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Estrutura Organica dos Servigos Municipais do Municipio da Ribeira Brava
Modelo de organizagao da estrutura flexivel e das unidades sem tipologia definida

A. Preambulo

O Decreto-Lein.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atual, estabeleceu um novo enqua-
dramento juridico para a organizagao dos servigos das Autarquias Locais.

De acordo com o referido diploma, a organizacgao, a estrutura e o funcionamento dos servicos da
administracao autarquica devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da acao, da aproxi-
magcao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizagao, da racionalizagao de meios e da eficiéncia na
afetagao de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia
de participagao dos cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade
administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

O Municipio da Ribeira Brava tem como prioridade estratégica a modernizagao da administragao
municipal, consubstanciada na qualificagao e maior eficacia dos servigos prestados junto dos cidadaos.

O objetivo do presente modelo consiste na promogao de uma administracao mais eficiente
e modernizada, que contribua para a melhoria das condigoes de exercicio da missao e das atribuigdes
do Municipio.

Por proposta da Camara Municipal, a Assembleia Municipal da Ribeira Brava deliberou a definicao
do nimero maximo de 6 (seis) unidades organicas flexiveis e 9 (nove) subunidades organicas.

A organizagao interna dos servigos municipais da Ribeira Brava obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada, de acordo com o previsto na alinea a), do n.° 1, do artigo 9.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, na sua redagao atual, a saber:

1 — Estrutura Hierarquizada, aplicada as fungdes de suporte e organizagao dos servicos municipais
e as fungdes de natureza operativa, sendo constituida por:

1.1 — Unidades Flexiveis, sob a forma de divisbes municipais ou unidades;
1.2 — Subunidades Organicas.

O artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redacao atual, estipula que
compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre a criagao
de unidades organicas flexiveis bem como definir as respetivas atribuicdes e competéncias, dentro dos
limites fixados pela Assembleia Municipal.

B. Estrutura flexivel

1 — A estrutura flexivel é composta por unidades organicas flexiveis que constituem uma compo-
nente variavel da organizagao dos servigos municipais, visando assegurar a sua permanente adequagao
as necessidades de funcionamento e de otimizagao dos recursos, cujas competéncias, de ambito
operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente em
unidades técnicas de organizacao e execucao definidas pela Camara Municipal.

2 — No ambito destas unidades organicas, podem ser criadas subunidades orgéanicas por des-
pacho do Presidente da Camara, quando estejam predominantemente em causa fungoes de natureza
executiva, dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, com a coordenagao de um
coordenador técnico.
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C. Identificagao da estrutura flexivel
A estrutura flexivel do Municipio da Ribeira Brava é constituida pelas seguintes unidades organicas:

Unidade de Informatica — Unidade dependente diretamente do Presidente da Camara Municipal,
dirigida por dirigente intermédio de 3.° grau;

Divisao de Administragao Geral — Unidade dirigida por dirigente intermédio de 2.° grau;
Divisao Financeira e de Contratagado Publica — Unidade dirigida por dirigente intermédio de 2.° grau;
Divisao de Obras Particulares e de Controlo — Unidade dirigida por dirigente intermédio de 2.° grau;

Divisdo de Ordenamento do Territério e Servigcos Municipais — Unidade dirigida por dirigente
intermédio de 2.° grau;

Divisao de Agricultura, Ambiente e Protegao — Unidade dirigida por dirigente intermédio de 2.° grau.

D. Definigao das unidades flexiveis

As competéncias das unidades organicas flexiveis, com vista a plena prossecugao das atribui¢coes
do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, na sua redagao atual, sao as seguintes:

0 — Competéncias Comuns as Unidades Organicas

Sem prejuizo das orientagdes genéricas do presente modelo e das competéncias comuns, devem
0s servigos municipais e os seus trabalhadores e agentes colaborar entre si para a obtengao das
melhores condigoes de eficiéncia da atividade do Municipio. Compete genericamente a todas as uni-
dades organicas flexiveis:

0.1 — Superintender, gerir e coordenar as subunidades organicas sob a sua dependéncia hierarquica;
0.2 — Articular a sua atividade com os demais servigos municipais de quem recebe ou presta apoio;

0.3 — Executar outras atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria adminis-
trativa, técnica ou executoria;

0.4 — Executar outras atribuigcdes que lhe sejam superiormente cometidas no ambito de sistemas
de controlo interno;

0.5 — Prestar as informagdes de caracter técnico-administrativo que lhe forem solicitadas pela
Camara Municipal ou pelo respetivo Presidente;

0.6 — Submeter a despacho superior os assuntos da sua competéncia;
0.7 — Promover a execugao das decisoes da Camara Municipal referentes a sua area de atuagao;

0.8 — Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboragao das Grandes Opgdes do Plano,
Documentos de Prestagao de Contas e outros relatérios de atividade;

0.9 — Providenciar as medidas mais adequadas a gestao dos recursos humanos afetos a unidade;

0.10 — Elaborar e submeter a aprovacao superior as instrugoes e circulares necessarias ao correto
exercicio da atividade da unidade;

0.11 — Gerir e zelar pelos equipamentos e bens afetos, informando sobre alteragoes patrimoniais;

0.12 — Recolher, tratar e fornecer informagoes estatisticas relativas ao desenvolvimento das suas
atividades;

0.13 — Realizar ou propor a realizagao de estudos especificos necessarios a prossecucao dos
seus objetivos;
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0.14 — Participar nos trabalhos e estudos de natureza plurissectorial, sempre que as matérias
o justifiquem;

0.15 — Garantir o atendimento e a resposta as solicitagoes dos utentes, sempre que a sua espe-
cificidade o exija;

0.16 — Garantir a circulagao da informacao e comunicagao entre servigos, necessaria ao correto
desenvolvimento das respetivas competéncias;

0.17 — Desenvolver e aplicar metodologias de levantamento, analise, sistematizacao e planeamento
das necessidades de intervencgao;

0.18 — Garantir a atualizacao de sistemas de informacgao de suporte ao planeamento e reporte
da atividade;

0.19 — Contabilizar os custos dos servigos prestados e das intervengdes executadas no ambito
da unidade;

0.20 — Assegurar a prestacao de informagao aos Orgaos do Municipio com a periodicidade definida
e cumprir as obrigagoes declarativas requeridas por entidades externas;

0.21 — Assegurar, no ambito das respetivas atribuigdes, o cumprimento do Regulamento Geral
de Protecao de Dados (RGPD — Regulamento (UE) 2016/679) e da legislagdo nacional aplicavel em
matéria de protegao de dados pessoais, em articulagao com o Encarregado de Protegao de Dados
e com a Unidade de Informatica;

0.22 — Colaborar na elaboragao, execugao e monitorizagao do Plano de Prevengao de Riscos de
Corrupcao e Infragdoes Conexas (PPR), identificando e reportando as situagdes de risco da respetiva
area de atuacao e implementando as medidas preventivas e corretivas nele definidas;

0.23 — Cumprir e promover a divulgacao e a observancia do Cédigo de Conduta do Municipio;

0.24 — Produzir e arquivar as evidéncias de execuc¢ao dos controlos internos aplicaveis a sua area
de atuacgao, designadamente checklists, validagoes, reconciliagoes e registos, em especial no ambito
de operagoes cofinanciadas por fundos comunitarios;

0.25 — Assegurar a subscrigao e a renovagao das declaragoes de inexisténcia de conflito de
interesses pelos trabalhadores afetos a operagdes cofinanciadas, nos termos definidos no Cédigo de
Conduta e nas orientagdes aplicaveis;

0.26 — Colaborar nas agdes de auditoria interna, inspecoes e verificagdes periddicas ao cumpri-
mento do Sistema de Controlo Interno (SCI) promovidas pelo Gabinete Juridico, Contencioso, Contraor-
denacoes e Execucoes Fiscais, prestando a informacgao e a documentagao necessarias e implementando
as medidas corretivas que vierem a ser determinadas;

0.27 — Comunicar de imediato ao Gabinete Juridico, Contencioso, Contraordenagoes e Execugoes
Fiscais e ao Presidente da Camara Municipal quaisquer situagdes andmalas, desvios ou situagdes de
risco acrescido detetadas no exercicio das suas competéncias, contribuindo para a elaboragao do
Relatoério Anual de Execugao do PPR.

1 — Unidade de Informatica:

A Unidade de Informatica depende diretamente do Presidente da Camara Municipal e tem como
missao assegurar a gestao, normalizagao e supervisao documental e de processos e os sistemas de
tecnologia e informagao do Municipio. Sdo competéncias da Unidade de Informatica:

1.1 — Gestao, Normalizagao e Supervisdao Documental e de Processos:

1.1.1 — Propor e assegurar a padronizagao, revisao e atualizagao de normas e documentos ins-
titucionais, com vista a simplificacao e desburocratizacao administrativas;
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1.1.2 — Definir, atualizar, divulgar e verificar o cumprimento das regras em matéria de gestao do
diretdrio de entidades;

1.1.3 — Promover a elaboracao, revisao e verificagdo do cumprimento de normas, procedimentos
e métodos de controlo interno em matéria de gestao documental, de processos e de sistemas de infor-
magcao, com vista a regularidade, legalidade, responsabilidade, transparéncia, eficiéncia e seguranga
da informagao, sem prejuizo das competéncias cometidas em matéria de controlo interno a Divisao
Financeira e de Contratagao Publica e ao Gabinete Juridico;

1.1.4 — Desenvolvimento e aplicagdao de mecanismos de controlo do processo de tratamento de
nao conformidades, agdes preventivas e corretivas;

1.1.5 — Desenvolvimento e aplicagao de mecanismos de avaliagao dos servigos e satisfagdo com
0S mesmos;

1.1.6 — Administrar e parametrizar o sistema de gestao documental, garantindo a sua operacio-
nalidade, a definicao de circuitos e fluxos e a integracdo com os demais sistemas de informacgao do
Municipio, em articulagao com a Divisao de Administragao Geral.

1.2 — Sistemas de Tecnologia e Informacao:

1.2.1 — Estudar, propor e apoiar a tomada de decis6es no que respeita a estratégia no ambito do
modelo l6gico e fisico das bases de dados e plataformas tecnoldgicas, que garantam as premissas de
modernizacgao, otimizacao e normaliza¢do do funcionamento dos servigos municipais;

1.2.2 — Administrar a arquitetura de sistemas, de informagao e comunicagdes do Municipio,
mantendo atualizado o seu cadastro, garantindo a sua operacionalidade e disponibilidade adequada;

1.2.3 — Gerir o parque tecnoldgico instalado, os equipamentos de comunicagdes e audiovisual,
promovendo a respetiva manutengao e renovacgao, garantindo o desempenho e assegurando a con-
formidade legal;

1.2.4 — Definigao e implementacao de politicas de seguranca nos sistemas informaticos, nomea-
damente politicas de acessos, autenticagao e partilha, assegurando a execugao dos procedimentos
destinados a permitirem a adequada manutengao e protegao dos arquivos digitais;

1.2.5 — Proceder a instalagao, atualizagao de hardware e software, gerindo as versoes de software
de base aplicacional instaladas, assegurando o suporte e a elaboragao de normas e orientagoes des-
tinadas aos utilizadores;

1.2.6 — Colaborar no planeamento da gestao de contelidos (intranet e internet), gerindo as bases
de dados e arquivos digitais internos;

1.2.7 — No ambito dos projetos de cariz tecnolégico ou em matéria de sistemas de informagao
e comunicagao do Municipio, planear e gerir as fases de implementagao no ambito das suas compe-
téncias;

1.2.8 — Identificar, formular propostas e monitorizar agoes no ambito das necessidades de desen-
volvimento e/ou corre¢ao dos sistemas em uso no Municipio;

1.2.9 — Assegurar a adequacao e implementagao dos requisitos de segurancga de redes e sistemas
de informagdo em conformidade com a Diretiva NIS 2 (Diretiva (UE) 2022/2555, do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 14 de dezembro de 2022), nomeadamente a gestdo de riscos de ciberseguranga,
a notificagao de incidentes as autoridades competentes e a adogao de medidas técnicas e organiza-
tivas adequadas;

1.2.10 — Assegurar a implementagao técnica das medidas de protegdo de dados pessoais nos
sistemas de informagao municipal, em cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados
(RGPD — Regulamento (UE) 2016/679), nomeadamente a adogao de principios de privacidade por design
e por defeito, o controlo de acessos, a pseudonimizacgao e cifragem de dados, e a gestao de incidentes
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de seguranga que envolvam dados pessoais, em articulagdo com o Gabinete Juridico, Contencioso,
Contraordenacgodes e Execugoes Fiscais.

1.3 — Promover a progressiva transformacao digital dos servigos municipais, contribuindo para
a modernizacao dos processos internos, a desmaterializagao de procedimentos e a melhoria da pres-
tacao de servigos aos municipes por via digital, articulando com as restantes unidades organicas
a identificacao de oportunidades de inovagao e simplificacao;

1.4 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos nimeros anteriores;

1.5 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Presi-
dente da Camara Municipal.

2 — Divisao de Administragao Geral:
Sao competéncias da Divisao de Administragao Geral:
2.1 — Atendimento e Modernizagao Administrativa:

2.1.1 — Assegurar o atendimento permanente, presencial e personalizado do municipe e outras
entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de atuagao municipal;

2.1.2 — Gestao e operacionalizagao dos canais complementares de atendimento nao presencial,
nomeadamente atendimento online;

2.1.3 — Gestao e coordenacgao dos espacgos de atendimento fisico do Municipio;

2.1.4 — Assegurar a rececao nos espacos comuns do edificio dos Pacos do Concelho, efetuando
a triagem e encaminhamento de publico para as diferentes areas de atendimento;

2.1.5 — Gestao e operacionalizagao dos servigos de comunicagao telefénica;

2.1.6 — Efetuar a marcagao de sessoes de atendimento técnico no ambito de outras unidades
organicas;

2.1.7 — Garantir a criagao de conteudos, formularios e documentagao de suporte aos processos
rececionados;

2.1.8 — Prestar informagdes de ambito geral sobre os servigos e as principais areas de intervengao
municipal;

2.1.9 — Rececionar e encaminhar informagoes reportadas pelos municipes ou outras entidades
que se relacionem com o Municipio;

2.1.10 — Efetuar a recegao, registo informatico e encaminhamento dos processos de reclamagao
e sugestao para os servigos competentes;

2.1.11 — Realizar e controlar a gestao processual da competéncia do Municipio, com excecao das
competéncias cometidas especificamente a outras divisoes;

2.1.12 — Organizar os processos de terrenos para sepulturas e jazigos e assegurar as demais
acoes administrativas relacionadas com os cemitérios;

2.1.13 — Garantir a atualizagao de sistemas de informagao de suporte ao acompanhamento dos
processos instruidos/submetidos no atendimento;

2.1.14 — Promover a transparéncia da atividade municipal e o acesso a informagao por parte dos
cidadaos, desenvolvendo progressivamente praticas de disponibilizagao de informacgao publica em
formatos acessiveis e reutilizaveis, em articulagado com a Unidade de Informatica;

2.1.15 — Assegurar a informagao e o encaminhamento dos municipes em matéria de defesa do
consumidor, em articulagao com as entidades competentes.
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2.2 — Recursos Humanos e Organizagao:

2.2.1 — Coordenar a gestao dos recursos humanos do Municipio, assegurando a articulagao
com a Subunidade de Recursos Humanos na execugao dos procedimentos administrativos inerentes
arelagao juridica de emprego publico, recrutamento, mobilidade, avaliagao do desempenho, formagao
profissional, seguranca e saude no trabalho;

2.2.2 — Promover a elaboragao, revisao e atualizagao do mapa de pessoal e demais instrumentos
de planeamento e gestao de recursos humanos;

2.2.3 — Coordenar a elaboragao do Balango Social, do Plano Anual de Formagao e de outros ins-
trumentos de gestao e reporte na area dos recursos humanos.

2.3 — Apoio aos Orgdos Municipais e Processos Eleitorais:

2.3.1 — Dar apoio administrativo e técnico aos 6rgaos deliberativo e executivo, incluindo o registo
e arquivo de avisos, editais, ordens de servigo, despachos, protocolos e contratos-programa;

2.3.2 — Promover a organizagao dos Processos Eleitorais e referendarios no ambito das competéncias
legalmente cometidas ao Municipio, nomeadamente a inscrigao e atualizagao do recenseamento eleitoral,
a colaboragao com a Comissao Nacional de Eleigdes e demais entidades competentes, a preparagao
dos meios humanos, materiais e logisticos necessarios ao funcionamento das assembleias de voto
e 0 apuramento e comunicagao dos resultados nos termos da legislagao aplicavel,

2.3.3 — Assegurar o expediente, a tramitagao e o arquivo da documentagao relativa as reunides
dos 6rgaos municipais, em articulagao com o Gabinete de Apoio a Presidéncia.

2.4 — Educagao, Cultura, Desporto e Juventude:

2.4.1 — Assegurar a planificagao, programagao e execugao das atividades municipais nas areas
da educagao, cultura, desporto e juventude;

2.4.2 — Assegurar a gestao dos equipamentos de educagao sob responsabilidade municipal
e acompanhar a rede escolar do concelho;

2.4.3 — Organizar e gerir o transporte escolar e a agao social escolar, nos termos das competéncias
municipais;

2.4.4 — Promover programas e projetos de promogao do sucesso escolar e de combate ao aban-
dono escolar;

2.4.5 — Articular com a comunidade educativa e com as entidades regionais competentes em
matéria de educacao;

2.4.6 — Participar no planeamento e gerir as instalagdes e os equipamentos para a pratica des-
portiva e recreativa de interesse municipal;

2.4.7 — Planear e desenvolver ou propor e instruir processos de apoio no ambito de atividades
culturais, desportivas e recreativas de interesse municipal;

2.4.8 — Propor e instruir processos de apoio a projetos e agentes culturais nao profissionais;

2.4.9 — Promover, propor e instruir processos de apoio a projetos e agentes desportivos nao
profissionais;

2.4.10 — Propor e instruir processos de apoio a construgao e conservagao de equipamentos des-
portivos e recreativos de ambito local;

2.4.11 — Promover agdes de formacgao, informagao e encaminhamento no sentido da prevencao
de comportamentos de risco;

2.4.12 — Fomentar o associativismo no dominio da cultura, desporto e juventude;
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2.4.13 — Contribuir para a inclusao social e digital de grupos em situagao de vulnerabilidade,
articulando com entidades parceiras o desenvolvimento de respostas adequadas as necessidades
identificadas na comunidade;

2.4.14 — Coordenar a gestao dos equipamentos culturais, desportivos e sociais sob responsabi-
lidade municipal, sem prejuizo das competéncias atribuidas a outras unidades organicas;

2.4.15 — Promover a articulagao com associagodes culturais, desportivas e juvenis e demais enti-
dades publicas e privadas com intervengao nestas areas.

2.5 — Habitagao e Agao Social:

2.5.1 — Planear e desenvolver ou propor e instruir processos de apoio social no ambito de inte-
resse municipal;

2.5.2 — Realizar e manter atualizado o diagndstico dos problemas sociais emergentes;

2.5.3 — Participar, em cooperacao com instituicoes de solidariedade social e em parceria com
a administragao regional ou nacional, em programas e projetos de agao social de ambito municipal,
designadamente nos dominios do combate a pobreza e a promogao da inclusao social,

2.5.4 — Assegurar o atendimento, estudo e encaminhamento de problemas sociais existentes no
Concelho;

2.5.5 — Apoiar e colaborar em projetos de prevengao de comportamentos de risco e de fator de
exclusao social;

2.5.6 — Fomentar o associativismo no dominio do desenvolvimento social e proceder a analise
e emissao de parecer sobre as candidaturas de apoio;

2.5.7 — Promover a articulagao com instituicoes de solidariedade social e demais entidades
publicas e privadas com intervengao na area social;

2.5.8 — Promover a inclusao social e a igualdade de oportunidades, em articulagdo com a Rede
Social do Concelho e demais parceiros;

2.5.9 — Gerir o parque habitacional municipal, assegurando a sua conservagao, manutengao
e a atualizagao do respetivo cadastro;

2.5.10 — Instruir e acompanhar os processos de atribuigao, ocupagao e atualizagao de rendas de
habitagao social, nos termos da legislagao aplicavel;

2.5.11 — Promover e instruir candidaturas e programas de habitacao a custos acessiveis, desig-
nadamente no ambito do 1.° Direito — Programa de Apoio ao Acesso a Habitagao;

2.5.12 — Elaborar e monitorizar a Estratégia Local de Habitagao e demais instrumentos municipais
de politica de habitacgao;

2.5.13 — Caracterizar e manter atualizado o diagnostico das caréncias habitacionais do concelho;

2.5.14 — Articular com as entidades regionais e nacionais competentes em matéria de habitagao
e reabilitagao, designadamente o IHRU;

2.5.15 — Apoiar os municipes no acesso a apoios e respostas habitacionais, em articulagao com
a area da agao social.

2.6 — Expediente e Arquivo Documental:

2.6.1 — Definir, atualizar, divulgar e verificar o cumprimento das regras de arquivo fisico e digital
corrente, intermédio e histérico dos documentos do Municipio, em conformidade com as leis e normas
em vigor, assegurando o acesso a documentagao em condigdes de seguranca e rapidez, em articulagao
com a Unidade de Informatica;
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2.6.2 — Gerir a documentagao em arquivo fisico e digital histérico de forma integrada, em con-
formidade com a politica estabelecida para o funcionamento do sistema de gestdo documental, em
articulagao com a Unidade de Informatica;

2.6.3 — Zelar pela conservagao dos documentos arquivados, propondo medidas de agao que
garantam a sua preservacao;

2.6.4 — Gerir bases de dados e arquivos que possam ser acessiveis aos municipes para consulta,
em articulagdo com a Unidade de Informatica;

2.6.5 — Assegurar a recegao, registo, digitalizagao, encaminhamento e arquivo dos documentos
remetidos ao Municipio pelos canais de correspondéncia fisica e conta de correio eletrénico institucional;

2.6.6 — Assegurar a expedicao de documentos pelos canais de correspondéncia fisica e eletrénica
institucional;

2.6.7 — Assegurar os servigos de reprografia e conexos.
2.7 — Gestao e Fiscalizagao do Espago Publico:

2.7.1 — Assegurar a gestao processual inerente a ocupacgao do espacgo publico, designadamente
guanto a atividades econdmicas e publicidade, a atividade dos operadores publicos ou privados que
intervenham ou ocupem o espago publico e as demais atividades que caregam de permissao adminis-
trativa da competéncia municipal,

2.7.2 — Fiscalizar a ocupacao e a utilizagao do espago publico, a publicidade e o mobiliario urbano,
promovendo as vistorias necessarias e instruindo os respetivos autos de contraordenagao, em arti-
culagdo com o Gabinete Juridico.

2.8 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

2.9 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Presi-
dente da Camara Municipal.

3 — Divisao Financeira e de Contratagao Publica:

A Divisao Financeira e de Contratagao Publica assegura a gestao orgamental, financeira, patri-
monial e de tesouraria do Municipio, o planeamento e gestao estratégica e de candidaturas a financia-
mento e a coordenagao centralizada dos procedimentos de contratagao publica e aprovisionamento.
Sao competéncias da Divisdo Financeira e de Contratagao Publica:

3.1 — Gestao Orgamental, Financeira e Patrimonial:

3.1.1 — Proceder ao registo contabilistico de todos os factos patrimoniais e operagdes de natureza
orgamental, bem como observar os principios geralmente aceites e principios fiscais constantes de
toda a legislagao e o conjunto de normas disciplinadoras da contabilidade publica e finangas locais;

3.1.2 — Assegurar os registos inerentes ao sistema de contabilidade de custos, afetagao de pro-
veitos e apuramento de resultados;

3.1.3 — Proceder a liquidagao das receitas municipais, sempre que essa competéncia nao esteja
cometida a outros servigos;

3.1.4 — Efetuar o controlo dos montantes arrecadados por entidades diversas, nomeadamente
agentes externos de cobranga;

3.1.5 — Efetuar o controlo de garantias e caugdes prestadas ao e pelo Municipio;

3.1.6 — Proceder a emissao das autorizagoes/ordens de pagamento bem como dos documentos
que titulam outras operagdes relativas a disponibilidades;
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3.1.7 — Proceder ao inventario e cadastro do patriménio mével, imével e incorpéreo do Municipio;
3.1.8 — Assegurar o registo de propriedade de todos os bens que a isso estejam sujeitos;

3.1.9 — Assegurar a gestao dinamica do imobilizado mével do Municipio, implementando um
sistema de responsabilizagao, controlo e reporte;

3.1.10 — Proceder as validagdes e conferéncias necessarias para conciliagao contabilistica
e patrimonial;

3.1.11 — Assegurar os processamentos inerentes a emissao de rendas de imdveis;
3.1.12 — Assegurar a gestao da carteira de seguros do Municipio;

3.1.13 — Implementar e manter o subsistema de contabilidade de gestao do Municipio, nos termos
da Norma de Contabilidade Publica 27 (NCP 27) do SNC — AP, assegurando o apuramento de custos
e proveitos por atividade, fungao, bem e servigo, com vista ao suporte da tomada de decisao, a fixagao
de tarifas e pregos e ao cumprimento das obrigagoes legais de reporte;

3.1.14 — Definir e manter a estrutura de objetos de custo, centros de responsabilidade e repar-
ticdo de custos indiretos do Municipio, em conformidade com os critérios aprovados superiormente,
incluindo a criagao de centros de custo ou de codificagao contabilistica propria por cada candidatura
ou projeto cofinanciado, designadamente no ambito do PRR, de forma a assegurar a rastreabilidade
individual dos movimentos financeiros de cada operacao;

3.1.15 — Produzir e disponibilizar informagao de gestao nos termos, periodicidade e formato
definidos por procedimento interno aprovado pelo Presidente da Camara Municipal, com vista a apoiar
a tomada de decisao pelos 6rgaos executivo e deliberativo;

3.1.16 — Elaborar e submeter a aprovagao superior o Relatorio de Gestao e os documentos de
prestacgao de contas, incluindo o balango, a demonstragao de resultados, os mapas de execugao orga-
mental e os anexos exigidos por lei.

3.2 — Planeamento, Gestao Estratégica e Candidaturas:

3.2.1 — Fomentar e aplicar mecanismos de planeamento estratégico, promovendo a sua sistema-
tizagao em documentagao de suporte;

3.2.2 — Coordenar e monitorizar o processo de planeamento e sistematizagao de programas
operacionais, projetos e agdes municipais;

3.2.3 — Realizar agdes de prospegao e acompanhamento de instrumentos de financiamento de
ambito europeu, nacional e regional disponiveis para as autarquias locais, assegurando a atualizagao
do conhecimento sobre condi¢oes de elegibilidade e oportunidades de candidatura;

3.2.4 — Assegurar a instrugao e gestao de candidaturas a programas e fundos de financiamento,
em articulagao com as unidades organicas beneficiarias, garantindo o cumprimento das obrigagdes
inerentes aos financiamentos obtidos, nomeadamente em matéria de execugao, reporte, verificagao
e arquivo, nos termos dos regulamentos e orientagdes técnicas aplicaveis a cada programa. Cabe-lhe,
neste ambito, a coordenacgao de todo o ciclo de vida das operagdes cofinanciadas, designadamente
a organizacao e atualizagao do dossier de investimento, o preenchimento e arquivo das fichas de
verificagao de contratagao publica, o preenchimento e formalizagcao dos formularios exigidos pelas
autoridades de gestao ou entidades financiadoras, a manutengao do registo central das declaragdes de
inexisténcia de conflito de interesses dos intervenientes e o reporte as entidades financiadoras e aos
beneficiarios intermediarios, incluindo, quando aplicavel, o cumprimento das instrugdes técnicas do
IHRU, I. P, sem prejuizo da articulagao com as unidades organicas executoras;

3.2.5 — No ambito do planeamento financeiro, coordenar as agdes necessdrias a elaboragao,
execucao e modificacao dos documentos previsionais;
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3.2.6 — Instruir processos de contratagao de passivos financeiros e realizar as operagoes inerentes
a sua gestao e controlo;

3.2.7 — Efetuar o controlo financeiro de transferéncias concedidas e obtidas, de acordo com as
candidaturas homologadas, protocolos, contratos ou outras deliberagdes de suporte;

3.2.8 — Efetuar o controlo financeiro de operagdes de receita e das disposi¢des relativas a sua
liquidagao;

3.2.9 — Garantir o reporte e obrigagdes declarativas a entidades externas nos termos definidos
por lei ou outras normas tutelares;

3.2.10 — Coordenar e executar as agdes necessarias a elaboragao dos documentos de prestagao
de contas;

3.2.11 — Acompanhar a execugao dos fluxos monetarios, elaborando e mantendo atualizados
relatérios e mapas demonstrativos da situagdo monetaria do Municipio que permitam o planeamento
e controlo de tesouraria.

3.3 — Gestao de Tesouraria:

3.3.1 — Assegurar a gestao de disponibilidades e garantir a guarda e seguranca de fundos, mon-
tantes e documentos sob a sua responsabilidade;

3.3.2 — Efetuar o recebimento e respetivo registo das diferentes receitas municipais;
3.3.3 — Efetuar o pagamento e respetivo registo das diferentes despesas municipais;
3.3.4 — Realizar depésitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo;

3.3.5 — Proceder aos registos de movimentacao de disponibilidades de acordo com as normas
aplicaveis;

3.3.6 — Elaborar e conferir os mapas de encerramento diario, remetendo-os com esta periodici-
dade a contabilidade;

3.3.7 — Atestar a verificagao dos fundos, montantes e documentos a sua guarda;
3.3.8 — Elaborar relatérios e mapas demonstrativos da situagdo monetaria do Municipio.
3.4 — Contratagao Publica e Aprovisionamento:

3.4.1 — Coordenar o sistema centralizado de contratagao do Municipio, assegurando o planea-
mento e a tramitagao de todos os procedimentos de contratagao publica, incluindo a aquisi¢ao de bens
e servigos, empreitadas de obras publicas, concessoes e locagoes, nos termos do Codigo dos Contratos
Publicos e demais legislacao aplicavel;

3.4.2 — Assegurar a gestao e acompanhamento dos contratos em vigor, controlando a necessi-
dade de abertura de novos procedimentos contratuais, em articulagao com os servigos requisitantes;

3.4.3 — Garantir o reporte e obrigagdes declarativas a entidades externas no ambito da contratagao
publica, nomeadamente no Portal BASE e demais plataformas eletrénicas obrigatérias;

3.4.4 — Assegurar o cumprimento dos principios de transparéncia, concorréncia, igualdade e pro-
porcionalidade nos procedimentos de contratagao, em conformidade com o Regime Geral da Prevencao
da Corrupgao (RGPC) e com o Plano de Prevencgao de Riscos de Corrupgao e Infragées Conexas (PPR),
designadamente no que respeita ao planeamento atempado das necessidades, a fundamentagao das
decisdes de contratacao e a promogao de procedimentos concorrenciais;

3.4.5 — Coordenar a elaboragao e atualizagao do plano anual de contratagao publica do Muni-
cipio, articulando com as restantes unidades organicas a identificagcao antecipada das necessidades
de aquisicgao;
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3.4.6 — Promover a adesao a acordos-quadro e mecanismos de centralizagdo de compras, sempre
que tal se revele mais eficiente e econédmico para o Municipio;

3.4.7 — Coordenar a gestdo do armazém municipal, designadamente no que respeita a organizagao,
registo e atualizagao do inventario de existéncias, ao armazenamento e conservagao dos bens em stock
e ao reaprovisionamento racional, em articulagao com os servigos utilizadores.

3.5 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

3.6 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Presi-
dente da Camara Municipal.

4 — Divisao de Obras Particulares e de Controlo:
Sao competéncias da Divisao de Obras Particulares e de Controlo:
4.1 — Obras Particulares:

4.1.1 — Assegurar todas as tarefas que se insiram no dominio do Regime Juridico da Edificacao
e Urbanizagao (RJUE) e de outras legislagoes especiais ou complementares;

4.1.2 — Instruir e emitir pareceres, em conformidade com o Plano Diretor Municipal, outros regu-
lamentos e instrumentos de planeamento em vigor e demais legislagado aplicavel, sobre todos os pro-
cedimentos de controlo prévio de operagoes urbanisticas da competéncia dos érgaos municipais ou
sobre os quais estes devam pronunciar-se;

4.1.3 — Gerir os procedimentos administrativos relativos a operagoes de loteamento, obras de
urbanizagao e obras particulares até a recegao definitiva e admissao de comunicagoes prévias e/ou
autorizagoes de utilizagao, assegurando a conformidade das obras com os projetos aprovados e com
as disposicoes legais e regulamentares aplicaveis;

4.1.4 — Assegurar os procedimentos administrativos relativos a prestagao de caugdes, cedéncias
patrimoniais e o cumprimento de outras obrigagdes dos promotores no ambito de operagdes urba-
nisticas;

4.1.5 — Executar as medidas relativas a aplicagao das taxas de urbanizagao e de compensagao,
bem como das restantes taxas devidas pelo controlo das operagoes urbanisticas e pela ocupagao do
espago publico;

4.2 — Gestao Urbana:

4.2.1 — Coordenar o Plano Diretor Municipal com os planos de nivel superior e promover a sua
revisao quando necessario, em articulagao com a Divisao de Ordenamento do Territorio e Servigos
Municipais;

4.2.2 — Promover a elaboragao de planos de salvaguarda e valorizagao do patrimonio cultural
edificado e respetiva regulamentagao;

4.2.3 — Promover as consultas publicas necessarias ao cumprimento do disposto na legislagao
em vigor, no ambito das competéncias da Divisao;

4.2.4 — Zelar pela funcionalidade e imagem do espago urbano, regularizando as condigdes de
utilizagao do espaco publico e melhorando a compatibilidade entre as diversas atividades desenvol-
vidas no espaco urbano;

4.2.5 — Dar pareceres sobre ocupagao do espago publico; promover as vistorias necessarias
a emissao de licengas ou autorizagoes e organizar e informar os processos de reclamacgao referentes
a construgdes urbanas;

4.2.6 — Promover as agdes necessarias ao embargo de trabalhos executados em desconformidade
com o respetivo projeto ou com as condigdes do licenciamento ou da comunicacgao prévia;
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4.3 — Reabilitagao Urbana:

4.3.1 — Dinamizar, promover e acompanhar os processos de reabilitagao urbana, comercial e habi-
tacional, bem como assegurar a requalificagdo dos espagos publicos numa perspetiva de melhoria da
qualidade de vida dos cidadaos;

4.3.2 — Manter atualizado o levantamento do estado de conservagao de edificios particulares,
com destaque para os edificios degradados;

4.3.3 — Apresentar propostas relativas a areas de intervengao prioritaria para a reabilitagdo urbana
e definir os respetivos termos de referéncia;

4.3.4 — Manter atualizado um registo estatistico do nimero de edificios, alojamentos, estabele-
cimentos comerciais, de servigos e instalagdes industriais, construidos e demolidos;

4.4 — Sistemas de Informacao Geografica:

4.4.1 — Conceber e desenvolver o modelo de dados e gestao da informacao georreferenciada, gerir
os sistemas de informacao de suporte, estipular os mecanismos de atualizagao e assegurar o controlo
da fiabilidade da informacgao de suporte as decisdes da administragdo municipal;

4.4.2 — Organizar e gerir o arquivo cartografico e topografico do Concelho; assegurar a coorde-
nacgao dos trabalhos técnicos de topografia;

4.4.3 — Proceder a gestao da toponimia municipal e a atualizagao da base cartografica do Muni-
cipio no ambito das agdes desenvolvidas pela Divisao;

4.4.4 — Recolher, integrar e disponibilizar informagao georreferenciada referente ao Municipio;

4.4.5 — Proceder a todas as acdes necessdrias com vista a elaboragao do cadastro referente as
infraestruturas e redes municipais;

4.5 — Fiscalizagao e Controlo de Obras Particulares:

4.5.1 — Promover a organizagao de vistorias, fiscalizagdes, auditorias e inspegdes técnicas da
competéncia municipal, bem como a execucao de agoes ou verificagao do seu cumprimento no ambito
de medidas de tutela e reposigao da legalidade;

4.5.2 — Colaborar ativamente com as demais unidades organicas e com outras entidades fisca-
lizadoras, prestando as informagdes que forem solicitadas;

4.5.3 — Levantar autos pelas infragoes constatadas, dando-lhes o seguimento processual previsto
legalmente;

4.5.4 — Assegurar o planeamento e o reporte no ambito da atividade de fiscalizagao;

4.5.5 — Fiscalizar as vias publicas e demais infraestruturas municipais e informar da necessidade
de intervengao nas mesmas.

4.6 — Apoio a Investimentos, Dinamizagao Empresarial e Turismo:

4.6.1 — Planear e desenvolver ou propor projetos de dinamizagao empresarial no ambito de inte-
resse municipal;

4.6.2 — Recolher elementos de atividade empresarial no concelho e promover a divulgagao das
potencialidades econémicas;

4.6.3 — Informar e apoiar os empresarios e as suas estruturas representativas;
4.6.4 — Promover a articulagao com Associacoes locais e regionais de representantes de empre-

sarios;
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4.6.5 — Fomentar o associativismo e proceder a andlise e emissao de parecer sobre as candida-
turas de apoio;

4.6.6 — Assegurar a participagao e representagao do Municipio em iniciativas e estruturas de
promocao do turismo local e regional,

4.6.7 — Contribuir para a definicao de estratégias de valorizagao e promocao do potencial turistico
do Concelho, articulando com as entidades competentes a sua implementagao;

4.6.8 — Planear e desenvolver agdes de promogao integrada do Concelho, valorizando os seus
recursos naturais, culturais e paisagisticos como ativos de desenvolvimento territorial.

4.7 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos numeros anteriores;

4.8 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Presi-
dente da Camara Municipal.

5 — Divisao de Ordenamento do Territorio e Servigos Municipais:
Sao competéncias da Divisdo de Ordenamento do Territério e Servigos Municipais:
5.1 — Obras Publicas:

5.1.1 — No ambito da contratagao publica para a execugao dos projetos de obras publicas,
compete-lhe a preparacao dos elementos técnicos que devam incorporar as pegas do procedimento,
em articulagdo com a Divisao Financeira e de Contratacao Publica;

5.1.2 — No ambito do acompanhamento técnico de empreitadas de obras publicas, proceder
a fiscalizagao de obras municipais em curso, articulando a relagdo do Municipio com o adjudicatario,
garantindo o controlo da execugao, de qualidade, de custos e de prazos;

5.1.3 — Efetuar estimativas orcamentais ou orcamentos dos projetos de execugao das empreitadas
de obras publicas;

5.1.4 — Estabelecer um sistema de controlo da execugao das obras e elaborar um relatério por
empreitada, justificando os desvios verificados;

5.1.5 — Programar, coordenar e controlar as atividades inerentes a construgao e manutengao de
edificios, instalagdes, infraestruturas e equipamentos municipais;

5.1.6 — Prestar apoio técnico a todos os servigos municipais que o requeiram nas areas de desenho,
medi¢oes e orgamentos.

5.2 — Equipamentos e Infraestruturas Municipais:

5.2.1 — Assegurar a realizagao das operagoes de manutengao, conservagao e reabilitagcdo dos
edificios, equipamentos e infraestruturas municipais a efetuar por administracgao direta;

5.2.2 — Assegurar as agoes de apoio logistico a outras entidades, de acordo com o superiormente
aprovado;

5.2.3 — Garantir a gestao logistica dos edificios municipais, nomeadamente no que se refere
a limpeza, higienizagao e servigos de seguranga;

5.2.4 — Assegurar a vigilancia dos edificios e equipamentos municipais, incluindo a abertura
e encerramento dos mesmos;

5.2.5 — Apoio logistico a outras unidades organicas e entidades apoiadas pelo Municipio.

5.2.6 — Assegurar as obras de conservagao e manutengao dos parques, jardins e demais espagos
verdes e espagos publicos, bem como dos equipamentos, do mobilidrio urbano e das instalagdes sani-
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tarias publicas, competindo a respetiva limpeza a Divisao de Agricultura, Ambiente e Protegao, com
a qual articula.

5.3 — Transito e Toponimia:

5.3.1 — Assegurar a gestao da rede viaria municipal, incluindo a rede de sinalizagao horizontal
e vertical, parques de estacionamento e outras estruturas de apoio aos transportes rodoviarios;

5.3.2 — Assegurar a gestao processual inerente a Toponimia e numeracgao de policia.
5.4 — Gestao de Frota de Maquinas e Viaturas do Municipio:

5.4.1 — Assegurar a gestdo operacional e manutengao preventiva e corretiva da frota de viaturas
e do parque de maquinas do Municipio;

5.4.2 — Planear e programar a distribuigao e afetagao de viaturas e equipamentos pelos diferentes
Servigos;

5.4.3 — Proceder ao controlo e registo diario de percursos e quilometragem das viaturas, bem
como registo e controlo do consumo de combustiveis;

5.4.4 — Recolher os discos de tacografo, proceder a sua leitura e analisar os tempos de paragem
e de forma de conducao.

5.5 — Gestao de Stocks e Armazém:

5.5.1 — Apoiar a Divisao Financeira e de Contratagao Publica na organizagao, registo e atualizagao
permanente do inventario de existéncias em armazém com um efetivo controlo continuo de todas as
suas entradas e saidas, no que respeita aos bens e materiais afetos a atividade operacional dos ser-
vigos municipais;

5.5.2 — Proceder ao armazenamento e zelar pelo bom acondicionamento e conservagao dos bens
em stock afetos aos servigos operacionais da Divisao;

5.5.3 — Identificar necessidades de reaprovisionamento e comunica-las atempadamente a Divisao
Financeira e de Contratagao Publica, em consonancia com critérios definidos em articulagao com os
servigos utilizadores.

5.6 — Fiscalizagao e Controlo de Obras:

5.6.1 — Assegurar a fiscalizagao e o controlo da execucao das obras municipais, realizadas por
empreitada ou por administragao direta, verificando a sua conformidade com os projetos, cadernos de
encargos, normas técnicas e disposigoes legais e regulamentares aplicaveis;

5.6.2 — Acompanhar e fiscalizar as intervengdes realizadas por terceiros na via publica e nas
demais infraestruturas municipais, designadamente por operadores de infraestruturas, verificando
a reposicao das condigdes iniciais;

5.6.3 — Elaborar autos, registos e relatérios das agoes de fiscalizagao e propor as medidas
corretivas necessarias;

5.6.4 — Colaborar com a Divisao de Obras Particulares e de Controlo e com as demais unidades
organicas e entidades fiscalizadoras, prestando as informacoes que forem solicitadas.

5.7 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos nimeros anteriores;

5.8 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Presi-
dente da Camara Municipal.

6 — Divisao de Agricultura, Ambiente e Protegao:

Sao competéncias da Divisao de Agricultura, Ambiente e Protecao:
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6.1 — Ambiente e Conservagao da Natureza:

6.1.1 — Participar na avaliagdo do impacto ambiental de empreendimentos urbanisticos e de
outros projetos municipais;

6.1.2 — Conduzir os procedimentos inerentes a fase de consulta publica dos processos de ava-
liagao do impacto ambiental;

6.1.3 — Participar em projetos e iniciativas relacionados com a protecao ambiental e a conser-
vagao da natureza;

6.1.4 — Assegurar, em articulagdo com os demais servigos municipais, o cumprimento do Plano
Diretor Municipal nas suas componentes ambientais;

6.1.5 — Colaborar na definicao de medidas de protegao de zonas de especial interesse ecolégico
e gerir as areas protegidas de interesse local;

6.1.6 — Programar, projetar e executar agdes de educagao e sensibilizagao ambiental;
6.1.7 — Avaliar situagdes de incomodidade sonora no ambito das competéncias municipais;
6.1.8 — Assegurar a salvaguarda do patriménio natural e paisagistico do concelho;

6.1.9 — Identificar as fontes e os agentes de poluigcdo no Municipio e promover o estudo sistema-
tico e integrado da problematica do ambiente no concelho;

6.1.10 — Estabelecer a ligagao entre o Municipio e grupos ou associagoes vocacionados para
a defesa do ambiente;

6.1.11 — Assegurar a gestao e garantir a limpeza e a boa manutencgao das praias e das zonas
balneares;

6.2 — Bem-Estar Animal:

6.2.1 — Assegurar a captura, recolha e transporte de animais errantes ou abandonados encontrados
na via publica e o seu acolhimento, em articulagao e sob orientagao técnica do médico veterinario
municipal;

6.2.2 — Assegurar a gestao operacional do Canil/Gatil Municipal e do Centro de Recolha Oficial
(CRO), garantindo o cumprimento das normas regulamentares aplicaveis a este tipo de infraestrutura;

6.2.3 — Manter atualizado o registo de recolha de caes e gatos e os demais registos administra-
tivos no dominio animal;

6.2.4 — Apoiar a execugao do plano anual de vacinagao antirrabica e das demais campanhas
e agoes no dominio da saude e bem-estar animal definidas pelo médico veterinario municipal;

6.2.5 — Promover agoes de sensibilizagao e educacgao para a detencao responsavel de animais
de companhia e para o bem-estar animal;

6.2.6 — Colaborar com o médico veterinario municipal e com as entidades competentes na exe-
cucao material das medidas no ambito da saude publica veterinaria.

6.3 — Protecao Civil Operacional:

6.3.1 — Assegurar a execugao material das medidas de prevengao definidas pelo Servigo Muni-
cipal de Protecao Civil, designadamente as agoes no terreno destinadas a reduzir os riscos coletivos;

6.3.2 — Executar e manter as faixas de gestao de combustivel e os demais trabalhos de limpeza
e desmatagao de terrenos com vista a prevengao de incéndios, nos termos da legislagao aplicavel;

6.3.3 — Prestar apoio logistico e operacional em situagdes de emergéncia ou catastrofe, sob
a coordenacao do Servigo Municipal de Protegao Civil e do respetivo coordenador;
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6.3.4 — Colaborar na fiscalizagao das condig¢oes propiciadoras de incéndios, explosdes ou outras
catastrofes, em articulagao com o Servigo Municipal de Protecao Civil;

6.3.5 — Assegurar a conservagao e manutengao dos meios e equipamentos operacionais afetos
as agbes de protegao civil.

6.4 — Sustentabilidade, Eficiéncia Energética e Alteragdes Climaticas:

Contribuir para a definicao e progressiva implementacgao de politicas municipais de sustentabilidade
ambiental, eficiéncia energética e adaptagao as alteragdes climaticas, integrando estes principios no
planeamento territorial, na gestao dos equipamentos e infraestruturas e nas praticas de contratagao
publica.

6.5 — Agricultura e Mundo Rural:

6.5.1 — Planear, desenvolver ou propor projetos de dinamizacgao agricola e de valorizagao do
mundo rural no ambito de interesse municipal;

6.5.2 — Recolher elementos da atividade agricola no concelho e promover a divulgagao das suas
potencialidades;

6.5.3 — Informar e apoiar os agricultores e as suas estruturas representativas, fomentando
o0 associativismo agricola e procedendo a analise e emissao de parecer sobre candidaturas de apoio;

6.5.4 — Promover a articulagao com associagoes locais e regionais de representantes de agricul-
tores e com as entidades competentes em matéria agricola e de desenvolvimento rural;

6.5.5 — Valorizar os recursos naturais, agricolas e paisagisticos do concelho como ativos de
desenvolvimento territorial.

6.6 — Limpeza Urbana e Cemitérios:

6.6.1 — Limpeza urbana: assegurar a limpeza e a higiene urbana dos arruamentos, dos parques,
jardins e demais espagos verdes e espagos publicos, incluindo os trabalhos de jardinagem; garantir
a limpeza das instalagoes sanitarias publicas; sendo as obras de conservagao e manutengao destes
espacos, dos equipamentos e do mobiliario urbano asseguradas pela Divisao de Ordenamento do
Territorio e Servigos Municipais, com a qual articula;

6.6.2 — Cemitérios: Assegurar o funcionamento operacional dos cemitérios municipais, garantindo
o cumprimento das normas regulamentares aplicaveis.

6.7 — Acompanhamento do Servigo de Recolha de Residuos Sélidos Urbanos integrado no Sistema
Multimunicipal de Aguas e de Residuos da Regido Auténoma da Madeira:

6.7.1 — Assegurar a gestao e o acompanhamento do contrato de adesao do Municipio ao Sistema
Multimunicipal de Aguas e de Residuos da Regidao Auténoma da Madeira, gerido pela ARM — Aguas
e Residuos da Madeira, S. A., verificando o cumprimento das obrigagdes dele decorrentes;

6.7.2 — Acompanhar a prestacao do servigo de recolha e transporte de residuos sélidos urbanos
assegurado pela ARM, designadamente quanto a frequéncia, circuitos, cobertura territorial e qualidade
do servico;

6.7.3 — Conferir e verificar a faturagao e os encargos apresentados pela ARM, confrontando-os
com os servigos efetivamente prestados e com as condigbes contratualmente estabelecidas;

6.7.4 — Articular com a ARM a localizagao, adequacgao, substituicao e manutencao dos equipa-
mentos de deposigao de residuos, comunicando necessidades e ocorréncias detetadas;

6.7.5 — Gerir as reclamagdes e os pedidos dos municipes relativos ao servico, assegurando o seu
encaminhamento e acompanhamento em articulagdao com a ARM,;
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6.7.6 — Promover a recolha seletiva e a correta separagao e deposigao de residuos, através do
desenvolvimento de agoes de sensibilizagdo e educagao ambiental;

6.7.7 — Recolher e tratar dados e indicadores relativos ao servigo, elaborando informacao de
apoio a gestao municipal e ao exercicio das competéncias do Municipio enquanto aderente do sistema
multimunicipal e acionista da ARM;

6.7.8 — Articular com os servigos de fiscalizagdo municipal e com o Gabinete Juridico a detegao
e instrugao, quando aplicavel, de situacoes de deposigao ilegal de residuos e demais infragées no
ambito das competéncias municipais.

6.8 — Fiscalizacao:

6.8.1 — Fiscalizar o cumprimento das normas ambientais e de salubridade nas matérias da compe-
téncia da divisao, designadamente em matéria de ruido, poluigao, espagos naturais e zonas balneares;

6.8.2 — Fiscalizar o cumprimento das obrigagoes em matéria de bem-estar e detengao de animais
de companhia, em articulagao com o médico veterinario municipal;

6.8.3 — Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes de limpeza, desmatacao e gestao de combustivel
dos terrenos, no ambito da defesa contra incéndios;

6.8.4 — Promover as vistorias e os levantamentos necessarios, instruir os respetivos autos de
contraordenacgao e dar-lhes seguimento em articulagao com o Gabinete Juridico.

6.9 — O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nos nimeros anteriores;

6.10 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Pre-
sidente da Camara Municipal.

E. Unidades sem tipologia definida, diretamente dependentes do Presidente da Camara Municipal

Os gabinetes e servigos que constam da estrutura organica do Municipio da Ribeira Brava sao
unidades sem tipologia definida, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que aten-
dendo as suas competéncias de apoio e assessoria aos 6rgaos municipais, de natureza administrativa,
técnica, fiscalizadora ou politica e eventualmente disposicao legal que assim o determine, dependem
diretamente do Presidente da Camara Municipal.

F. Identificagao das unidades sem tipologia definida
Na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal:
1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia;
2 — Gabinete Juridico, Contencioso, Contraordenagdes e Execugoes Fiscais;
3 — Servigo Municipal de Protegao Civil;

4 — Servigo Veterinario.

G. Definicao das unidades sem tipologia definida

As competéncias dos gabinetes e servicos com vista a plena prossecugao das atribuicoes do
Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, na sua redagao atual, sao as seguintes:

1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia:

1.1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia é uma das estruturas de apoio direto ao Presidente da
Camara Municipal, cuja criagao e composig¢ao decorrem de normativo legal.

1.2 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia compete:
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1.2.1 — Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos dominios da preparagao da sua atuagao
politica e administrativa, nas relagdes institucionais, nacionais e internacionais;

1.2.2 — Assegurar a representagao do Presidente da Camara Municipal nos atos que por este
forem determinados;

1.2.3 — Promover os contactos com os servigos da Camara Municipal ou com a Assembleia
Municipal;

1.2.4 — Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que Ihe sejam
cometidas diretamente pelo Presidente da Camara Municipal;

1.2.5 — Proceder a divulgagao da atividade da Camara, dos seus servigos e de informacao de
interesse publico;

1.2.6 — Analisar a imprensa nacional e regional e a atividade da generalidade da comunicagao
social de interesse para o Municipio;

1.2.7 — Gerir e propor agdes de publicidade institucional e promocional;

1.2.8 — Preparar e acompanhar as cerimonias protocolares dos atos publicos e outros eventos
promovidos em parceria;

1.2.9 — Organizar o acompanhamento das entidades oficiais de visita ao Municipio;
1.2.10 — Programar e acompanhar projetos de intercambio, cooperagao e geminagao;

1.2.11 — Fomentar a participagao ativa dos cidadaos na vida municipal, promovendo mecanismos
de consulta, envolvimento e corresponsabilizagao nas decisdes de interesse local, em articulagao com
os servigos e entidades competentes;

1.2.12 — Articular com a Divisao de Administragao Geral o expediente, a tramitagao e o arquivo
da documentacao relativa as reunides dos érgaos municipais;

1.2.13 — Assegurar o cumprimento das regras de comunicacao e publicitagao dos financiamentos
comunitarios;

1.2.14 — Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

2 — Gabinete Juridico, Contencioso, Contraordenagdes e Execugoes Fiscais:

2.1 — O Gabinete Juridico, Contencioso, Contraordenagoes e Execugdes Fiscais € uma das estru-
turas de apoio direto ao Presidente da Camara Municipal.

2.2 — Ao Gabinete Juridico, Contencioso, Contraordenagoes e Execugoes Fiscais compete:
2.2.1 — Prestar assessoria juridica aos 6rgaos e aos servigos municipais;

2.2.2 — Acompanhar a publicacao de diplomas legais sobre diversas matérias essenciais a gestao
municipal, analisar o seu impacto na atividade do Municipio e divulga-los pelos servigos;

2.2.3 — Colaborar na elaboracgao, alteragcao ou revogacao de normas, posturas e regulamentos
municipais;

2.2.4 — Assegurar a elaboragao de informagdes e normas de caracter administrativo, visando
aimplementagao de medidas de modernizagao administrativa na prestagao de servigos aos municipes;

2.2.5 — Assegurar a tramitagao dos procedimentos inerentes aos processos de execugao fiscal;

2.2.6 — Promover, através do processo de execucao fiscal, a cobranga coerciva das dividas do
Municipio provenientes de impostos, taxas e outras receitas, de acordo com a legislagao em vigor;
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2.2.7 — Organizar e instruir, nos termos da legislagao aplicavel, os processos de contraordenagoes
levantados por infragao as diversas normas;

2.2.8 — Promover, através do processo contraordenacional, a aplicagao das coimas devidas ao
Municipio de acordo com as normas e legislagcao em vigor;

2.2.9 — Assegurar a elaboragao, implementagao, acompanhamento e revisao do Programa de
Cumprimento Normativo do Municipio no ambito do Regime Geral da Prevengao da Corrupgao (RGPC),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, na sua redagao atual, designadamente:
a elaboracao e revisao trienal do Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas
(PPR), em conformidade com o Guia n.° 1/2023 do Mecanismo Nacional Anticorrup¢dao (MENAC);
aidentificacao, analise e classificacdo dos riscos de corrupgao e infragdes conexas em todas as areas
de atividade do Municipio; a definicao das medidas preventivas e corretivas a adotar; a monitorizagao
da execucao do Plano e a elaboragao do respetivo Relatério Anual de Execugao; e o reporte ao MENAC
nos termos legalmente previstos;

2.2.10 — Assegurar a elaboracao e atualizagdo do Cédigo de Conduta do Municipio, do Plano de
Formacao para a Integridade, que integra obrigatoriamente modulos de ética, conflitos de interesses,
prevencgao da fraude e da corrupgao, duplo financiamento e igualdade e nao discriminagao, e dos demais
instrumentos integrantes do Programa de Cumprimento Normativo, definindo os respetivos conteldos
e programacgao, em articulagao com as restantes unidades organicas e com a Subunidade de Recursos
Humanos, a qual compete a respetiva execucgao e registo;

2.2.11 — Assegurar a implementagao e gestao do canal interno de denuncias e dos procedimentos
de protecao dos denunciantes, em cumprimento do Regime Geral de Prote¢cao de Denunciantes de
Infragcdes (RGPDI — Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, e legislagdo complementar), garantindo
a confidencialidade, a instrugao das participagoes recebidas e o cumprimento dos prazos legalmente
estabelecidos;

2.2.12 — Assegurar as fungoes de Encarregado de Prote¢do de Dados (EPD/DPO) ou coordenar com
o responsavel designado para o efeito, garantindo o cumprimento do Regulamento Geral de Protegcao
de Dados (RGPD — Regulamento (UE) 2016/679) e da legislagdo nacional aplicavel, nomeadamente:
amanutencao do registo de atividades de tratamento de dados pessoais; a realizagao de avaliagoes de
impacto sobre a protegao de dados (AIPD) quando necessario; o ponto de contacto com a Comissao
Nacional de Protegao de Dados (CNPD); a notificagao de violagoes de dados pessoais; e a prestagao
de informagao e aconselhamento a todos os servigos municipais em matéria de protecao de dados,
em articulagdo com a Unidade de Informatica para os aspetos técnicos;

2.2.13 — Promover, com independéncia técnica, agdes de auditoria interna, inspegoes e verificagoes
periddicas ao cumprimento das normas e procedimentos definidos no Sistema de Controlo Interno por
parte de todas as unidades organicas, incluindo os procedimentos aplicaveis aos fundos comunitarios,
reportando os resultados e as recomendagdes de melhoria ao Presidente da Camara Municipal;

2.2.14 — Monitorizar os indicadores de alerta definidos no PPR e no Sistema de Controlo Interno,
elaborar o plano anual de verificagdes internas e assegurar o0 acompanhamento da implementagao
das recomendacgoes de auditorias internas e externas, incluindo as emitidas por entidades de controlo
dos fundos comunitarios;

2.2.15 — Supervisionar os servigos de monitorizagao ou avaliagao do Sistema de Controlo Interno
contratados a entidades externas, assegurando a apreciagao dos respetivos relatérios pelo 6rgao exe-
cutivo e a integracao das conclusdes no ciclo de melhoria do SCI;

2.2.16 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo
Presidente da Camara Municipal.

2.3 — Sistema de Controlo Interno:

2.3.1 — Elaborar, implementar, manter e rever o Sistema de Controlo Interno (SCI) do Municipio,
enquanto conjunto de medidas e procedimentos definidos pelos 6rgaos competentes, destinado a pre-
venir erros e irregularidades, salvaguardar os ativos municipais, assegurar a regularidade e legalidade
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das operagdes financeiras e administrativas e garantir a eficacia e eficiéncia dos servigos, em confor-
midade com o SNC — AP e demais legislagao aplicavel as autarquias locais;

2.3.2 — Identificar, avaliar e monitorizar os riscos financeiros, operacionais e de conformidade
legal a que o Municipio esta exposto, elaborando e mantendo atualizado o mapa de riscos municipal
e propondo medidas de mitigagao adequadas;

2.3.3 — Assegurar, no ambito do Programa de Cumprimento Normativo do Regime Geral da Pre-
vengao da Corrupgao (RGPC), que o SCl incorpora e operacionaliza as medidas previstas no Plano de
Prevencgao de Riscos de Corrupgao e Infragoes Conexas (PPR), aprovado nos termos do Decreto-Lei
n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, na sua redacao atual, e em conformidade com o Guia n.° 1/2023 do
Mecanismo Nacional Anticorrupgao (MENAC), nomeadamente os controlos financeiros e administrativos
preventivos, em articulagao com a Divisao Financeira e de Contratagao Publica;

2.3.4 — Assegurar a segregagao de fungdes nas operacoes financeiras e administrativas, verifi-
cando que nenhum trabalhador executa, em simultaneo, fungoes incompativeis no ambito do ciclo de
despesa, receita e gestao patrimonial;

2.3.5 — Garantir o cumprimento das obrigagoes de controlo e reporte decorrentes de legislagao
especifica em matéria de prevengao de branqueamento de capitais, financiamento do terrorismo e outras
normas de conformidade financeira aplicaveis as autarquias locais.

3 — Servigo Municipal de Protegao Civil:

3.1 — 0 Servigo Municipal de Protecao Civil é uma das estruturas de apoio direto ao Presidente
da Camara Municipal, cuja criagao e composicao decorrem de normativo legal.

3.2 — Ao Servigo Municipal de Protegao Civil compete:

3.2.1 — Colaborar com o Servigo Regional de Protegao Civil no estudo e preparagao dos planos
de defesa das populagdes, em caso de emergéncia;

3.2.2 — Organizar planos de protegao civil das populagoes locais em caso de incéndios, cheias
ou outras situagdes de emergéncia;

3.2.3 — Organizar e propor medidas de prevengao, designadamente quanto as condigdes propiciado-
ras de incéndios, explosoes ou outras catastrofes, sendo a respetiva execugao material assegurada pela
Divisao de Agricultura, Ambiente e Protegao, em articulagdo com o Servigo Municipal de Protegao Civil;

3.2.4 — Desenvolver a cooperagao com as organizagdes locais e nacionais de protecao civil;
3.2.5 — Inventariar e inspecionar os servigos, meios e recursos de protegao civil disponiveis;

3.2.6 — Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que Ihes forem come-
tidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

4 — Servigo Veterinario:

4.1 — O Servigo Veterinario € uma das estruturas de apoio direto ao Presidente da Camara Muni-
cipal, cuja criagao e composigao decorrem de normativo legal.

4.2 — Ao Servigo Veterinario compete:

4.2.1 — Emitir pareceres, inspecionar e fiscalizar as atividades relacionadas com saude publica
e sanidade veterinaria;

4.2.2 — Colaborar com as autoridades de saude publica na fiscalizagao e intervengao sanitaria
em espagos municipais;

4.2.3 — Emitir parecer, nos termos da legislagao vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos
da area da saude animal;
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4.2.4 — Elaborar e implementar o plano anual de vacinagao antirrabica;

4.2.5 — Implementar o Plano Anual de Controlo de Estabelecimentos onde se comercializam
produtos de origem animal;

4.2.6 — A execugao material das agdes no dominio animal, designadamente a captura e recolha
de animais errantes, a gestao do centro de recolha oficial e os registos de animais, é assegurada pela
Divisao de Agricultura, Ambiente e Protegao, sob orientagao técnica do médico veterinario municipal;

4.2.7 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Pre-
sidente da Camara Municipal.

H. Subunidades Organicas

As subunidades organicas integradas nas unidades organicas flexiveis sao criadas por despacho
do Presidente da Camara, dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, e coordenadas
por um coordenador técnico da carreira de assistente técnico.

As subunidades organicas do Municipio da Ribeira Brava encontram-se hierarquicamente depen-
dentes das seguintes unidades organicas:

a) Dependentes da Divisao de Administragao Geral:
Subunidade Biblioteca;

Subunidade de Recursos Humanos;

b) Dependente da Divisdo Financeira e de Contratagdo Publica:
Subunidade de Contratagao Publica e Aprovisionamento;

c¢) Dependente da Divisao de Obras Particulares e de Controlo:
Subunidade de Apoio as Obras Particulares;

Competéncias comuns as subunidades organicas:

Sem prejuizo das orientagdes genéricas do presente Modelo e das competéncias comuns as uni-
dades organicas flexiveis, devem os servigos municipais e os seus funciondrios e agentes colaborar
entre si. Compete genericamente a todas as subunidades organicas:

Articular a sua atividade com os demais servigos municipais de quem recebe ou presta apoio;

Executar outras atribui¢coes que Ihe sejam superiormente cometidas em matéria administrativa,
técnica ou executoria;

Executar outras atribuicoes que Ihe sejam superiormente cometidas no ambito de sistemas de
controlo interno e qualidade;

Prestar as informagoes de caracter técnico-administrativo que Ihe forem solicitadas pela Camara
Municipal ou pelo respetivo Presidente;

Submeter a despacho superior os assuntos da sua competéncia;
Promover a execugao das decisdes da Camara Municipal referentes a sua area de atuagao;

Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboragao das Grandes Opgoes do Plano e outros
relatérios de atividade;

Gerir e zelar pelos equipamentos e bens afetos a subunidade;

Recolher, tratar e fornecer informacgdes estatisticas relativas ao desenvolvimento das suas ati-
vidades;
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Realizar ou propor a realizagao de estudos especificos necessarios a prossecugao dos seus
objetivos.

1 — Subunidade Biblioteca:

A Subunidade Biblioteca depende hierarquicamente da Divisao de Administragao Geral e é coor-
denada por Coordenador Técnico da carreira de Assistente Técnico. Sdo competéncias da Subunidade
Biblioteca:

1.1 — Gerir a Biblioteca Municipal, de uma forma dinamica e criativa;
1.2 — Dinamizar a Biblioteca Municipal como instrumento de desenvolvimento cultural;
1.3 — Assegurar os diversos servigos de leitura (presencial, domiciliaria e virtual);

1.4 — Executar um programa sistematico de inventario e registo do acervo bibliografico do con-
celho e propor através dos procedimentos legais adequados a sua classificagao;

1.5 — Manter a atualizagao dos seus fundos bibliograficos;
1.6 — Fornecer informagao atualizada aos seus utilizadores;

1.7 — Dinamizar formas de incentivo a leitura, particularmente entre criangas e jovens, em arti-
culagdo com as escolas;

1.8 — Organizar e apoiar as atividades de animagao das bibliotecas e de promogao do livro e da
leitura, colaborando, quando necessaério, com outras entidades;

1.9 — Realizar exposigdes, coléquios, conferéncias, sessdes de leitura, encontros com escritores
e outras atividades de animagao cultural;

1.10 — Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribui¢oes, que sejam supe-
riormente ordenadas.

2 — Subunidade de Recursos Humanos:

A Subunidade de Recursos Humanos depende hierarquicamente da Divisdo de Administragao
Geral e é coordenada por Coordenador Técnico da carreira de Assistente Técnico. Sdo competéncias
da Subunidade de Recursos Humanos:

2.1 — Assegurar a gestao administrativa e executar as agoes necessarias no ambito de todos os
assuntos relativos a gestdo dos recursos humanos, nomeadamente recrutamento, cadastro, processa-
mento de remuneragodes, assiduidade, carreiras e categorias, mobilidade e integragao de trabalhadores;

2.2 — Elaborar o Balango Social e outros indicadores de apoio a gestao;

2.3 — Propor a definicao de normas relativas a gestao dos trabalhadores e respetiva aplicagao
a todo o Municipio;

2.4 — Organizar e manter atualizados os processos respeitantes a prestagoes com encargos
familiares;

2.5 — Gerir os procedimentos administrativos relativos a relagao juridica de emprego, os processos
de mobilidade interna e a atualizagao dos mapas de pessoal;

2.6 — Elaborar e manter atualizado o regulamento interno dos servigos em colaboragao com os
demais servigos;

2.7 — Assegurar a gestao e instrumentos de suporte ao ciclo anual de avaliagao e proceder ao
envio dos dados relativos a avaliagao do desempenho;

2.8 — Garantir, nos termos da lei, a comunicagao de toda a informacao de recursos humanos as
entidades oficiais;
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2.9 — Efetuar o processamento e a conferéncia das remuneragoes, abonos, ajudas de custo e horas
extraordinarias;

2.10 — Coordenar as informag0es sobre encargos com as remuneragdes e outros abonos e sub-
sidios;

2.11 — Assegurar os procedimentos administrativos com as entidades de protegao social;
2.12 — Instruir e acompanhar os processos de aposentagao e pensdes de sobrevivéncia;
2.13 — Gerir o processo de formacgao profissional do Municipio em todas as suas fases;

2.14 — Elaborar o Plano Anual de Formacao e organizar as agoes de formacgao internas e externas,
assegurando o respetivo registo de presencgas e a integragao, naquele Plano, das agoes previstas no
Plano de Formacao para a Integridade, cujos contelddos e programagao competem ao Gabinete Juridico
no ambito do Programa de Cumprimento Normativo;

2.15 — Instruir os processos de contratagao de acordo com a legislagdo em vigor para os processos
de recrutamento, selegao e contratagao de recursos humanos;

2.16 — Promover o cumprimento das regras internas de higiene e seguranga no trabalho;
2.17 — Coordenar as agdes da area de medicina do trabalho;
2.18 — Colaborar na elaboragao dos planos de emergéncia dos edificios e equipamentos municipais;

2.19 — Promover a igualdade de oportunidades e a nao discriminagao na gestao dos recursos
humanos do Municipio, contribuindo para uma cultura organizacional inclusiva e para o cumprimento
dos objetivos de igualdade definidos pelos rgaos municipais;

2.20 — Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores, garantindo
a sua completude, atualizagao e conservagao, nos termos legais e em matéria de prote¢ao de dados
pessoais;

2.21 — Instruir os pedidos e manter atualizado o registo das autorizagdes de acumulagao de fun-
¢Oes, publicas e privadas, dos trabalhadores do Municipio, assegurando o respetivo controlo e renovagao;

2.22 — Assegurar a gestao dos seguros de acidentes de trabalho e 0 acompanhamento dos respe-
tivos processos de sinistro, em articulagao com a Divisao Financeira e de Contratagao Publica, a qual
compete a gestao da carteira de seguros do Municipio;

2.23 — Elaborar, controlar e manter atualizado o mapa anual de férias, bem como o registo de
faltas e licengas, em articulagao com as unidades organicas;

2.24 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Pre-
sidente da Camara Municipal.

3 — Subunidade de Contratagao Publica e Aprovisionamento:

A Subunidade de Contratacao Publica e Aprovisionamento depende hierarquicamente da Divisao
Financeira e de Contratagao Publica e é coordenada por Coordenador Técnico da carreira de Assistente
Técnico. Sdo competéncias da Subunidade de Contratagao Publica e Aprovisionamento:

3.1 — Apoiar a Divisao Financeira e de Contratagao Publica na gestao do sistema centralizado de
contratacao do Municipio, promovendo mecanismos de planeamento e assegurando a tramitagao de
todos os procedimentos de contratagao publica, incluindo a aquisicao de bens e servigos, empreitadas
de obras publicas, concessodes e locagoes, nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos e demais
legislacao aplicavel;

3.2 — Assegurar a gestao e acompanhamento dos contratos em vigor, controlando a necessidade
de abertura de novos procedimentos contratuais e avaliando os servigos prestados pelos fornecedores,
em articulagao com os servigos requisitantes;
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3.3 — Garantir o reporte e obrigagoes declarativas a entidades externas no ambito da contratagao
publica, nomeadamente no Portal BASE e demais plataformas eletronicas obrigatérias;

3.4 — Assegurar o cumprimento dos principios de transparéncia, concorréncia, igualdade e pro-
porcionalidade nos procedimentos de contratagao, em conformidade com as normas do Regime Geral
da Prevencgao da Corrupgao (RGPC), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, na
sua redacao atual, e com o Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas (PPR),
elaborado em conformidade com o Guia n.° 1/2023 do Mecanismo Nacional Anticorrup¢do (MENAC),
designadamente no que respeita ao planeamento atempado das necessidades, a fundamentagao das
decisdes de contratacao e a promogao de procedimentos concorrenciais;

3.5 — Apoiar a elaboragao e atualizagao do plano anual de contratagao publica do Municipio, arti-
culando com as restantes unidades organicas a identificagao antecipada das necessidades de aquisigao;

3.6 — Apoiar as unidades organicas na preparacao de cadernos de encargos, especificagoes téc-
nicas e demais documentagao necessaria a instrugao dos procedimentos de contratagao;

3.7 — Apoiar a adesao a acordos-quadro e mecanismos de centralizagdo de compras, sempre que
tal se revele mais eficiente e econémico para o Municipio;

3.8 — Promover a organizagao, registo e atualizagao permanente do inventario de existéncias em
armazém, com controlo continuo de todas as entradas e saidas de bens e materiais;

3.9 — Proceder ao armazenamento e zelar pelo bom acondicionamento e conservagao dos bens
em stock, assegurando condigdes adequadas de guarda e preservacgao;

3.10 — Propor a constituicao e reaprovisionamento racional de stocks, em consonancia com critérios
definidos em articulagdo com os servicos utilizadores e dentro das dotagdes orgamentais aprovadas;

3.11 — Proceder ao registo das regularizagoes necessarias, ao movimento de fecho dos meses
para calculo das existéncias mensais e a reconciliagao com a contabilidade patrimonial;

3.12 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Pre-
sidente da Camara Municipal.

4 — Subunidade de Apoio as Obras Particulares:

A Subunidade de Apoio as Obras Particulares depende hierarquicamente da Divisao de Obras
Particulares e de Controlo e é coordenada por Coordenador Técnico da carreira de Assistente Técnico.
Sao competéncias da Subunidade de Apoio as Obras Particulares:

4.1 — Apoiar a instrucao dos processos de obras particulares, no ambito das fungdes da Divisao
de Obras Particulares e de Controlo;

4.2 — Proceder a recegao, organizagao e tramitagao de processos de licenciamento de obras de
edificagao, loteamentos, informacgdes prévias e vistorias, assegurando a integridade e completude do
expediente;

4.3 — Em conformidade com as orientacdes da Divisao, promover a consulta a outras entidades
e a obtencgao de pareceres adequados a instrugao dos processos de obras particulares, controlando
o cumprimento dos respetivos prazos e emitindo alertas quando estes se aproximem do vencimento;

4.4 — Assegurar todo o apoio administrativo a Divisao de Obras Particulares e de Controlo, incluindo
a gestao documental, o registo de processos e o atendimento aos requerentes sobre o estado das suas
pretensoes;

4.5 — Emitir as licengas de obras e outros titulos da competéncia dos servigos, incluindo os alvaras
de loteamentos urbanos, apds despacho e autorizagao do dirigente da Divisao;

4.6 — Manter atualizado o registo estatistico de processos instruidos, licengas emitidas e prazos
médios de apreciacao, fornecendo elementos de gestao a Divisdo e ao executivo;
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4.7 — Exercer as demais fungoes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pelo Presi-
dente da Camara Municipal ou pelo dirigente da Divisao de Obras Particulares e de Controlo.

Aprovado em Reuniao de Camara de 13 de agosto de 2026.

13 de agosto de 2026. — O Presidente da Camara Municipal da Ribeira Brava, Jorge Manuel Faria
dos Santos.
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Organograma dos Servigos Municipais

Presidente da Camara Municipal
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Gabinete de Apoio

a Presidéncia

Gabinete Juridico, Contencioso,
Contraordenagoes

e Execugoes Fiscais

Executivo Municipal

Servigo Municipal Servigo
de Protegao Civil Veterinario

Unidade de
Informatica

Diviséo de
Administracao Geral

Divis@o Financeira e
de Contratagao Publica

Divisdo de Obras
Particulares e de Controlo

Divisdo de Ordenamento S ;
o TertItério e Divisdo de Agricultura,

Servicos Municipais Ambiente e Protegao

Subunidade
Biblioteca

Subunidade de
Contratagao Publica
e Aprovisionamento

Subunidade de Apoio
as Obras Particulares

Subunidade de
Recursos Humanos

Legenda

D Presidente e executivo

D Gabinetes/Servigos (sem tipologia definida)
D Divisbes — diregao intermédia 2.2 grau

D Unidade flexivel — diregao intermédia 3.2 grau

[j Subunidades organicas — Coordenador Técnico
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