contabilidade publica e finangas locais;

d) Cumprir as disposi¢des que Ihe sdo cometidas na sua area de atividade no ambito do sis-
tema de controlo interno instituido para o Municipio;

e) Elaborar e organizar os documentos de prestagéo de contas do Municipio de acordo com
as disposicoes legais;

f) Providenciar a elaboragdo de estudos e propostas que fundamentem a fixagdo de taxas,
precos e outras receitas municipais a cobrar pelo municipio;

g) Elaborar propostas de instrugbes tendentes a adogao de critérios uniformes em relagéo a
contabilizagéo das receitas e das despesas;

h) Elaborar o manual de procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno;

i) Assegurar o tratamento e reporte de informagéao financeira de acordo com as obrigagdes
legais;

J) Organizar e informar os processos relativos a contratagao de empréstimos;

k) Assegurar a implementagéo e desenvolvimento do sistema de contabilidade analitica da
autarquia;

/) Elaborar estudos, analises e informagbes de ambito econémico e financeiro.

Artigo 9.°
Seccao de Contabilidade e Tesouraria:
Sao competéncias da Secgao de Contabilidade e Tesouraria, entre outras:

a) Controlar os fundos de maneio, bem como conferir e promover a regularizagéo das anula-
¢des dos mesmos, nos prazos legais;

b) Registar e controlar os documentos de despesas a nivel de liquidagao e pagamentos, bem
como a arrecadacgao de receitas;

c¢) Proceder a conferéncia dos diarios de tesouraria com os diarios de receita e despesa;

d) Assegurar o registo contabilistico dos movimentos relativos a arrecadagéo das receitas e
realizagao de despesas;

e) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais documentos que suportem
registos contabilisticos;

f) Efetuar reconciliagdes bancarias mensais;

g) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de verbas relativas a receitas
cobradas para terceiros, nos processamentos efetuados, e emitir as respetivas ordens de paga-
mento relativas a operagdes de tesouraria;

h) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranga social
e outros e subscrever os respetivos documentos;

i) Manter permanentemente atualizado o sistema de registo de contabilidade de custos, em
articulacao com todos os Servigos da Autarquia;

J) Elaborar, periodicamente, orgamento de tesouraria e outros instrumentos de controlo de
gestao de apoio a tomada de decisdes financeiras do Executivo Municipal;

k) Exatidao e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade
da informacgao produzida;

/) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

m) Assegurar o expediente administrativo e de arquivo inerente a Secgéao.

n) Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

0) Zelar pela seguranga das existéncias em cofre;

p) Liquidar os juros de mora;

q) Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;
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r) Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica as importancias devidas, uma vez obtida
a necessaria autorizagao;

s) Elaborar balancetes diarios de caixa e remeter aos respetivos servigos relagdes de receitas
e despesas, titulos de anulacao, guias de reposicao e certiddes de divida;

t) Manter devidamente escrituradas as contas correntes estipuladas por lei;

u) Manter centralizado todo o fluxo financeiro e todos os titulos, com passagem obrigatoria de
todas as receitas e despesas, bem como de outros fundos extra orgamentais, cuja contabilizagéo
esteja a cargo da Autarquia;

v) Proceder a emissao de cheques, bem como a guarda dos cheques ndo preenchidos, dos
emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas, quando as houver,
arquivando-os sequencialmente.

w) Coordenar e executar as agdes necessarias a arrecadagao de receita municipal, designa-
damente pagamento de rendas, taxas e impostos.

Artigo 10.°
Seccao de Aprovisionamento
Sao competéncias da Secc¢ao de Contabilidade e Tesouraria, entre outras:

a) Proceder as aquisigdes necessarias para todos os servigos do municipio;

b) Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de quanti-
dade e qualidade nos prazos previstos, devendo, para o efeito, efetuar consultas prévias ao mercado,
mantendo informagao atualizada sobre os pregos dos bens e servigos mais significativos;

¢) Manter atualizada a informagéo sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criacéo e atualizacao de um ficheiro de fornecedores;

d) Proceder a avaliagao continua dos fornecedores ao nivel da eficiéncia e eficacia dos seus
servigos, garantindo parametros de qualidade que assegurem um desempenho adequado por parte
dos servigos municipais;

e) Garantir, através de articulagdo com os servigos requisitantes, a formalizagado das recla-
macdes resultantes de ndo conformidades, junto dos fornecedores, promovendo a elaboragao de
procedimentos para o efeito;

f) Promover, em articulagdo com os setores de armazenamento e servigos requisitantes que
procedem a rececgao de bens, a elaboragao, atualizagédo e evolugao de procedimento que regule
as regras do controlo e rececao de bens;

g) Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢ao nos suportes em vigor e mantendo-
-0s atualizados;

h) Promover as publicagbes necessarias e exigiveis para a eficacia dos contratos de aquisigdo
de bens e servigos;

i) Proceder ao registo do inventario fisico de existéncias, na aplicacédo informatica, baseado
nas contagens efetuadas pelos servigos, atualizando o stock com base nesse mesmo inventario e
gerar as respetivas notas de langamento;

J) Elaborar e manter atualizados mapas e informacgdes estatisticas respeitantes a atividade do
servigo e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestao de stocks, a gestdo econdémico-financeiro
e a gestdo de qualidade e de produtividade;

Artigo 11.°
Unidade de Contratagao Publica, Fundos Comunitarios e Atracao de Investimento

Sao competéncias da Unidade de Contratacdo Publica, Fundos Comunitarios e Atracao de
Investimento, entre outras:

a) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo, e proceder aos registos de
todos os procedimentos de contratagdo nos suportes informaticos em vigor, bem como nas plata-
formas e portais publicos, sempre que legalmente exigido;
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b) Gerir a plataforma eletronica de aquisigdo de bens e servigos;

c) Assegurar o langamento dos todos os procedimentos tendentes a contratagdo para aquisi¢ao
de bens e servigos do Municipio, sob proposta e apreciagao técnica dos servigos, instruindo, acom-
panhando e organizando os procedimentos pré-contratuais, de acordo com a legislagao aplicavel
e respeitando os melhores critérios de gestao econémica, financeira e de qualidade;

d) Proceder a promogao, gestdo e controlo de todos os contratos no ambito da contratagao
publica em articulagdo com o gestor do contrato (proposto pelo servigo requisitante para cada
contrato e com a fungédo de acompanhar a sua execugao) ;

e) Assegurar a avaliagao dos fornecedores e manter atualizada a base de dados de fornece-
dores;

f) Assegurar o cumprimento das orientagdes estratégicas definidas em matéria de centralizagéo
dos procedimentos de contratagdo, por forma a potenciar a capacidade negocial do Municipio e
respetivos servigos, garantindo a eficiéncia, racionalidade e qualidade da contratagao;

g) No ambito da celebragdo de contrato escrito, a Unidade de Contratagdo Publica, Fundos
Comunitarios e Atracao de Investimento, deve articular a sua atividade com a Unidade de Patri-
monio e Expropriacoes;

h) Preparar, com a colaboragao dos servigos competentes, os processos de concurso de
concessao desencadeados pelo Municipio, assegurando os procedimentos administrativos cor-
respondentes;

i) Realizar, quando solicitado, hastas publicas relativas a alienagéo de bens moveis e imoveis
municipais com base nos elementos fornecidos pelas unidades organicas competentes, assegu-
rando os procedimentos administrativos correspondentes;

J) Coordenar todos os estudos inerentes aos fundos comunitarios;

k) Desenvolver e gerir os meios necessarios a captagdo dos instrumentos financeiros da ad-
ministragdo central, fundos comunitarios e outros de aplicagédo as autarquias locais;

) Coordenar o processo de preparagéo de propostas de candidatura a financiamento;

m) Promover a cooperagdo com entidades publicas e privadas, na realizagao de agdes ine-
rentes ao desenvolvimento econémico do Municipio;

n) Promover e dinamizar agdes em conjunto com os agentes econdémicos, destinadas a valori-
zacgao e promogao das atividades econdmicas e ou de qualidade, ou outras que importe dinamizar;

o) Promover a agilizagdo dos processos de apoio as atividades econdémicas;

p) Prestar aconselhamento as empresas ja existentes e as que se pretendam instalar no
concelho;

q) Facilitar o relacionamento das empresas com 0 municipio, nos processos de instalagédo e
licenciamento das atividades econdmicas;

r) Fomentar o empreendedorismo e a valorizagao profissional, organizando e participando em
eventos de promogao econémica.

s) Prestar o apoio especializado ao empreendedor no ambito da criagdo de negdcios por forma
a facilitar o relacionamento com a autarquia;

t) Propor iniciativas que visem contribuir para o fomento de uma cultura empreendedora no
Municipio nomeadamente promover encontros com especialistas em desenvolvimento empresa-
rial e criagdo de negdcios, bem como, promover eventos tematicos dedicados aos problemas das
jovens empresas;

u) Promover a criatividade, a inovagéo, a singularidade e o empreendedorismo, em articulagédo
com todos os agentes sociais;

Artigo 12.°
Unidade de Apoio Juridico
Sao competéncias da Unidade de Apoio Juridico, entre outras:

a) Garantir o apoio juridico aos 6rgaos e servigos do municipio, podendo também, mediante
determinacao superior, prestar colaboragéo e apoio as freguesias/unides de freguesias, a pessoas
coletivas;
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b) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos
municipais, designadamente através da elaboragao de pareceres e da anadlise da conformidade
legal das propostas de deliberagéo a submeter ao 6rgao executivo;

c¢) Proceder ao tratamento, classificagcao e organizagao de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina
de relevancia municipal e promover a sua divulgagao atual e oportuna junto dos servigos;

d) Assegurar a colaboracao e resposta aos Tribunais, servigos do Ministério Publico, Prove-
doria de Justiga, Inspecgdes-gerais e demais entidades publicas, em articulagdo com as unidades
organicas envolvidas;

e) Elaborar estudos sobre matérias de relevancia municipal e contribuir para a aplicagao uni-
forme das leis e regulamentos, nomeadamente através da divulgacao de entendimentos juridicos
a adotar;

f) Emitir parecer e acompanhar, em todos os seus tramites, as impugna¢des administrativas
de atos praticados pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada
ou subdelegada;

g) Assegurar, em articulagdo com os servigos municipais, a elaboragao e revisao da regula-
mentag¢ao municipal;

h) Promover a elaboragéo de estudos, normas e despachos e propor solugdes e procedimen-
tos conformes as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo, em especial
quando exigidos por alteragdes normativas;

i)y Acompanhar os inquéritos administrativos no ambito das empreitadas de obras publicas;

J) Analisar e propor minutas de contratos, protocolos e demais instrumentos juridicos;

k) Instruir e acompanhar os processos emergentes da responsabilidade civil extracontratual
do municipio, por danos resultantes do exercicio da fungdo administrativa, e assegurar a defesa
dos bens do dominio publico e do patriménio que integra o dominio privado do municipio;

/) Instruir e desenvolver em todas as suas fases processuais 0s inquéritos e processos disci-
plinares instaurados aos trabalhadores do municipio;

Artigo 13.°
Unidade de Patriménio e Expropriagoes
Sao competéncias da Unidade de Patrimonio e Expropriagdes, entre outras:

a) Prestar apoio na preparacéo de atos que caregam de formalidades legais, nos quais participe
o0 Municipio, de acordo com as decisdes dos 6rgaos do Municipio ou dos respetivos titulares;

b) Preparar os atos publicos de outorga de contratos ou outros atos bilaterais;

¢) Organizar e instruir os processos que se destinam a ser submetidos ao Tribunal de Contas
até decisao final;

d) Assegurar a realizagao dos atos e fung¢des notariais que Ihe sejam legalmente come-
tidas.

e) Elaborar, quando necessario, todo o procedimento com vista a desafetagdo do dominio
publico para o dominio privado Municipal;

f) Promover a inscrigao matricial e registo predial de todos os bens imdveis pertencentes ao
dominio privado municipal, nomeadamente imdéveis cedidos ao dominio privado do Municipio no
ambito de alvaras de loteamento.

g) Efetuar as operagdes de aquisi¢do, alienacdo e gestdo de bens moéveis e imoéveis, do pa-
trimoénio municipal;

h) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e bens imdéveis do municipio, e
promover todos os registos relativos aos mesmos;

i) Efetuar a realizagédo do inventario do patriménio imobilizado;

J) Controlar a atribuicdo dos numeros de inventario;

k) Colaborar com as diferentes unidades organicas nas agdes necessarias a elaboragéo dos
projetos de expropriagao;

/) Instruir as resolugdes de expropriar e os requerimentos e propostas para obtengao das de-
claragdes de utilidade publica de bens e direitos a expropriar, acompanhar os respetivos processos
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de expropriagéo ou de requisigao, ou constituigdo de qualquer encargo, 6nus ou restricdo que sejam
consentidos por Lei para o desempenho regular das atribuigdes do Municipio;

m) Colaborar com o advogado e ou mandatario da autarquia nos processos de expropriagao
litigio.

n) Assegurar e coordenar de forma integrada a execugéo das atividades e tarefas do Gabinete
€ gerir o pessoal respetivo;

0) Concretizar as orientagdes superiormente definidas;

p) Zelar pelos procedimentos administrativos nos termos da legislagdo em vigor;

q) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipa-
mento existentes nos servigcos ou cedidos pela Camara Municipal a outros organismos;

r) Organizar, em relacéo a cada prédio que faga parte dos bens imdveis, num processo com
toda a documentagéo, incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentengas de expropriagdes
e demais documentos relativos aos atos e operagbes de natureza administrativa ou juridica e a
descri¢ao, identificagao e utilizagdo dos prédios;

s) Assegurar a gestao da carteira de seguros do Municipio, procurando a economia nos cus-
tos e a correta cobertura dos riscos a que o Municipio legalmente seja obrigado, propondo outras
coberturas que se afigurem pertinentes.

Artigo 14.°
Unidade Administrativa e de Apoio aos Orgaos Autarquicos
S&o competéncias da Unidade Administrativa e de Apoio aos Orgdos Autarquicos, entre outras:

a) Assegurar a atividade administrativa da Camara quando, nos termos do presente Regula-
mento ndo estiver cometida a outros servigos;

b) Organizar o expediente e 0s processos a submeter a decisdo ou deliberagdo dos 6rgaos
competentes, devendo os mesmos serem instruidos com informagdes, pareceres e propostas de
solucgao;

c¢) Assegurar as atividades relacionadas com expediente geral;

d) Assegurar os procedimentos operacionais administrativos e logisticos, necessarios ao bom
funcionamento da Camara e da Assembleia;

e) Prestar todo o apoio necessario ao bom funcionamento da Assembleia Municipal;

f) Assegurar o atendimento permanente e personalizado do Municipe;

g) Promover uma politica de atendimento ao municipe e de gestdo de servigcos municipais
tendentes a simplificacdo e modernizagao administrativa;

h) Centralizar todo o relacionamento dos servigos com o municipe, quer presencial, quer
telefénico ou online;

i) Assegurar o bom funcionamento dos servigos administrativos de carater geral;

J) Coordenar os processos de concessao de autorizagdes e licengas nao especificadas;

k) Assegurar o apoio ao funcionamento do 6rgdo Camara Municipal, designadamente nas
convocatodrias, organizagao das agendas e preparagéo dos processos para decisio;

/) Promover a execugao das deliberagbes da Camara Municipal e contribuir para melhorar a
eficacia e a eficiéncia dos respetivos servicos;

m) Promover a distribuicdo das deliberagbes pelos servigos e entidades interessados e res-
petiva publicitacao;

n) Proceder ao registo das deliberagdes e decisdes e a sua distribuicao pelos servigos e enti-
dades diretamente interessados e assegurar, quando for caso disso, a respetiva publicitagao;

0) Assegurar os procedimentos inerentes a inscricdo dos municipes para efeitos de intervengéo
nas reunides publicas e o adequado tratamento e encaminhamento das pretensdes e assuntos
apresentados;

p) Promover todas as tarefas inerentes aos processos eleitorais;

q) Estabelecer contactos funcionais com os Espacos do Cidadao e assegurar o apoio admi-
nistrativo necessario ao seu funcionamento;
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Artigo 15.°
Secgao de Apoio Administrativo (UAAOA)
Sao competéncias da Secgdo de Apoio Administrativo (UAAOA) , entre outras:

a) Zelar pelos procedimentos administrativos respeitantes a subunidade, nos termos da le-
gislagdo em vigor;

b) Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos Orgdos Municipais;

c¢) Preparar a agenda e expediente das reunides do Executivo e da Assembleia Municipal;

d) Proceder a transcricdo em ata do que se passar nas reunides dos 6rgaos autarquicos;

e) Apresentar para aprovagao as atas que dela carecerem;

f) Certificar assuntos constantes das atas dos Orgdos Municipais;

g) Proceder a publicagéo das deliberacbes;

h) Proceder a elaboragéo e publicagdo do Boletim Municipal;

i) Proceder a elaboragéo e publicagdo de Editais:

J) Promover a publicagéo de atos no Diario da Republica;

k) Proceder ao tratamento e arquivo das atas para que se facilite a consulta e se torne rapida
a identificagdo das deliberagoes;

/) Preparar e acompanhar os procedimentos que, nos termos da lei, competem ao Municipio,
no que diz respeito aos atos eleitorais;

m) Assegurar a recegao, classificagado e registo da correspondéncia recebida e enviada;

n) Proceder a distribuicdo da correspondéncia recebida, pelos servigos municipais, mantendo
atualizada a base de dados dessa distribuicao;

0) Responder aos pedidos de informacgao sobre a identificagdo do servigo ao qual foi distribuida
correspondéncia, através de pesquisa na respetiva base de dados;

p) Arquivar a documentagdo da Unidade Administrativa e de Apoio aos Orgéos Autarquicos,
procedendo a sua organizagao, catalogagao e atualizagao;

q) Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito da Secgao.

Artigo 16.°
Gabinete de Apoio ao Municipe
Sao competéncias do Gabinete de Apoio ao Municipe, entre outras:

a) Assegurar o funcionamento do Balcdo Unico de Atendimento;

b) Assegurar a informagao ao publico, no dominio de todas as areas de atuagdo municipal,

c¢) Obter junto dos varios servigos municipais, as informagdes necessarias, para que, de uma
forma centralizada, se preste um completo esclarecimento ao municipe;

d) Executar as tarefas inerentes a recec¢ao, classificagao, registo, distribuicdo e expedigéo, dos
requerimentos e outros documentos, dentro dos prazos respetivos e assegurar a sua tramitagao
para outros servigos;

e) Prestar informacgdes ou reencaminhar para os servigos responsaveis, sempre que possivel,
relativamente aos direitos e deveres do consumidor;

f) Atender, esclarecer, registar e encaminhar pedidos de informagao e reclamagdes apresen-
tadas pelos municipes e posteriormente informar da sua resolugao.

g) Apoiar os utentes na utilizagdo dos servigos municipais.

h) Prestar informagdes sobre matérias de interesse geral de &mbito municipal.

i) Assegurar a tramitagdo, procedendo, a elaboragéo de notificagbes, pedidos e emisséo de
pareceres, emissdo de licengas, editais, e outras atividades, de procedimentos administrativos,
designadamente:

Provas desportivas;
Cemitérios;
Venda ambulante;
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Ocupagao do dominio publico;

Veiculos automodveis ou reboques;

Feirantes;

Licenca especial de ruido;

Proibicdo de circulagao e estacionamento de veiculos para realizacdo de eventos;
Taxis;

Horarios de Funcionamento de Estabelecimentos Comerciais;
Militares;

Acampamentos ocasionais;

Licenca de recinto improvisado;

Licenca de recinto itinerante;

Maquinas de diversao;

SEF — Servigo de Estrangeiros e Fronteiras;

Artigo 17.°
Divisao de Cultura e Turismo
Sao competéncias da Divisdo de Cultura e Turismo:

a) Conhecer, preservar, valorizar e promover o patriménio histérico-cultural do municipio;

b) Propor a aquisigdo ou implementagao de novas infraestruturas e bens culturais;

c¢) Elaborar e propor o programa de dinamizacgao cultural para a rede de equipamentos mu-
nicipais;

d) Gerir e coordenar os programas culturais do teatro, biblioteca, museus, nucleos museolo-
gicos e outros equipamentos que venham a ser criados ou geridos pelo municipio;

e) Gerir os equipamentos culturais municipais, nomeadamente o Museu Municipal, centros
interpretativos, galerias, centros de documentacao e postos de turismo;

f) Organizar e promover eventos e atividades de natureza cultural e recreativa, bem como de
promogao cultural e defesa da etnografia local, em eventual colaboragdo com outras entidades;

g) Proceder ao levantamento, estudo, divulgagao e promogao da defesa do Patriménio Cultural,
Arquiteténico e Artistico do Concelho, incluindo o edificado de potencial interesse municipal;

h) Promover e apoiar a publicagdo e divulgacdo de documentos, no ambito da sua politica
editorial;

i) Organizar ou colaborar na organizagao das festas municipais;

J) Acompanhar e apoiar as instituicdes de natureza cultural;

k) Programar e promover atividades de animagao;

/) Gerir a Biblioteca Municipal e assegurar a selegéo, aquisi¢gao, tratamento técnico, conser-
vacao e promogao do respetivo acervo bibliografico;

m) Assegurar os diversos servigos de leitura (presencial, domiciliaria e virtual);

n) Organizar e apoiar as atividades de animagéao das bibliotecas e de promogéo do livro e da
leitura, colaborando, quando necessario, com outras entidades;

o) Efetuar pesquisas bibliograficas e sua difusao;

p) Organizar e gerir o Arquivo Municipal;

q) Catalogar e arquivar todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos
pelos diversos servigos;

r) Promover a informatizacao e digitalizagdo do arquivo bem como gerir o seu processo de
externalizagao;

s) Definir as regras de organizagéo e classificagao dos arquivos administrativos, intermédios
e histérico;

t) Definir os planos de incorporagdes para os diversos servigos da Autarquia

u) Propor e coordenar as agdes de promogao turistica e cultural do municipio;

v) Propor e estabelecer parcerias para a defesa e promogao do patrimonio histoérico-cultural
do municipio de Penafiel;

w) Promover e apoiar iniciativas das associagoes e instituigdes culturais do concelho;
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x) Coordenar a gestao e zelar pela segurancga e conservagao dos edificios e equipamentos
adstritos a divisao;

y) Colaborar com as escolas e outras entidades, quando solicitado, em matéria da sua com-
peténcia.

z) Assegurar a informacgao e a promogao turistica do concelho, bem como colaborar com outras
entidades na organizacao e divulgacao de eventos e atividades de interesse turistico;

aa) Promover os recursos patrimoniais do Concelho para fins turisticos;

bb) Gerir os postos de turismo municipais e outros equipamentos turisticos;

cc) Apoiar a construgdo e manutengao de infraestruturas e equipamentos turisticos no con-
celho;

dd) Valorizar, promover e divulgar e a imagem e oferta turistica do Concelho;

ee) Elaborar e promover itinerarios que integrem os valores culturais, monumentais, artisticos,
paisagisticos ou naturais e bens visitaveis;

ff) Estudar e propor a produgao de materiais audiovisuais, fotograficos e publicagbes turisticas
para difusao e distribuicao;

g9) Manter atualizado o inventario das potencialidades turisticas do Concelho;

hh) Assegurar a recolha, o tratamento e analise dos dados estatisticos dos postos de turismo
e demais parceiros da atividade turistica local;

iy Promover e apoiar o desenvolvimento de atividades artesanais e manifesta¢des etnograficas
de interesse local;

Jj) Promover e desenvolver animagéo turistica para fomentar o prolongamento da estadia e
fidelizacao dos fluxos turisticos;

kk) Assegurar a recolha, organizacado e tratamento de informacéao turistica local, regional e
nacional;

Il) Contribuir para a promogéo e divulgagao da gastronomia e da restauracgao local de vocagéo
turistica;

mm) Promover a colaboragdo com os outros organismos e parceiros do Municipio na organi-
zacao de feiras, exposicdes e espetaculos de interesse turistico;

nn) Promover e cooperar em agdes, feiras e eventos com organismos regionais, nacionais e
internacionais de fomento do turismo.

o0) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores, bem como executar outras fungbes que sejam
superiormente cometidas em matéria da sua competéncia;

Artigo 18.°
Divisao de Educagao, Desporto e Juventude
Sao competéncias da Divisdo de Educagao, Desporto e Juventude:

a) Monitorizagao da carta educativa e promover a sua revisao;

b) Assegurar a agao social escolar;

c¢) Gerir os transportes escolares;

d) Elaborar programas funcionais dos edificios escolares e acompanhar e apoiar, através de
pareceres técnicos, as acgdes de construcao, reparacdo ou manutencao do parque escolar;

e) Gestao dos Edificios escolares do Pré-Escolar e do 1.° Ciclo do Ensino Basico;

f) Assegurar os servigos de apoio a familia e acao social escolar;

g) Gestao do Pessoal ndo Docente pertencente aos quadros do municipio;

h) Promover e operacionalizar medidas de desenvolvimento do desporto, politicas de apoio a
juventude e apoio ao Associativismo Desportivo;

i) Organizagao das Férias Desportivas;

J) Planear, ordenar e gerir a rede de equipamentos escolares;

k) Elaborar e acompanhar a execugao da Carta Educativa;

I) Assegurar o funcionamento dos refeitérios nos jardins de infancia e Escolas do 1.° ciclo do
ensino basico;
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m) Definir e implementar as medidas de agao social escolar a aplicar as criangas da educagao
pré-escolar e aos alunos do 1.° ciclo do ensino basico da rede publica do municipio de Penafiel,
nas modalidades de apoio alimentar, auxilios econémicos e prolongamento de horario;

n) Organizar e gerir os transportes escolares;

0) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Educacao;

p) Fomentar a criagdo de uma rede de bibliotecas escolares;

q) Assegurar o funcionamento das atividades de enriquecimento curricular;

r) Promover a apresentacao de candidaturas do Municipio a programas nacionais e/ou comu-
nitarios no ambito das atividades desenvolvidas pela Unidade de Educacao, Juventude e Tempos
Livres;

s) Garantir o cumprimento de acordos e protocolos celebrados com diferentes entidades;

t) Elaborar regulamentos municipais no &mbito das atividades desenvolvidas pela Divisdo de
Educacéo, Desporto e Juventude;

u) Realizar estudos, levantamentos e inquéritos que permitam caracterizar a realidade edu-
cativa do Municipio;

v) Em colaboragao com outros servigos dinamizar agées e projetos que previnam o abandono
escolar, designadamente:

Atribuir bolsas de estudo a alunos do ensino superior;
Planear e desenvolver atividades extracurriculares;
Definir e implementar atividades dirigidas a juventude;
Promover e dinamizar o associativismo juvenil;

w) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude;

x) Promover projetos e atividades de ocupacdo de tempos livres dos jovens, em particular,
durante as férias escolares;

y) Articular com outras instituicbes a criagdo de medidas que facilitem o acesso a populagéo
a ocupacao dos tempos livres.

Z) Proporcionar estruturas materiais de acolhimento a formagéo, estagio e aperfeigoamento
dos praticantes, técnicos e dirigentes desportivos, desde a aprendizagem até a alta competicao;

aa) Celebrar com associagoes e instituigdes publicas ou privadas, protocolos que permitam o
a utilizacdo das instalagbes desportivas pelos agentes desportivos;

bb) Aumentar os indices de pratica desportiva regular e de recreagéo da populagéo do concelho
em particular e da restante populagéo em geral;

cc) Responder as necessidades de manutengéo e melhoria dos indices de saude da populagéo,
criando habitos de pratica desportiva regular, como estilo de vida ativo e saudavel;

dd) Fomentar a organizagao de eventos desportivos de interesse municipal.

ee) Promover as atividades e agdes necessarias no ambito da formagéo e ocupagao de tempos
livres da juventude.

Artigo 19.°
Unidade de Gestao do Desporto
Séao competéncias da Unidade de Gestdo do Desporto, entre outras:

a) Concecao, construgéo e gestdo de equipamentos desportivos;

b) Participar no planeamento, programagao e concegao de instalacées desportivas de acordo
com as necessidades de toda a populacao, quer a ao nivel do desporto formal ou de rendimento,
quer ao nivel do desporto de recreacao e de lazer ativo;

¢) Proceder a elaboragéo de estudos adequados sobre a situagao desportiva local, de modo
a dar a conhecer o seu estado em determinado momento, a sua previsivel evolugcao e determinar
as respetivas prioridades, com vista a suportar eventuais decisbes da politica desportiva nesta
area de intervencao;

d) Responsabilidade pela gestdo das instalacbes desportivas municipais ou sob responsabi-
lidade municipal;
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e) Apoio ao associativismo desportivo local;

f) Assegurar a gestdo e manutengao dos indicadores desportivos de suporte para eventual
apoio financeiros aos clubes e associagdes desportivas;

g) Dar apoio técnico e logistico a realizagdo de eventos ou manifestagdes com carater des-
portivo organizados pelos clubes e associagdes desportivas;

h) Estabelecer parcerias com o associativismo desportivo e outras instituicdes, com vista ao
desenvolvimento de projetos de desenvolvimento desportivo com interesse municipal,

i) Promover programas, seminarios, féruns e outras agdes com vista a promover a valorizagéo
e qualificagdo das organizagdes desportivas;

J) Promover projetos e programas de atividade fisica e desportiva para a populagdo em geral:

k) Estabelecer um programa regular de atividades enraizadas no tempo e no espago e dire-
cionadas para todos os cidadaos;

/) Promover atividades e iniciativas de carater pontual nas areas de atividade fisica e desportiva.

m) Promover a continuidade dos eventos anuais de referéncia ja enraizados, através do reforgo
do apoio técnico, logistico ou financeiro;

n) Promover eventos sazonais ou de efeméride para e com a participagéo dos cidadaos do
concelho de Pendfiel;

o) Colaboragéao e apoio ao desporto no sistema educativo;

p) Participar em programas de beneficiagdo dos espagos de recreio das escolas do 1.° ciclo,
com a definigao clara dos espacgos de atividade fisica e desportiva, bem como de apetrechamento
de equipamentos e materiais desportivos;

q) Planear e programar anualmente iniciativas desportivas e de atividade fisica ao nivel de
escola, de agrupamento escolar e de ambito municipal,

r) Aproveitamento pleno dos programas protocolados com as federagbes desportivas, bem
como de estabelecer outros, que potenciem e promovam a participacado e formagao dos alunos;

s) Interagir com os clubes e coletividades desportivas nas iniciativas e programas das respe-
tivas modalidades para as escolas;

t) Estabelecer um plano de cooperagéo e de colaboragdo com vista a disponibilizagdo de
instalagbes desportivas com vista a materializar os programas especificos de desenvolvimento
desportivo escolar;

u) Organizar, em estreita colaboragdo com as entidades escolares do concelho, competicbes
municipais escolares em diversas modalidades desportivas;

v) Apoiar a organizacgdo de eventos e programas sazonais de cariz desportivo provenientes
do respetivo sistema educativo;

w) Promocéo e desenvolvimento de programas de formagéao técnica para os diversos agentes
desportivos;

x) Estabelecer um quadro anual de programagao para iniciativas de formagéao técnica para os
diversos agentes intervenientes no processo de desenvolvimento desportivo;

y) Promover cursos de formagao e acdes de formagéo para os colaboradores nas diversas
areas de intervencdo do Municipio;

Z) Estabelecer parcerias com as entidades da administragao publica desportiva e federagdes
desportivas com vista a organizagéo de cursos de formagéo nas respetivas areas de atuacgao;

aa) Organizar agoes, coloquios, seminarios ou foruns tematicos abordando as diversas areas
do desporto em geral;

bb) Proceder a gestdo de documentos e de estudos relacionados com a area da atividade
fisica e desportiva no concelho de Penafiel;

cc) Assegurar a manutengéao e atualizagdo continua dos indicadores desportivos do concelho
em consonancia e articulagdo com as orientacdes da administracao publica desportiva;

dd) Dar apoio técnico e logistico a trabalhos académicos na area da atividade fisica e do des-
porto com incidéncia no concelho de Penafiel;

ee) Dar pareceres técnicos quando solicitados para o licenciamento de provas ou manifesta-
¢des desportivas na via publica;

ff) Executar tarefas que contribuam para o alcance da politica desportiva municipal nos espagos
€ equipamentos desportivos municipais;
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gg) Coordenar o pessoal afeto aos equipamentos desportivos municipais;

hh) Zelar pela boa conservagdo e manutengédo dos espagos e equipamentos desportivos
municipais;

i) Manter atualizados os registos de utilizagdo dos espagos e equipamentos desportivos
municipais;

Jj) Assegurar a arrecadacgao de receitas provenientes da utilizagdo dos espacos e equipamentos
desportivos municipais e proceder a sua entrega nos servigos de tesouraria do municipio;

kk) Participar, no ambito da competéncia municipal, nos processos de fiscalizagao e licencia-
mento de instala¢des desportivas, espacos de jogo e recreio e provas desportivas na via publica;

I Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito do setor, ou que lhe forem cometidas
por despacho do presidente da Camara, ou de vereador com competéncias delegadas;

Artigo 20.°
Divisdo de Assuntos Sociais, Inclusao e Saude
Sao competéncias da Divisao de Assuntos Sociais, Inclusdo e Saude:

a) Criar e manter atualizado um diagnodstico social do concelho;

b) Apoiar e colaborar com os organismos publicos e privados locais, regionais e nacionais, as
instituicdes de solidariedade social e outros servigos ou organizagdes similares no d&mbito da sua
intervencgéao e objetivos que prosseguem;

c¢) Efetuar inquéritos socioecondmicos e emitir pareceres, sempre que solicitados;

d) Colaborar ou efetuar estudos que detetem as caréncias de habitagéo, pela identificagdo
das areas mais degradadas e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades
de atuacao;

e) Acompanhamento e apoio em todas as areas sensiveis do foro social, nomeadamente,
primeira infancia, pré-adolescentes, jovens, adultos e terceira idade — cujas fragilidades ou fatores
de fragmentagéao social configurem fatores de ordem desestabilizante na ordem e bem-estar global
da populagao residente;

f) Propor a execugao das medidas tendentes a prestacao de cuidados de saude as populagbes
mais necessitadas e efetuar estudos que detetem as caréncias dessas mesmas populagoes;

g) Apoiar e colaborar com as instituicdes de solidariedade social e de intervengdo no campo
da saude;

h) Elaborar e implementar projetos de desenvolvimento social; promover programas para a
inclusao de municipes;

i) Promover medidas que visem a implementagao de agdes no ambito da cidadania e mediagao;

J) Monitorizar e apoiar as instituicdes da area da infancia, terceira idade e deficiéncia e outras
instituicdes de solidariedade social;

k) Operacionalizar, dinamizar e supervisionar a metodologia do atendimento integrado;

) Proceder ao diagnostico e orientagdo de pessoas, familias e grupos que recorram a inter-
vengao do Municipio: promover e coordenar agdes de apoio as familias, individuos e grupos que
recorram a intervengao do Municipio no ambito do atendimento integrado;

m) Apoiar e desenvolver agdes de prevengao e promogao da saude;

n) Intervir com equipas de apoio psicossocial em situagdes de crise e catastrofe;

0) Dinamizar a Avaliagédo Psicolégica no ambito dos procedimentos concursais sempre que
que as disposic¢des legais o possibilitem;

p) Promover o desenvolvimento integrado de uma perspetiva de género nas politicas da au-
tarquia, como forma de promover uma efetiva igualdade entre mulheres e homens;

q) Promover agdes visando garantir os principios transversais de intervengéo, no ambito dos
direitos humanos e da inclusao;

r) Intervir de forma direta e sistematica em grupos especificos da populagao, com vista a sua
capacitagdo, autonomia e inclusdo social;

s) Elaborar planos municipais para a incluséo;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 95 15 de maio de 2020 Pag. 295

t) Elaborar, dinamizar e monitorizar agdes na area da saude, infancia, terceira Idade, deficiéncia
e igualdade de género;

u) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores.

Artigo 21.°
Divisdo de Gestao Urbanistica
Sao competéncias da Divisdo de Gestao Urbanistica:

a) Planificar e desenvolver de forma integrada as atividades que se enquadrem nos dominios
da agéao da Divisao, fornecendo ao executivo municipal os elementos de gestdo que o habilitem a
uma correta tomada de decisdes, quer quanto aos recursos disponiveis, quer quanto a definicao
de objetivos e prioridades;

b) Assegurar a programagao e execugao das tarefas da Divisdo e acompanhar a evolugao
dos diferentes servigos, tomando eventuais medidas de corregao apropriadas, de acordo com as
diretrizes do executivo municipal;

¢) Promover metodologias de gestao urbanistica que qualifiquem e potenciem o desenvolvi-
mento integrado e sustentado do territério municipal, bem como a qualidade das novas constru-
¢des e urbanizagdes, integrando todas as componentes de infraestruturagdo e de equipamento
necessarias;

d) Assegurar o tratamento das questdes diretamente relacionadas com a administragao urba-
nistica e gestdo operacional que a lei impde ao municipio, no dominio do urbanismo, promovendo
ainda o desenvolvimento das atividades de gestao urbanistica, tendo como instrumentos de atuagéo
o Plano Diretor Municipal, os Planos de Urbanizagédo e de Pormenor, os Projetos de Intervengao
no Espago Publico e Urbano, bem como a demais legislagao aplicavel;

e) Gerir o sistema de informacao e controlo dos processos enquadrados no ambito da Diviso,
compreendendo o atendimento e informagao ao publico, a rece¢do, enderegcamento de requerimentos
€ processos para apreciagao e parecer, comunicagao, assim como o respetivo arquivamento;

f) Assegurar todos os atos procedimentais de natureza técnica e administrativa previstos no
Regime Juridico da Urbanizagéo e Edificagao respeitantes as operagdes urbanisticas, bem como
dos licenciamentos especiais, nomeadamente de publicidade e ocupacdo do dominio publico mu-
nicipal, licenciamento industrial, combustiveis e esta¢gdes de servico, empreendimentos turisticos,
antenas de telecomunicagoes, pedreiras, elevadores ascensores € monta-cargas e outros cuja
competéncia caiba no &mbito da Divisao;

g) Diligenciar pelo cumprimento dos prazos legais dos procedimentos técnicos e administrativos
de apreciagao e proposta de decisao de projetos de operagdes urbanisticas e outros em tramitagao
na Divisdo, de forma a contribuir para a fluidez do processo ligado a construgéo e outras atividades
econdémicas;

h) Coordenar funcionalmente os servigcos de fiscalizagdo bem como promover as agdes de
fiscalizagao técnica e vistoria que entenda necessarias ao cumprimento de todos os regulamentos
e outras normas urbanisticas, dos atos e decisdes assumidos na analise de processos, bem como
dar resposta as queixas e denuncias sobre ilegalidades e violagdes das determinagdes da lei e
regulamentos no ambito da gestao urbanistica;

i) Organizar e instruir os processos e assegurar o apoio técnico e administrativo aos servigos de
fiscalizagdo municipal, necessario a prevengao e contencao dos procedimentos de transformacao
€ uso do solo ndo licenciados ou que possam contribuir para a degradagdo do ambiente urbano
do municipio;

J) Divulgar internamente a legislagao publicada referente ao urbanismo e propor a criagéo e
atualizagdo de documentos de trabalho (formularios, impressos, comunicagdes, notificagdes, etc)
em fungao das alteragdes legislativas e regulamentares;

k) Promover a concecao, atualizagdo ou alteragdo da regulamentagdo municipal referente a
construcdo e urbanizagdo, bem como colaborar na concegéo ou alteragao de outra regulamentacgéo
municipal, designadamente os regulamentos municipais de fiscalizagédo e de taxas e licengas;
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) Coordenar e promover a atualizagéo e disponibilizacao de informacao urbanistica nos canais
de comunicagbes internos (intranet e correio eletrénico) e colaborar para a atualizagéo e disponi-
bilizacdo da informagao urbanistica no portal do municipio de Penafiel;

m) Efetuar levantamentos topograficos, o seu calculo e projegao, bem como gerir e tratar as
bases de dados de carater topografico e de carater administrativo, entretanto emergentes;

n) Colaborar, sempre que solicitado, com os outros servigos da autarquia em todas as matérias,
nomeadamente na elaboragdo de estudos e projetos, no planeamento das atividades municipais,
bem como apreciar e emitir parecer sobre projetos desenvolvidos por outros servigos municipais
ou relativos a matérias de planeamento e ordenamento do territério;

0) Assegurar a gestdo e manutengao das instalagbes e dos equipamentos afetos a Divisao;

p) Desenvolver as ligagdes funcionais/horizontais com todas as unidades organicas da Camara
Municipal.

Artigo 22.°
Secgédo de Apoio Administrativo (DGU)
Sao competéncias da Sec¢ao de Apoio Administrativo, entre outras:

a) Proceder ao atendimento aos requerentes e municipes na fase de rece¢ado de documentos
e verificagdo dos elementos entregues, bem como prestar informagdes relativas aos processos,
pesquisas de processos existentes, fornecimento de fotocdpias, e ainda organizar o expediente e
apoio administrativo necessarios aos processos de operagdes urbanisticas e outros licenciamentos
da competéncia da Divisao;

b) Gerir o sistema de informacao e controlo dos processos urbanisticos, desde o atendimento
e informagdo do publico, a recegao, instrugdo preliminar e enderegamento dos processos para
apreciagao e parecer;

¢) Movimentar os processos entre os diversos servigos que sobre eles tenham de se pronun-
cCiar;

d) Proceder ao registo de requerimentos respeitantes a operagdes urbanisticas e outros li-
cenciamentos, nomeadamente pedidos de licenciamento, comunicagao prévia, informagéao prévia,
instalacao de industrias, estabelecimentos de restauracdo e ou bebidas, antenas de telecomuni-
cacdes, ascensores e monta-cargas, pedreiras, etc;

e) Organizar os processos e emitir as licengas, comunicagdes prévias ou autorizagbes relati-
vas estabelecimentos de restauracio e bebidas, empreendimentos turisticos, estabelecimentos de
comércio ou armazenagem de produtos alimentares e ndo alimentares e de prestagao de servigos
cujo funcionamento envolve riscos para a saude e seguranca das pessoas;

f) Receber e registar os pedidos de inspegéo de elevadores, monta-cargas e escadas rolantes,
organizar os respetivos processos e executar o expediente com vista a realizagdo das inspe¢des
dos mesmos;

g) Organizar todos os pedidos relativos a publicidade e ocupagéao de via publica;

h) Organizar todos os pedidos no ambito do licenciamento de pedreiras e exploragédo de
massas minerais;

i) Promover a recolha dos pareceres e informacgdes técnicas necessarias as operagdes ur-
banisticas e demais licenciamentos, quer da parte dos diversos servigos do municipio, quer da
parte de servigos exteriores ao municipio quando a lei ou outras disposi¢gées regulamentares o
imponham;

J) Emitir guias de receita relativas a todos os pedidos e procedimentos tratados no &mbito das
competéncias da Divisao e sujeitos a pagamento de taxa municipal;

k) Remeter os dados estatisticos relacionados com a atividade da Secgéo, e nos termos das
diretivas vigentes, ao Instituto Nacional de Estatistica ou a quaisquer outras entidades oficiais;

/) Remeter aos competentes servicos da Direcdo-Geral das Contribuicbes e Impostos, a
relacdo dos técnicos, que, em processos de obras, elaborem projetos ou subscrevam termos de
responsabilidade, em conformidade com as normas legais vigentes;

m) Proceder a emissao de alvaras de licenga, comunicagdes prévias e autorizagdes de utili-
zagao, ou outros no ambito das competéncias da respetiva Secgao;
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n) Disponibilizar informacdes atualizadas, emitir certiddes e outros documentos solicitados por
entidades oficiais ou cidadaos, nos termos da lei;

0) Fornecer as cépias ou fotocépias de projetos de edificagdes, de loteamentos ou outros
processos arquivados ou em tramitagdo na Divisdo, bem como de todas as cartas ou plantas dis-
poniveis e que possam ser disponibilizadas;

p) Proceder ao controlo da tramitagao dos processos e a remessa destes a despacho ou
a reunido da Camara Municipal, de modo a que ndo sejam ultrapassados os prazos legalmente
estabelecidos;

q) Proceder ao controlo da tramitagdo dos processos em notificagdo ou audiéncia prévia, de
modo a que ndo sejam ultrapassados os prazos determinados e notificados;

r) Receber requerimentos diversos no ambito das competéncias da Divisdo de Gestao Urba-
nistica e encaminha-los, depois de devidamente instruidos e informados, para o Chefe de Divisao
ou Chefes de Unidade e/ou para o Vereador;

s) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido a Divisdo, submeté-lo a visto ou despacho
do respetivo Chefe de Divisdo ou Vereador e, se for caso disso, remeté-lo a outros servigcos da
Camara Municipal, bem como promover a expedicado de correspondéncia;

) Manter atualizado o cadastro de bens imdveis resultantes de processos de cedéncia de
espacos ao municipio, no &mbito das competéncias da Divisao;

u) Colaborar com os servigos de Notariado e de Patriménio da Camara Municipal, na inven-
tariagdo do patrimoénio imobiliario do Municipio, fornecendo-lhe a informacao relativa aos terrenos
integrados no dominio publico/privado que resultem de operagdes urbanisticas;

v) Prestar todo o apoio administrativo necessario ao normal funcionamento das unidades
estruturais que integram a Divisao de Gestao Urbanistica;

w) Prestar apoio administrativo a Comissao Municipal de Patriménio Cultural e Paisagistico,
elaborando as respetivas convocatérias, ordens de trabalho e atas das reunides, bem como de
todo o expediente relativo a mesma;

x) Assegurar as liga¢des funcionais/horizontais com outros servigos intervenientes na orien-
tagdo, conducgao e execugao de processos, assuntos e tarefas comuns, de um modo especial com
0s servigos de origem dos processos;

y) Conceber novos métodos de processamento da informagao por si recolhida e aperfeigoar
os existentes, visando dar resposta eficaz e célere as solicitagdes dos particulares;

z) Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito da Secgao, ou que Ihe forem cometidas
por despacho do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 23.°
Unidade de Fiscalizagao Municipal
Séao competéncias da Unidade de Fiscalizagdo Municipal, entre outras:

a) Verificar o cumprimento das leis, regulamentos e posturas, cujo ambito respeite a area do
municipio;

b) Levantar autos de noticia as infragdes que constituam contraordenacéo e cuja competéncia
contraordenacional caiba a Camara Municipal;

¢) Executar notificagdes, citagdes ou intimag¢des ordenadas pela Camara ou solicitadas por
entidades externas;

d) Informar os 6rgaos e servigos municipais sobre os edificios degradados, vias de comuni-
cagao em mau estado de conservagao ou outras anomalias cuja reparagdo ou normalizagéo seja
da responsabilidade da Camara Municipal;

e) Fiscalizar as operagbes urbanisticas e demais matérias do ambito da competéncia da Di-
visdo de Gestao Urbanistica;

f) Fiscalizar situagbes denunciadas por particulares, através de queixa, reclamagao ou outros
meios legalmente admissiveis;

g) Fiscalizar o cumprimento dos projetos pelos titulares de alvaras de licenga ou comunicagao
prévia de obras de edificagdo, bem como o uso dos edificios ou suas fragbes em conformidade
com os alvaras ou autorizacao de utilizacao;
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h) Promover a execugao das medidas de tutela da legalidade urbanistica, designadamente
embargos administrativos de obras e autos de posse administrativa;

i) Assegurar a efetivagéo dos atos de execugéo determinados superiormente, nomeadamente
demoli¢des, providenciando a assisténcia das forgas de seguranga sempre que haja indicios de
obstrugdo ao cumprimento dos atos ou de desobediéncia ou perturbacdo da ordem ou ameaga a
integridade dos intervenientes nos atos;

J) Informar sobre outros processos da area do urbanismo, quando tal Ihe for solicitado, bem
como recolher informacdes solicitadas pelos 6rgaos e servigos municipais;

k) Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentos aplicaveis nas areas das
atividades econdmicas, do ambiente e da higiene e salubridade publica, em estreita articulagao
Ccom 0s Servigos municipais responsaveis;

/) Fiscalizar a ocupagao de espagos publicos;

m) Fiscalizar a atividade exercida pelos feirantes, vendedores ambulantes e analogos nos
mercados municipais fixos ou de rua;

n) Fiscalizar o cumprimento das regras de transito, na parte em que tal competéncia €, legal-
mente, atribuida a Camara Municipal, designadamente as relativas ao estacionamento pago com
duracao limitada;

o) Exercer as demais competéncias de fiscalizagdo ou outras que, legalmente, devam ser
exercidas ou superiormente lhe sejam distribuidas.

Artigo 24.°
Unidade de Fiscalizagdo Técnica e Vistorias
Sao competéncias da Unidade de Fiscalizacdo Técnica e Vistorias, entre outras:

a) Assegurar todos os atos procedimentais previstos no Regime Juridico da Urbanizacao e
da Edificacao respeitantes a execugio das operagdes urbanisticas da competéncia da unidade,
diligenciando pelo cumprimento dos prazos legais dos procedimentos técnicos e administrativos de
apreciacao e proposta de deciséo, de forma a contribuir para a fluidez dos respetivos processos;

b) Integrar a comissao de vistorias para emisséo de autorizagbes de utilizagao;

¢) Integrar as comissbes de vistorias criadas no ambito da Divisdo de Gestdo Urbanistica,
nomeadamente as relacionadas com as operagdes urbanisticas e outras atividades economicas;

d) Executar, autonomamente ou em colaboragéo com as restantes Unidades da Divisao, vis-
torias a estabelecimentos de restauragao e ou bebidas, comércio de produtos alimentares, Indus-
trias ou exploracdo de massas minerais, equipamentos turisticos, antenas de telecomunicacoes,
elevadores e monta-cargas;

e) Promover as agdes de fiscalizagdo que entenda necessarias ao cumprimento das condigbes
de licenciamento ou comunicagao prévia, dos regulamentos e outras normas urbanisticas;

f) Efetuar os demais atos inerentes a atividade fiscalizadora, designadamente o acompanha-
mento de obras relativas e operagdes urbanisticas, procedendo aos competentes registos em livro
de obra;

g) Promover a fiscalizagao e dar resposta as queixas e denuncias sobre ilegalidades e viola-
¢Oes das determinacgdes da lei e regulamentos no ambito da gestao urbanistica;

h) Propor o embargo e participacao da pratica de ilicito contraordenacional das operagdes ur-
banisticas que, estando sujeitas a controlo administrativo, dele ndo hajam sido objeto, promovendo
os demais procedimentos previstos por lei ou regulamento;

i) Propor a demoligao total ou parcial das edificagbes que ameacem ruina ou constituam perigo
para a saude e seguranga das pessoas;

J) Proceder a apreciagao e informagao dos processos decorrentes da atividade da sua area
funcional especifica, nomeadamente os respeitantes a pedidos de autorizacao de utilizacao, visto-
rias, obras ilegais, diligéncias e denuncias diversas;

k) Proceder a realizagdo de vistorias técnicas, designadamente no dmbito dos processos
relativos a operacdes urbanisticas e avaliacdo das condigdes de habitabilidade, salubridade e
seguranga das edificagdes existentes;
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) Executar e ou colaborar na elaboragao de mapas de medigdes de obras previstas nos autos
de vistorias.

m) Colaborar com a Autoridade de Saude Concelhia na resolugéo de situagdes de insalubri-
dade habitacional;

n) Propor ao Médico Veterinario Municipal a realizagdo de Inspeg¢des Sanitarias em conjunto
com a Unidade de Fiscalizagdo Municipal;

o) Pronunciar-se sobre a audiéncia prévia de interessados e reclamagoes relacionados com
o conteudo funcional do servico;

p) Efetuar os demais procedimentos técnico-administrativos adequados ao exercicio das
competéncias da unidade;

q) Participar a Camara as irregularidades praticadas por técnicos responsaveis pela elaboragao
de projetos, Direcao técnica de obra e Diregao de fiscalizagédo de obra;

r) Proceder ao registo de dados técnicos e fornecer informagao estatistica referente a opera-
¢des urbanisticas aos servigos municipais e entidades externas;

s) Promover agbes com vista a garantir a execugéo periddica de obras de conservagéo de
edificios;

t) Desenvolver agdes preventivas e pedagodgicas, esclarecendo, quando for caso disso, quais
0s modos mais adequados de dar cumprimentam a lei, aos regulamentos e as decisdes dos érgaos
autarquicos, no ambito das competéncias do servigo.

Artigo 25.°
Unidade de Operagdes Urbanisticas e Licenciamentos
Sao competéncias da Unidade Operagdes Urbanisticas e Licenciamentos, entre outras:

a) Chefiar, coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades e o funciona-
mento dos respetivos servigos, tendo em conta os meios e os recursos existentes;

b) Organizar e informar, em conformidade com o Plano Diretor Municipal e outros instrumentos
de planeamento e regulamentos em vigor, e demais legislagéo aplicavel, todos os procedimentos re-
lativos a operagdes urbanisticas e outros licenciamentos da competéncia do municipio ou dos 6rgaos
municipais ou sobre que estes devam pronunciar-se, assegurando ainda a sua normal tramitagéo;

c¢) Assegurar todos os atos procedimentais previstos no Regime Juridico da Urbanizagao e
Edificagao respeitantes as operagdes urbanisticas da competéncia da unidade, diligenciando pelo
cumprimento dos prazos legais dos procedimentos técnicos e administrativos de apreciacéo e
proposta de deciséo, de forma a contribuir para a fluidez dos respetivos processos;

d) Promover metodologias de gestado urbanistica que qualifiquem e potenciem o desenvolvi-
mento integrado e sustentado do territério municipal, bem como a qualidade das novas construgdes
e urbanizagdes, integrando todas as componentes de infraestruturacdo e de equipamento;

e) Gerir o sistema de informagao e controlo dos processos, enquadrados no ambito da Divisao,
compreendendo o atendimento e informagao ao publico, a receg¢ado, enderegcamento de processos
para apreciagao e parecer, comunicagao, certificagdo, assim como o respetivo arquivamento;

f) Emitir pareceres sobre processos que digam respeito ou resultem em operagdes urbanisticas,
designadamente operagdes de loteamento, obras de edificagéo, pedidos de informagao prévia e
informacgdes de acordo com o Regime Juridico da Urbanizagéo e Edificagao;

g) Acompanhar e controlar todas as agdes de crescimento urbano e, em geral, todas as obras
sujeitas a licenciamento e controlo municipal, assegurando o cumprimento das disposi¢des legais
e regulamentares aplicaveis, quer na fase de instrugao e licenciamento dos projetos, quer na fase
da respetiva execugao;

h) Apreciar e emitir parecer técnico sobre projetos de construgado e ocupagbes duradouras
do espaco publico, nomeadamente toldos e publicidade, bem como outras ocupacdes de diversa
natureza, de forma a garantir padrdes estéticos, funcionalidade e a qualificagdo urbana;

i) Apreciar e informar os projetos de instalagao de estabelecimentos hoteleiros, de estabeleci-
mentos de restauragdo e bebidas e ainda de estabelecimentos de comércio ou armazenagem de
produtos alimentares, bem como dos estabelecimentos de comércio de produtos ndo alimentares
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e de prestagao de servigos cujo funcionamento envolve riscos para a saude e seguranga das pes-
soas, em articulagdo com os demais servigos municipais envolvidos;

J) Assegurar o licenciamento industrial e de exploragéo de inertes e massas minerais;

k) Proceder a vistorias para certificagcdo dos requisitos de propriedade horizontal;

/) Fixar alinhamentos e cotas de soleira para as edificagdes;

m) Apreciar e informar os pedidos de licenciamento ou comunicagao prévia de operagdes de
loteamento e ou obras de urbanizagdo, bem como gerir os respetivos processos até a recegao
provisoria e definitiva das obras de urbanizagéo, assegurando o cumprimento das condigbes de
licenciamento;

n) Analisar e informar os projetos de engenharia das especialidades dos edificios bem como
os projetos de infraestruturas relativos a obras de urbanizagdo em operagdes de loteamento;

0) Propor a execugao de obras de urbanizagao pelo municipio em substituicdo dos promotores,
sempre que se justifique e se verifiquem as condicdes legais para o efeito;

p) Colaborar com outros servigos municipais no sentido de prevenir e conter quaisquer pro-
cessos de uso do solo ndo licenciados ou que possam conduzir a degradagédo do ambiente natural
e urbano do concelho;

q) Controlar e disciplinar as alteragbes de uso do solo e das edificagdes;

r) Cooperar com a fiscalizagdo municipal na verificagdo do cumprimento dos regulamentos e
normas legais e regulamentares e das condigdes de realizagdo de operagdes urbanisticas autori-
zadas/legitimadas, na area da jurisdicao do municipio;

s) Cooperar com outros servigos da divisdo no acompanhamento e fiscalizagdo da realizagao
de obras de urbanizacéo;

t) Informar sobre exposi¢cdes ou reclamagodes relacionadas com operagbes de publicidade
em espacos privados e na colocagcdo de mobiliario urbano e de suporte publicitario em espacos
publicos;

u) Atender os municipes, prestando-lhes todas as informagdes relativas a processos do seu
interesse;

v) Reproduzir e fornecer elementos constantes de processos de obras e loteamentos;

w) Coordenar o modo de calculo e aplicagao das taxas urbanisticas e licenciamentos diversos;

x) Efetuar medigcbes para efeitos de liquidagdo de taxas e ou compensagdes referentes a
processos de obras particulares e operagdes de loteamento nos termos da lei e dos regulamentos
municipais, nomeadamente do Regulamento e Tabela de Taxas e Licencas;

y) Emitir pareceres e relatérios técnicos no dmbito do licenciamento de atividades ruidosas
temporarias;

z) Desempenhar outras fungdes que se enquadrem no ambito do funcionamento da Uni-
dade;

Artigo 26.°
Gabinete de Sistemas de Informagao Geografica
Sao competéncias do Gabinete de Sistemas de Informagao Georreferenciada, entre outras:

a) Gerir a informacao georreferenciada do municipio, como parte integrante do SIG da Camara
Municipal, de forma a garantir, em permanéncia dados atualizados para as decisées e intervencdes
da administragdo municipal, nomeadamente as previstas para o cumprimento da legislacdo em vigor;

b) Coordenar a execugao de tarefas de recolha e processamento da informagao alfanumérica
e cartogréfica, para a atividade da Camara Municipal;

¢) Promover a elaboragao e manter atualizada a cartografia digital e tematica necessaria ao
apoio das fungbes de planeamento e gestao urbana do Concelho;

d) Gerir e fornecer cartografia;

e) Manter atualizada a matriz cartografica do Concelho;

f) Propor a indicagao de topdnimos para os novos arruamentos promovendo a colocagao e a
manutengao de placas toponimicas;

g) Apreciar e emitir parecer sobre as propostas das Juntas e Assembleias de Freguesia para alte-
ragado do nome de arruamentos existentes, bem como da designagao a atribuir aos novos arruamentos;
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h) Assegurar o servigo de atribuicdo de numeros de policia, mantendo atualizada a respetiva
base de dados;

i) Promover a realizagdo do cadastro urbano do Concelho;

J) Coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades do sistema de informa-
¢ao geografica municipal, e o funcionamento dos respetivos servigos, tendo em conta os recursos
existentes;

k) Planear, implementar, dirigir, gerir e manter atualizado o sistema de informagao geografica
do concelho de Penafiel;

/) Promover e incentivar os servigos da Camara Municipal de Penafiel quanto ao fornecimento
dessa mesma informacao;

m) Determinar as regras da prestagéo de informagéao exigida pela Camara Municipal de Penafiel
a entidades exteriores, aquando de requerimentos ou peticoes efetuadas aos servigos;

n) Participar, como 6rgéo consultor, e na area da sua atividade, na elaboragao de todo e qual-
quer projeto a promover pelo municipio de Penafiel;

o) Tratar, trabalhar e operar as bases de dados para o fornecimento de informagéo georrefe-
renciada a todos os servigos da Camara Municipal de Penafiel que da mesma necessitem;

p) Elaborar e manter atualizado o roteiro do concelho de Penafiel;

q) Promover a execugao das deliberagdes da Camara Municipal referentes e contribuir para
melhorar a eficacia e a eficiéncia dos respetivos servicos.

Artigo 27.°
Gabinete de Topografia
S&o competéncias do Gabinete de Topografia, entre outras:

a) Efetuar levantamentos topograficos, o seu calculo e proje¢ao, elaborando todos os trabalhos
de topografia necessarios ao desenvolvimento de infraestruturas, arranjos urbanisticos, edificios e
outros, que sejam da iniciativa ou do interesse municipal;

b) Proceder a implantagéo de arruamentos e respetivos perfis, ou quaisquer outras infraes-
truturas, quando solicitados;

c) Estabelecer e verificar implantagdes, cotas de soleiras e alinhamentos para as edificagoes;

d) Efetuar medicdes e delimitagdes das areas de parcelas de terrenos a alienar, a permutar,
a ceder e a adquirir pelo municipio de Penafiel;

e) Elaborar cartas com a indicagdo dos terrenos municipais disponiveis;

f) Fornecer plantas topograficas e de localizagao, bem como outras plantas relacionadas com
os planos municipais de ordenamento do territério ou com alvaras de loteamento, em papel ou
formato digital;

g) Determinar as regras da prestacao de informacao de carater topografico a exigir pela Camara
Municipal, aquando da apresentagéo de requerimentos ou peticoes efetuadas aos servigos;

h) Gerir e tratar as bases de dados de carater topografico, em formato papel ou digital, zelando
pela sua seguranca, organizagao e manutengao.

i) Zelar pela seguranca e manutengao de toda a cartografia em papel ou formato digital postos
a disposicao da Divisao de Gestao Urbanistica pelos servicos competentes;

J) Colaborar com os servigos competentes, sempre que solicitado, na atualizagao da cartografia
do municipio.

Artigo 28.°
Seccao de Apoio Administrativo (DOSMA)
Sao competéncias da Secgao de Apoio Administrativo (DOSMA) , entre outras:

a) Elaboracgéao dos procedimentos de concursos de todas as empreitadas e acompanhamento
administrativo até a recegao definitiva, bem como de Aquisigdo de Bens e Servigos e concessoes,
relacionados com as mesmas.

b) Colaboragéo na elaboragao de candidaturas a fundos comunitarios;
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¢) Proceder as publicitagbes obrigatorias previstas no Codigo dos Contratos Publicos e res-
petiva legislagao regulamentar;

d) Publicagbes no Diario da Republica dos concursos, quer de Empreitadas, Aquisi¢gdo de
Bens e Servicos ou Concessoes;

e) Publicitagdo do relatdrio final de obra de todas os contratos de empreitadas de obras pu-
blicas e de concessdes de obras publicas, bem como do relatério de execucao de contrato para
os restantes contratos;

f) Organizagao do Arquivo de Processos;

g) Colocagao e gestdo de Procedimentos Publicos de Empreitadas e Aquisicdo de bens e
servicos em Plataforma Eletrénica;

h) Recegao e encaminhamento de processos de outros setores e todo o apoio administrativo
ao Departamento.

Artigo 29.°
Divisao de Obras Municipais e Planeamento
Sé&o competéncias da Divisao de Obras Municipais e Planeamento:

a) Assegurar a construgao, ampliagdo ou conservagao e beneficiagdo das infraestruturas mu-
nicipais e obras conexas ou de atividades do mesmo tipo promovidas e apoiadas pelo Municipio,
designadamente estradas e caminhos municipais;

b) Assegurar, em articulagdo com os servigos administrativos do Departamento, o acompanha-
mento técnico de todos os procedimentos de contratagdo publica que digam respeito a area da sua
competéncia, nomeadamente a elaboracao de condigdes técnicas, gerais e especiais e medi¢cdes
para aquisicao de bens e servigos ou para execucao de empreitadas;

¢) Preparar os programas de concurso e cadernos de encargos para a realizagao dos trabalhos
no ambito das ac¢des e das infraestruturas e equipamentos referidos nas alineas anteriores, sempre
que estes sejam contratados a entidades exteriores a Camara Municipal;

d) Preparar os programas de concurso e cadernos de encargos para aquisicao de materiais
e equipamentos, a utilizar no ambito das agdes e das infraestruturas e equipamentos, nos casos
em que legalmente se justifique;

e) Elaborar os mapas necessarios a uma facil e permanente apreciagdo do andamento das
obras e demais trabalhos realizados no ambito das infraestruturas e equipamentos anteriormente
referidos;

f) Prestar apoio técnico e logistico as juntas de freguesia e a outros agentes sociais, na area
de competéncia da Diviséao;

g) Garantir a execugéo de obras segundo as normas de exigéncia técnica e legal;

h) Promover e controlar os atos administrativos necessarios ao desenvolvimento das empreita-
das, apos a sua adjudicagao, designadamente, as garantias, consignacao, propostas de trabalhos a
mais e a menos, revisdes de pregos, recegdes provisorias e definitivas e inquéritos administrativos,
bem como a correspondente tramitacdo administrativa;

i) Fiscalizar o cumprimento, pelos adjudicatarios das empreitadas de obras municipais,
dos correspondentes projetos, prazos e normas técnicas de execugao e assegurar os procedi-
mentos técnicos e administrativos que correspondem a fiscalizagao de empreitadas de obras
publicas;

J) Programar a execugao de servigos e obras em consonancia com os planos de atividade e
as ordens, despachos ou deliberagdes;

k) Elaborar estudos e projetos nas areas de urbanismo, arquitetura, arquitetura paisagistica e
engenharia, promovendo a respetiva aprovacgao;

) Coordenar e acompanhar a elaboragao externa de estudos e projetos nas areas de urbanismo,
arquitetura, arquitetura paisagistica e engenharia e promove a respetiva aprovagao;

m) Elaborar instrumentos de gestao territorial de forma a proteger, conservar e melhorar os
valores urbanisticos e paisagisticos do concelho, de modo a potenciar os valores que tornam
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as condigbes e qualidade de vida no territério municipal mais confortaveis e socialmente equili-
bradas;
n) Apoiar as obras e servigos de acordo com as solicitagbes dos diferentes servigos.

Artigo 30.°
Unidade de Planeamento e Mobilidade
Sao competéncias da Unidade de Planeamento e Mobilidade, entre outras:

a) Elaborar, propor, coordenar, participar, acompanhar e monitorizar a elaboragao, reviséo e
alteragao de Instrumentos de Gestao Territorial, programas, planos e estudos ou projetos de carater
nacional, regional, municipal e intermunicipal, com impacto territorial no territério do concelho;

b) Elaborar relatérios relativos ao estado do ordenamento do territério;

¢) Promover a elaboragao das consultas publicas necessarias ao cumprimento do disposto na
legislagdo em vigor no que se refere a implementagao dos instrumentos de gestéo territorial;

d) Proceder a elaboragao da relagao dos instrumentos de planeamento territorial e das servi-
dbes administrativas e restri¢des de utilidade publica;

e) Participar, acompanhar e ou monitorizar estudos e projetos na area de urbanismo;

f) Desenvolver propostas de delimitagdo de areas de regeneragao e reabilitagdo urbana em
articulagao com os instrumentos de gestao territorial vigentes;

g) Promover a elaboragao das consultas publicas necessarias ao cumprimento do disposto na
legislagdo em vigor no que se refere a implementagéo dos instrumentos de gestao territorial;

h) Elaborar os estudos necessarios para suporte aos processos de decisdo para a construgao
de infraestruturas ou equipamentos de diversos ambitos;

i) Criar, gerir e atualizar bases de dados municipais de demografia, territério e desenvolvi-
mento;

J) Criar um sistema de informacao urbana garantindo a sua permanente atualizagédo e a sua
acessibilidade aos interessados;

k) Propor medidas que visem a integragao de politicas de mobilidade com as politicas de
ordenamento do territorio na area de jurisdicdo do municipio;

/) Promover o Cadastro Geral da via publica;

m) Gerir e coordenar as ocupagodes e intervengdes na via publica e no espago publico;

n) Propor e assegurar a execugao das linhas estratégicas da mobilidade sustentavel e pro-
mover a seguranga rodoviaria, assim como elaborar um Plano de seguranga Rodoviario Municipal
€ a respetiva monitorizagao:

0) Promover o uso de transportes publicos;

p) Elaborar e analisar estudos no ambito da mobilidade urbana;

q) Propor e executar agdes tendentes a realizagcao dos objetivos definidos pelo plano estratégico
da Camara Municipal, no que respeita a uma politica de mobilidade e transportes;

r) Promover a elaboragao de estudos e apreciar propostas que permitam a implementagao de
sinalizag&o horizontal, de sinalizag&o vertical, de sinalizagdo direcional e de sinalizagdo luminosa
automatica de trafego;

s) Estudar e propor a criagdo de novas posturas ou alteragao das existentes;

) Manter atualizado o cadastro da sinalizagdo executada, incluindo a indicagdo da data de
€Xecucgao;

u) Apreciar e emitir parecer sobre projetos de sinalizagdo horizontal, vertical, direcional e lu-
minosa automatica de trafego, elaborados quer por outros servigos municipais, quer por entidades
externas ao Municipio;

v) Coordenar todas as matérias referentes a estacionamento;

w) Apreciar processos de parques privados na via publica;

X) Apreciar processos de avengas de estacionamento em parques municipais e avengas de
estacionamento;

y) Apreciar e emitir parecer sobre interrupgdo e condicionamento de transito;
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z) Comunicar as empresas de transportes publicos novos itinerarios no ambito de interrupgdes
de transito ou condicionamento;

aa) Apreciar e emitir parecer sobre ocupagdes da via publica.

bb) Desenvolver outras atividades e tarefas que Ihe sejam cometidas por despacho do Pre-
sidente da Camara.

Artigo 31.°
Gabinete de Projeto
Sao competéncias do Gabinete de Projeto, entre outras:

a) Elaborar estudos e projetos nas areas de urbanismo, arquitetura, arquitetura paisagistica
e engenharia, promovendo a respetiva aprovagao;

b) Coordenar e acompanhar a elaboragao externa de estudos e projetos nas areas de urba-
nismo, arquitetura, arquitetura paisagistica e engenharia e promove a respetiva aprovagao;

¢) Promover as consultas externas necessarias ao cumprimento do disposto na legislagédo em
vigor relativamente aos projetos referidos nas alineas anteriores;

d) Desenvolver outras atividades e tarefas que lhe sejam cometidas por despacho do Presi-
dente da Camara.

Artigo 32.°
Divisao de Ambiente e Transportes
Sao competéncias da Divisdo de Ambiente e Transportes:

a) Velar pela manutencao dos espacos verdes de uso publico destinados, designadamente
ao lazer ou a pratica desportiva;

b) Dar parecer sobre planos e projetos de urbanizagdo ao nivel dos espagos verdes e sistema
de recolha de residuos sélidos urbanos;

c¢) Executar os projetos de implantagdo de zonas verdes;

d) Promover a gestao do viveiro Municipal.

e) Coordenar agdes de educagao e informagao publica com vista a conservagao da natureza,
ao combate a poluicdo, concebendo suportes de informacgéo sobre a preservacao da qualidade
ambiental, colaborando na sua divulgagéo e organizando, quando for caso disso, campanhas de
educacao civica;

f) Cuidar do sistema de permanente estado de higiene das ruas, pragas, logradouros, jardins,
ou qualquer outro espago de uso publico através, designadamente dos servigos de varredura;

g) Gerir as instalagbes sanitarias publicas;

h) Proceder a gestao dos cemitérios;

i) Assegurar a permanéncia de um servigo de recolha e transporte de residuos sélidos e fixar
os respetivos itinerarios;

J) Promover a reciclagem ou outras formas de aproveitamento de residuos recolhidos susce-
tiveis de transformacao;

k) Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza e promover a distribuicdo ou substi-
tuicdo de recipientes para recolha de residuos;

) Assegurar, através de empresas especializadas o controlo de pragas;

m) A elaboragéo de propostas para aquisicao dos equipamentos;

n) Coordenar todo o setor de transportes municipais a excegao dos equipamentos Municipais,
no ambito das competéncias da Divisdo Manutengao de Vias e Equipamentos;

o) Gerir o parque de maquinas e viaturas e as oficinas municipais;

p) Assegurar a reparagdo e manutencgéo das viaturas e maquinas.

q) Zelar pela forma e condi¢des de parqueamento da frota municipal;

r) Controlar os registos de abastecimento, bem como o registo quilométrico de cada viatura e
proceder ao respetivo tratamento para fins de gestao e apuramento de médias e gastos;
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s) Gerir os processos relativos a avarias ou outras ocorréncias verificadas com a frota muni-
cipal;

t) Realizar e implementar um plano de manutencgéo preventiva para a frota automaével, equi-
pamento mecanico e eletromecanico do municipio;

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

v) Manter em condigdes de operacionalidade o parque automével do municipio;

w) Requisitar ao servigo competente o material e pecas necessarias a fim de efetuar a sua
aquisicao;

Xx) Armazenar e conservar convenientemente os materiais e pegas em stock;

y) Conservar as ferramentas e maquinas em perfeito estado de uso, informando do seu ex-
travio ou inutilizagéo;

z) Controlar a mudancga de dleo e lubrificagdo das maquinas e viaturas, de forma a garantir a
periodicidade adequada;

aa) Organizar o armazém municipal e manter em condigdes de operacionalidade o parque de
maquinas e viaturas.

Artigo 33.°
Divisdao de Manutencgao de Vias e Equipamentos
Sao competéncias da Divisdo de Manutengao de Vias e Equipamentos:

a) Providenciar a gestdo, manutencao e requalificagdo das vias municipais e dos espagos
publicos;

b) Assegurar, em articulagdo com os servigos de contratagdo publica do Departamento o
acompanhamento técnico de todos os procedimentos de contratagdo publica que digam respeito a
area da sua competéncia, nomeadamente a elaboragéo de condi¢des técnicas, gerais e especiais
e medicbes para aquisicao de bens e servigos ou para execucado de empreitadas;

c¢) Planear e executar trabalhos das diferentes especialidades na manutencéo de vias muni-
cipais e dos espacos publicos;

d) Assegurar a manutengao permanente da rede viaria, de aguas pluviais e espagos publicos;

e) Elaborar anualmente um plano de manutengdo devidamente quantificado em termos de
mao de obra, materiais e outros fatores programados no tempo;

f) Assegurar a execugao dos trabalhos, servigos e obras por administragao direta;

g) Assegurar a manutengao das infraestruturas rodoviarias e respetiva sinalizagao;

h) Proceder a conservagao da sinalizagéo horizontal, da sinalizagao vertical, da sinalizagéo
direcional, quando da sua competéncia, e da sinalizagdo luminosa automatica de trafego;

i) Prestar apoio técnico e logistico as juntas de freguesia e a outros agentes sociais quando
tal seja determinado superiormente;

J) Coordenar a afetagao de recursos humanos, técnicos e de equipamentos e materiais afetos
a obra;

k) Coordenar, acompanhar e fiscalizar todas as obras realizadas por administragéo direta em
que intervém a unidade organica.

) Planear e executar trabalhos das diferentes especialidades na manutencao de equipamentos
municipais;

m) Coordenar a afetagéo de recursos humanos, técnicos e de equipamentos e materiais afetos
a obra;

n) Elaborar o calculo dos custos de mao-de-obra, equipamento e materiais por obra;

o) Garantir a montagem e desmontagem de equipamentos de apoio, nomeadamente, bancadas
moveis, palcos e instalagdes sanitarias;

p) Garantir a montagem e a desmontagem dos equipamentos necessarios a realizagdo de
eventos promovidos ou apoiados pelo municipio, garantindo a afetagdo dos recursos humanos
necessarios;

q) Assegurar a conservagao e manutengao da iluminagdo ornamental dos monumentos, edi-
ficios municipais, fontes e lagos;

r) Garantir a manutengao das instalagbes municipais;
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Artigo 34.°
Gabinete de Higiene e Segurancga no Trabalho
Sao competéncias do Gabinete de Higiene e Seguranga no Trabalho, entre outras:

a) Promover a higiene e a seguranga dos trabalhadores do Municipio nos seus locais de tra-
balho e assegurar a dotagdo dos locais e dos recursos humanos com meios de prevengao e de
protegdo adequados;

b) Assegurar o cumprimento da legislagédo, regulamentagéo, normas e regras técnicas em vigor
relativas a seguranca, higiene e saude no trabalho por parte do Municipio;

¢) Incrementar condigbes de seguranga, higiene e saude no trabalho como fator decisivo na
valorizagao pessoal e profissional dos recursos humanos do Municipio;

d) Desenvolver o sistema de segurancga, higiene e saude da Camara Municipal de Penafiel,
por forma a que a autarquia, através da concretizagdo de boas praticas, constitua uma referéncia
na area da seguranga e saude do trabalho;

e) Assegurar o enquadramento e tarefas especificas relativas as politicas de saude ocupacio-
nal, higiene e seguranga no trabalho;

f) Assegurar as atividades de sensibilizagdo nos dominios de higiene e seguranca, junto dos
funcionarios, tendo em atengéo o grau de risco, penosidade e insalubridade das fungbes que a
cada grupo competem;

g) Assegurar e coordenar as atividades de higiene e seguranga no trabalho inerentes as em-
preitadas, obras e servigos da responsabilidade do Departamento.

h) Exercer outras tarefas que se enquadrem no dmbito do setor, ou que Ihe forem cometidas
por despacho do presidente da Camara;

Artigo 35.°
Gabinete de Apoio a Eventos
Sao competéncias do Gabinete de Apoio a Eventos, entre outras:

a) Programar e planificar as atividades de natureza logistica necessarias a realizagdo dos
eventos municipais;

b) Recolher, no mercado, orgamentos destinados a aquisicdo de materiais para a realizagao
de eventos;

¢) Proceder ao armazenamento dos materiais utilizados na realizagdo dos eventos, assegu-
rando a sua boa conservacao para futuras utilizagoes;

d) Proceder ao levantamento dos recursos técnicos necessarios para a produgao de eventos;

e) Proceder ao levantamento dos recursos humanos necessarios para a produgao de eventos;

f) Coordenar e acompanhar as equipas de trabalho;

g) Gerir, quando for o caso, o aluguer e a cedéncia dos materiais necessarios a realizagao
dos eventos;

Artigo 36.°
Gabinete de Apoio ao Presidente

O Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereacéo ¢ a estrutura de apoio direto ao Presidente da
camara e Vereadores, no desempenho das suas fungdes. Compete ao GAP:

a) Organizar, coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariado, e
protocolos da Presidéncia assim como assessorar a interligacao entre o Presidente e os diversos
orgaos autarquicos do municipio.

b) Assegurar todas as fung¢des de protocolo da Presidéncia e do Municipio e supervisionar
todos os mecanismos de atendimento dos 6rgéos autarquicos.

c) Organizar, coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria e secreta-
riado.
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d) Organizar a agenda e as audiéncias publicas do Presidente e dos Vereadores.

e) Assegurar o apoio administrativo e as atividades de secretariado necessarias ao desempe-
nho da atividade do Presidente da Camara e dos Vereadores.

f) Registar e promover a divulgagéo dos despachos, ordens de servigo e outras decisdes do
Presidente da Camara e dos Vereadores.

g) Preparar contactos externos do Presidente e Vereadores através do fornecimento de ele-
mentos que permitam a sua documentagéo preévia;

h) Executar as demais tarefas solicitadas pela Presidéncia e Vereagao.

Artigo 37.°
Gabinete de Comunicagao

Sao atribuigcbes genéricas do Gabinete de Comunicagéo, ao qual compete nomeadamente
as seguintes fungdes:

a) Contribuir para consolidagao da imagem publica do Municipio e dos seus 6rgaos repre-
sentativos;

b) Assessorar e apoiar o Executivo a delinear uma estratégia de comunicagao que va ao en-
contro dos objetivos definidos superiormente;

c) Assessorar ao nivel da imprensa a relagdo do Executivo com a comunicagao social, quer
pelo estabelecimento de contactos, prestagdo de informagao devidamente validada ou ainda,
sempre que solicitado, pela emissdo de pareceres ao executivo sobre qualquer assunto onde a
comunicacgao seja parte integrante.

d) Planear e promover a imagem institucional assegurando a sistematizagédo e implementagéo
de uma politica de informagao e comunicacéo, interna e externa, multicanal;

e) Garantir uma comunicagao e relacionamento com pessoas e instituicées, nacionais e inter-
nacionais, alinhados com a estratégia de desenvolvimento municipal;

f) Expandir a marca “Sentir Penafiel”, garantindo a sua coeréncia;

g) Definir as normas inerentes a marca, imagem e comunicagao, a utilizar pelos servigos;

h) Assegurar a elaboragéao, execugéo e monitorizagado de um Plano de Comunicagao Municipal;

i) Conceber, executar e acompanhar as agdes de comunicagao previstas no plano de comunica-
¢ao global do municipio, garantindo as atividades de informagao, imagem, marketing e publicidade,
em estreita articulagdo com as demais unidades organicas;

J) Promover a concecgao, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de comunicagao
e imagem multicanal de suporte as iniciativas desenvolvidas pelo municipio;

k) Desenvolver todos os esforgos no sentido de potenciar a imagem, comunicagdo e a marca
municipal junto dos municipes através de um plano de atividades a elaborar anualmente;

/) Produzir na medida das suas possibilidades um press clipping das noticias referentes ao
Municipio e ou eventos bem como proceder a um arquivo quer noticioso, quer fotografico;

m) Proceder, sempre que solicitado, a constituicdo de um dossier de imprensa de acordo com
a tematica solicitada;

n) Divulgar todas as agdes e/ou eventos municipais, atempadamente comunicadas a este e
por todos os meios que tiver a sua disposicao.

0) Assegurar a gestdo de conteudos e marketing digital nas plataformas do municipio e naque-
las em que este marca presenca, designadamente intranet e internet e redes sociais, potenciando
a sua permanente atualidade e modernidade;

p) Desenvolver estratégias de marketing, direto e digital, promover a ativacdo e analise de
tendéncias, em articulagdo com as unidades orgénicas do municipio promotoras de eventos;

q) Garantir a produgao e partilha regular de conteudos de carater informativo e promocional
que visem disseminar a atividade e deliberagcbes dos 6rgaos e servigos municipais, os valores his-
téricos e culturais do concelho, as perspetivas de desenvolvimento e demais informacéo relevante
para o municipio, privilegiando o recurso a sistemas automatizados e interativos;

r) Idealizar e/ou produzir materiais de divulgagao adequados a consecugao dos objetivos atras
enunciados;
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s) Gerir a informacgao vinculada para o exterior quer via comunicados a imprensa, site, redes
sociais ou outras formas de comunicacido entendidas como pertinentes;

t) Participar na organizagédo e comunicagao interna ao nivel da Identidade Visual e Corporativa
e Publicidade;

u) Dar apoio as cerimonias oficiais do municipio;

v) Apoiar o executivo no contacto a estabelecer com a comunicagao social, efetuando o devido
aconselhamento de acordo com as normas de boas praticas do setor.

w) Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito do Gabinete, ou que Ihe forem come-
tidas por determinagéo superior.

Artigo 38.°
Servico de Protecéo Civil e Gabinete Técnico Florestal
Séao competéncias do Servigo de Protecao Civil e Gabinete Técnico Florestal, entre outras:

a) Acompanhar a elaboragéo e atualizar o Plano Municipal de Emergéncia e os planos espe-
ciais, quando estes existam;

b) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura dos SPCGTF;

¢) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no concelho, com interesse para os SPCGTF;

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, analise e consequéncias dos riscos
naturais, tecnolégicos e sociais que possam afetar o Municipio, em fungdo da magnitude estimada
e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, quando
possivel, a sua manifestacao e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis.

e) Manter informacgao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio,
bem como sobre elementos relativos as condi¢gdes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer
face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o0 éxito ou insucesso das acbes empreen-
didas em cada caso.

f) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagédo de emer-
géncia.

g) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagao de emergéncia.

h) Elaborar planos prévios de intervencao e preparar e propor a execugao de exercicios e
simulacros que contribuam para uma atuagéo eficaz de todas as entidades intervenientes nas
acdes de protecao civil.

i) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que considere mais
adequadas.

Nos dominios da prevengéao e seguranga compete ao SPCGTF:

J) Propor medidas de segurancga face aos riscos inventariados;

k) Colaborar na elaboragéo e execugao de treinos e simulacros;

/) Elaborar projetos de regulamentagao de prevengéo e seguranga;

m) Realizar agbes e campanhas de sensibilizagdo para questées de seguranga, preparando
e organizando as populacdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

n) Promover campanhas de informagao sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos
especificos da populagéo alvo, ou sobre riscos especificos em cenarios provaveis previamente
definidos;

0) Fomentar o voluntariado em protecgao civil;

p) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que entenda mais
adequadas.

No que diz respeito a informacéo publica, o SPCGTF tém as seguintes competéncias:

q) Assegurar a pesquisa, analise, selegao, e difusdo da documentagdo com importancia para
a protegao civil;

r) Divulgar a misséo e estrutura dos SPCGTF;

s) Recolher a informagéo publica emanada da Comissdo Municipal de Protecdo Civil e dos
gabinetes que integrarem os SPCGTF, destinada a divulgagao publica relativa a medidas preven-
tivas ou situacdes de catastrofe;
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t) Promover e incentivar agbes de divulgagao e sensibilizagao sobre protegao civil junto dos
municipes com vista a ado¢ao de medidas de autoprotecao;

u) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes, medidas preven-
tivas e procedimentos a ter pela populacao para fazer face a situacao;

v) Dar seguimento a outros procedimentos, por determinagéo do Presidente da Camara Mu-
nicipal ou Vereador com competéncias delegadas.

No ambito florestal, compete ao SPCGTF, através do seu Gabinete Técnico Florestal:

w) Acompanhar as politicas de fomento florestal;

x) Acompanhar e prestar informagéo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta;

y) Emitir propostas e pareceres relacionados com a defesa da floresta e sua gestao;

z) Promover politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicacdo de agentes bidticos e
defesa contra agentes abiéticos;

aa) Apoiar tecnicamente a Comissado Municipal de Defesa da Floresta;

bb) Elaborar o Plano municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, a apresentar a Co-
missdo Municipal de Defesa da Floresta;

cc) Proceder ao registo cartografico anual de todas as agbes de gestdo de combustiveis;

dd) Recolher, registar e atualizar da base de dados da Rede de Defesa da Floresta Contra
Incéndios (RDFCI);

ee) Construir e gerir base de dados e do sistema de informagéo geografica de Defesa da
Floresta Contra Incéndios (DFCI);

ff) Centralizar informagéo relativa a incéndios florestais;

gg) Apoiar tecnicamente a construgdo de caminhos rurais no ambito da execugéo dos planos
municipais de defesa da floresta;

hh) Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e florestais;

i) Assegurar a supervisao técnica e controlar a qualidade das intervengdes no dmbito da DFCI,
bem como dos trabalhos de gestdo de combustiveis e de silvicultura preventiva a efetuar pelos
servicos municipais ou por entidades subcontratadas;

Jj) Acompanhar e monitorizar os trabalhos de gestdo de combustiveis;

kk) Promover o cumprimento do estabelecido na legislagao relativa ao Sistema Nacional de
Defesa da Floresta Contra Incéndios;

Il) Relacionar-se com as entidades publicas e privadas no d&mbito da DFCI;

mm) Articular-se com os agentes de Protecéo Civil nas diversas medidas e agdes no &mbito
da defesa da floresta;

nn) Participar em ag¢des de formagao de DFCI;

00) Propor agdes de sensibilizagdo da populagdo para as causas e efeitos dos incéndios
florestais;

pp) Emitir pareceres relativamente ao disposto nos Regulamento Municipal do Uso do Fogo,
designadamente o langamento de artefactos pirotécnicos, a realizagdo de queimas, queimadas e
a execucgao de agdes de fogo controlado;

qq) Coadjuvar o Presidente da Camara Municipal em situagcbes de emergéncia de Protegao
Civil no ambito de incéndios florestais;

rr) Prestar apoio técnico permanente aos Comandantes das Operagbes de Socorro no combate
a incéndios florestais;

ss) Coordenar e gerir os meios municipais associados a DFCI e ao combate de incéndios
florestais;

tt) Executar outras fungdes que sejam superiormente cometidas em matéria de protecéo
civil;

Artigo 39.°
Gabinete Médico Veterinario Municipal
Sao competéncias do Gabinete Médico Veterinario Municipal, entre outras:

a) Orientar tecnicamente o funcionamento do canil municipal;
b) Coordenar tecnicamente as agdes de recolha e captura de animais, no ambito da salva-
guarda das condi¢des de saude e de bem-estar animal;
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c) Garantir a vacinagao e desparasitagdo dos animais;

d) Proceder a inspegao de animais vivos, para avaliagdo de doengas infetocontagioso (micro-
bianas e parasitarias) transmissiveis a outros animais e ao homem, e seus reflexos sobre a Saude
Publica;

e) Proceder ao levantamento de autos de noticia e instauragao de processos de contraorde-
nacao por infracdes relacionadas com animais;

f) Efetuar o controlo e fiscalizagdo sanitaria de feiras, mercados, exposigdes e concursos de
animais;

g) Proceder a agbes de desinfegdes e desratizagdes;

h) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
veterinaria nacional no municipio;

i) Garantir a inspecao higienossanitaria aos produtos alimentares de origem animal a venda
nos mercados municipais, estabelecimentos de restauracéo e bebidas e locais de abate sob fis-
calizagao municipal;

J) Promover medidas adequadas para a Saude e o bem-estar animal e assegurar a higiene e
saude publicas;

k) Colaborar com as entidades e autoridades nacionais e locais, veterinarias ou de saude, no
diagnéstico da situagao sanitaria da comunidade, na adogao de medidas prevista no caso de doengas
de declaragao obrigatéria, bem como em campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas
pelas autoridades competentes, incluindo, a identificacao e a vacinacao oficial dos animais.

/) Colaborar na elaboragdo de Regulamentos ou Posturas Municipais, na area da Higiene e
Seguranga dos Alimentos de Origem Animal.

ANEXO III
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