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MUNICIPIO DE VINHAIS

AVISO

Torna-se publico que, de acordo com o disposto no art.° 6.°, do Decreto-Lel n.° 305/2009, de 23 de
Outubro, a Assembleia Municipal de Vinhais, em sua sessdo ordindria, de 22 de Setembro de 2010,
aprovou, 0 modelo de estrutura organica do Municipio de Vinhais, definindo 0 nimero maximo de
unidades organicas flexiveis e subunidades organicas, sob proposta da Camara Municipal, aprovada em
reuni&o ordinaria, datada de 6 de Setembro de 2010.

Mais se torna publico que, de harmonia com o disposto no art.° 7.°, do Decreto-Lei 305/2009, de 23 de
Outubro, a Camara Municipa de Vinhais, em reunido de 6 de Dezembro de 2010, aprovou, sob proposta
do Presidente da Camara Municipal, o Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, criou as
unidades orgéanicas flexivels e definiu as respectivas atribuicdes e competéncias, dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal.

Por despacho do Presidente da Cémara Municipal, nos termos do n.° 5, do art.° 10.°, do diploma
anteriormente mencionado foram criadas as subunidades orgéanicas, dentro dos limites fixados pela
Assembleia Municipal de Vinhais.

Pacos do Municipio, 15 de Dezembro de 2010, o Presidente da Camara Municipal, Américo Jaime
Afonso Pereira (Dr.).

REGULAMENTO DA ORGANIZACAO DOS SERVICOSMUNICIPAIS

Artigo 1.°

Principios
A organizac&o, estrutura e funcionamento dos servicos da administracdo autérquica, aprovada pelo Decreto —
Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, introduz os ajustamentos tidos como indispensaveis, na busca de um
modelo organizacional, no sentido de dotar 0 Municipio de uma estrutura organica assente nos principios da
competéncia, da simplificacdo e/ou modernizacdo administrativa, tendo em atencdo os desafios que,
actualmente, se colocam aos Municipios. Neste contexto, os servicos devem orientar-se pelos principios da
unidade e eficacia de accdo, de aproximagdo aos municipes, de desburocratizagdo, de racionalizacdo de

meios e de eficiéncia na afectacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico



prestado, de garantia de participagdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais

aplicaveis a actividade administrativa e acol hidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 2.°

Objectivos Gerais

No desempenho das suas fungdes e tendo em vista o desenvolvimento econémico-social do Municipio de

Vinhais, 0s Servigos Municipais prosseguem os seguintes objectivos:

1.

- A redlizacd0 plena das acces e tarefas definidas pelos Orgdos Municipais, designadamente os

constantes no Plano Plurianual de Investimentos;

2. - A obtencdo maxima de indices quantitativos e qualitativos na prestacéo do servico as popul agles;

3. — O melhor aproveitamento dos recursos disponiveis com vista a uma gest&o equilibrada e moderna;

— A dignificacdo e valorizac&o civica e profissional dos trabalhadores municipais;

Artigo 3.°

Superintendéncia

A superintendéncia e a coordenacdo geral dos Servicos Municipais competem ao Presidente da
Camara, nos termos da legislacdo em vigor;
Os vereadores exercem nesta matéria, as competéncias que Ihe forem del egadas ou subdel egadas pelo
Presidente da Camara;
O Presidente da Camara ou os vereadores podem delegar ou subdelegar a sua competéncia no
dirigente méximo das respectivas unidades organicas flexivels, nos termos do Artigo 70.°, da Lei n.°
169/99, de 18 de Setembro, com nova redaccéo dada pelaLei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

Artigo 4.°

Organizacao Interna dos Servicos

A organizacdo dos servicos obedece a estrutura hierarquizada, constituida por unidades organicas

flexiveis e por subunidades organicas, organizadas da seguinte forma:

1

Estrutura Flexivel. A estrutura flexivel é composta por unidades organicas flexiveis, dirigidas por
dirigentes intermédios de 2.° grau (chefe da divisdo municipal);

Subunidades Orgéanicas. No ambito das unidades organicas, quando se trate predominantemente de
funcBes de natureza executiva da aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem
definidas e instrugdes gerais, nas &reas comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagéo
dos 6rgéos e servicos, podem ser criadas por despacho do Presidente da Camara, dentro dos limites
estabelecidos pela Assembleia Municipal; subunidades orgéanicas coordenadas por um coordenador
técnico;

Anexo |: Define a estrutura flexivel dos servigos municipais e a competéncia das respectivas unidades

organicas.

4. Anexo Il: Regulamento para os cargos de direccéo intermédia;

5. Anexo l1I: Organograma dos servicos municipais.



ANEXO |
ESTRUTURA FLEXIVEL DOSSERVICOSMUNICIPAIS, ATRIBUI (;OES E COMPETENCIAS
DASRESPECTIVAS UNIDADES ORGANICAS
Seccéo |
Artigo 1.°
Estrutura dos Servigos Municipais
Os Servicos Municipais comportam a estrutura seguinte:
1 - No &mbito da assessoria técnica:
a) Gabinete de Apoio a Presidéncia
b) Gabinete de Apoio as Freguesias
¢) Servicos de Proteccéo Civil
d) Gabinete Juridico
€) Relagbes Publicas e Imprensa
1.2 — Servigos Instrumentais:
a) Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)
b) Servicos de Informética
¢) Seccdo de Apoio Administrativo
d) Arquivo e Documentacéo
€) Sector de Apoio Administrativo
1.3 — Servigos Operétivos:
a) Divisdo Educativa e Socio-Cultural (DESC)
b) Divisdo de Urbanismo (DU)
¢) Divisao de Obras e Equipamento (DOE)
d) Divisdo de Ambiente (DA)
€) Servicos de Veterinaria
f) Servicos de Desenvolvimento Rural
g) Servicos de Vigilancia
Artigo 2.°
Atribuigdes comuns aos diversos servigos
S&0 deveres comuns aos diversos servigos:
a) elaborar e submeter a aprovacao superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem
julgados necessarios ao correcto exercicio da sua actividade, bem como, propor medidas adequadas a uma
melhor funcionalidade dos servicos;
b) colaborar na elaboracdo do PPl e Relatério de Gestdo, fornecendo os elementos da sua area que

desglem incluir nagueles instrumentos,



¢) coordenar a actividade das unidades dependentes de cada um dos servicos, e assegurar a correcta
execucao das tarefas dentro dos prazos determinados,
d) assistir, sempre gque sgja determinado, as sessdes ou reunides dos 6rgdos municipais, e a outras para
gue momentaneamente sejam solicitados;
€) remeter ao Arquivo Municipal, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento dos servicos,
f) zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade, participando as auséncias a Seccéo de
Pessoal, através de um cana directo, sem prejuizo das relacfes hierarquicas desse servico;
g) assegurar com prontidéo a execucdo das deliberacbes da Camara Municipal e dos despachos do seu
Presidente e V ereadores, nas respectivas areas de actuacao;
h) providenciar, de uma forma permanente, no sentido de manter a melhor interligacdo de todos os
Servigos, com vista ao bom funcionamento global dos mesmos,
i) desenvolver motivagdes, com vista ao aproveitamento dos funcionérios em accdes de formagdo
profissional.

Seccdo |1

Servicos de Acessoria Técnica
Artigo 3.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

1- Compete ao GAP apoiar o Presidente da Camara no exercicio da respectiva
actividade, designadamente:
a) secretariar;
b) organizar a agenda;
C) preparar as reunides e visitas protocol ares,
d) assegurar as relacdes com 0s 6rgaos de comunicagdo social;
€) analisar a actividade dos érgéos de comunicagéo social, no que diz respeito ao executivo municipal e
ao concelho em geral.
2- Compete em exclusivo ao Presidente da Camara a direcgéo da actividade do GAP.

Artigo 4.°

Gabinete de Apoio as Freguesias

1- Compete a0 GAF apoiar administrativamente as freguesias do concelho, no
exercicio da sua actividade.
2- Compete ao Presidente da Camara, ou ao Vereador com competéncia delegada, a direccdo deste
gabinete.

Artigo 5.°

Servicos de Proteccdo Civil

Aos Servicos de Proteccdo Civil, coordenados pelo Presidente da Camara, compete,



designadamente:
a) colaborar com o Servico Nacional de Proteccéo Civil;
b) fazer o levantamento e andlise de situacdes de risco;
¢) promover acgoes de sensibilizacdo e informagdo da popul agdo para as
situagdes de risco;
d) coordenar e apoiar as acgdes de socorro que eventual mente venham a ser
necessarias,
€) promover o realojamento e integragdo social das popul agdes atingidas.

Artigo 6.°

Gabinete Juridico

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definicdo e concretizacdo das
politicas do municipio, elabora pareceres e informacfes sobre a interpretacéo e aplicacdo da legislacéo,
bem como normas e regulamentos internos, acompanhar processos judiciais.

Artigo 7.°

Relagbes Publicas e Imprensa

Assegura as relagfes com as instituicdes exteriores, publico em geral com os 6rgdos de comunicagdo
social.

Artigo 8.°

Arquivo e Documentagdo

Compete ao Sector de Arquivo e Documentacao:
a) superintender na organizagdo e funcionamento do Arquivo Municipal;
b) arquivar depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que |he sgjam remetidos pelos
Servigos,
C) registar e arquivar avisos, editais, aniincios, posturas, regulamentos e ordens de servico;

Artigo 9.°

Servicos de Veterinaria

A0s Servicos M édico-V eterinérios compete:
a) ainspeccdo e controlo higio-sanitario de produtos de origem animal, as
instalagdes para alojamento de animais e dos estabel ecimentos comerciais e
industriais onde se abatam, transformem ou comercializem animais ou
produtos de origem animal;
b) a inspeccdo e controlo higio-sanitério das viaturas de transporte de animais e de produtos de origem
animal, nomeadamente, as utilizadas em venda
ambulante;
¢) anotificagdo das doencas de declaracao obrigatéria e adopcéo pronta das
medidas de profilaxia;



d) participar nas campanhas de sanidade animal, determinadas pela Autoridade Sanitaria Veterinaria
Nacional;
€) prestar apoio técnico ao Canil Municipal;

Artigo 10.°

Servigos de Vigilancia

Exercer avigilancia das areas das instalagbes municipais que estdo sob a sua
responsabilidade.

Artigo 11.°

Servigos de Informética

Aos Servicos de Informatica compete, nomeadamente:
a) elaborar estudos no ambito da sua funcéo;
b) recolher e tratar informagdes relativas a todos 0s servigos;
C) apoiar os diferentes servicos nainformatizacéo das areas de trabal ho;
d) zelar pelo bom estado de conservacéo e funcionamento do sistema, e
equi pamento.

Artigo 12.°

Servicos de Desenvolvimento Rural

Ao0s Servicos de desenvolvimento rural compete:
a) criar e melhorar instrumentos de planeamento do espago rural;
b) elaborar e executar candidaturas a programas nacionais e comunitérias de
desenvolvimento rural, que visem amelhoria do espaco rural concelhio;
¢) desenvolver e acompanhar processos de gestdo de areas baldias, promovidos por juntas de freguesia ou
comissdes de compartes;
d) dinamizar o relacionamento com as instituigdes com responsabilidade e
competéncia na érea;
€) prestar apoio técnico a associacoes florestas;
f) apoiar a gestéo da caca e da pesca;
g) promover a extensdo rural;
h) colaborar com o sector de defesa e promoc&o do ambiente em projectos de

educacéo ambiental.
i) colaborar em accBes de interesse zootécnico e de apoio a economia pecuaria;
Seccgo 111
Servigos de Apoio Instrumental e Operativos
Artigo 13.°
Unidade Orgéanica Flexivel

Divisdo Administrativa e Financeira— (DAF)



1- Competéncias genéricas:
Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da
administracdo geral e de recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposicoes
legais aplicavels, e critérios de boa gestdo; Promover e zelar pela arrecadagdo das receitas do municipio;
Coordenar e motivar os servicos sob a sua directa dependéncia; Propor e colaborar na execucdo de
medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos, e acompanhar o
processo de informatizacéo dos servicos;
Dar apoio aos 0rgdos do municipio e aos servigos operativos, Assegurar a gestdo e manutencdo das
instalagoes e superintender no respectivo pessoal auxiliar; Exercer funcbes de notariado, juiz auxiliar de
contribuicdes e impostos, e de delegado da Direccdo-Geral de Espectacul os.
2- Competéncias especiais do Chefe de Divisao:
a) dirigir os respectivos servicos, em conformidade com as deliberactes da Camara
e decisdes do Presidente;
b) assistir e secretariar as reunides da Camara Municipal;
¢) submeter a assinatura do Presidente da Camara a correspondéncia e documentos que dela carecam;
d) assinar a correspondéncia que |he tenha sido delegada;
€) submeter a despacho do Presidente da Camara os assuntos da competéncia deste;
f) exercer as funcbes de notério privativo, em actos e contratos em que a Camara seja outorgante;
g) exercer as funcdes de juiz auxiliar das contribuicdes e impostos,
h) exercer as fungdes de delegado da Direccdo-Geral de Espectacul os;
Artigo 14.°

Estrutura Orgénica da DAF
A Divisdo Administrativa e Financeiraintegra as seguintes unidades :
a) Seccdo de Expediente Geral;
b) Seccao de Pessoal;
¢) Seccédo de Contabilidade e Patriménio;
d) Seccéo de Taxas e Licencas;
€) Sector de Atendimento ao Publico;
f) Tesouraria;
g) Sector de Aprovisionamento;
h) Gabinete de Controlo Interno.

Artigo 15.°
Unidade Orgéanica Flexivel
Divisdo Educativa e Socio-Cultural (DESC)

S&0 competéncias genéricas da DESC:

Assegurar as responsabilidades municipais no ambito da educacdo e ensino;



Facultar aos municipes apoio ha area do servico social; Diagnosticar as
necessidades sociais da comunidade local; Promover o desenvolvimento cultural
da comunidade; Desenvolver e organizar a pratica desportiva e recreativa ao
nivel do concelho; Dinamizar e potenciar o turismo no concelho.

Artigo 16.°

Estrutura Orgénica da DESC

A DESC é constituida pel os seguintes sectores:
a) Sector de Educacgéo e Cultura;
b) Sector de Acgédo Social;
¢) Sector de Desporto;
d) Sector de Turismo;
€) Sector de Apoio Administrativo;
h) Espago Internet.

Artigo 17.°

Unidade Organica
Divisdo de Urbanismo (DU)

S0 competéncias genéricas da DU:
Elaborar, promover e avaliar os planos municipais de ordenamento do territorio;
Licenciar efiscalizar todo o tipo de obras particulares, narestrita obediéncia a
lei;
Defender e promover a melhoria do ambiente e da qualidade de vida;
Prestar apoio aos restantes servigos nas areas da topografia e do desenho.

Artigo 18.°

Estrutura Organica da DU

A Divisao de Urbanismo integra os sectores que se seguem:
a) Sector de Apoio Administrativo,
b) Sector de Estudos e Planeamento;
¢) Sector de Licenciamento e Fiscalizacao;
d) Sector de Jardins;
€) Sector de Topografia e Desenho;
f) Sector de Informagdo Geogréfica.

Artigo 19.°

Unidade Orgéanica Flexivel
Divisdo de Obras e Equipamento (DOE)

S&0 competéncias genéricas da DOE:

a) projeccao e execucao das obras municipais,



b) apreciacdo, acompanhamento e fiscalizacdo das obras municipais executadas por empreitada e
Administracdo directa;
) gestdo do parque de maqguinas e viaturas, do armazém, e das oficinas.
Artigo 20.°
Estrutura Orgénica da DOE
A DOE é composta pel 0s seguintes sectores:
a) Seccdo de Apoio Administrativo;
b) Sector de Obras Municipais e Fiscalizagao;
c) Sector de Armazém, Oficinas e Transporte;
d) Sector de Projectos,
€) Sector de Obras por Administracdo directa.
Artigo 21.°
Unidade Orgéanica Flexivel
Divisdo de Ambiente (DA)
Compete a Divisdo:
a) Sector de Apoio Administrativo;
b) Sector de Aguas e Saneamento;
¢) Servicos de Defesa e Promogdo do Ambiente;
d) Sector de Expediente Gera
Artigo 22.°
Estrutura Orgéanicada DA
S&0 competéncias genéricas da DA:
a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo de servico,
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios,
b) Assegurar a gestdo das redes de abastecimento de &gua, sistema de saneamento e
recolha dos residuos solidos urbanos do municipio;
c¢) Elaborar projectos especificos, em colaboracdo com a Divisio de Obras e
Equipamento e Divisao de Urbanismo;
d) Proceder a estudos e propor medidas de desenvolvimento adequadas as
necessi dades e evolucao dos sistemas de abastecimento de aguas, drenagem de
aguas residuais e recolha de residuos solidos urbanos,
€) Efectuar e assegurar a actualizagdo do cadastro das redes de &gua e saneamento.
Secgéo IV
Artigo 23.°
Mapa de Pessoal



A Céamara Municipal dispora de Mapa de Pessoa ajustado anualmente as necessidades, em matéria de
pessoal, do Municipio.
Artigo 24.°
M obilidade de Pessoal
1. A afectacdo do pessoa constante do referido Mapa de Pessoal, aos diversos servigos, sera
determinada pelo Presidente da Camara ou pelos vereadores com competéncias delegadas em
matéria de gestédo de pessoal;
2. A distribuicdo e mobilidade do pessoal de cada servico: competéncia da respectiva chefia.
Seccdo V
Artigo 25.°
Disposices Finais
As davidas e omissOes resultantes da aplicacdo da presente estrutura organica, seréo resolvidas por
deliberacéo da Camara Municipal.
Artigo 26.°
Norma Revogatoria
A partir da entrada em vigor da presente organizag&o dos servi¢os municipais, estrutura organica e mapa
de pessoal, ficam revogados os instrumentos que a precedem.
Artigo 27.°

A presente estrutura organica entra em vigor no dia a seguir ao da sua publicacéo na 2.2 série do Diario da

Republica
ANEXO I
Artigo 1.°
Competéncias dos Dirigentes
1 — Os titulares dos cargos de direccdo exercem, na respectiva unidade orgénica as seguintes
competéncias:

1.1 — Submeter a despacho do Presidente da Camara ou, do vereador com competéncia delegada,
devidamente instruidos e informados 0s assuntos que dependam da sua resol ugéo;

1.2 — Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;

1.3 — Propor ao Presidente da Camara tudo o que sgja do interesse dos 6rgéos da autarquia;

1.4 — Colaborar na elaboragéo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatorios e contas,

1.5 — Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Camara e propor solugdes
adequadas;

1.6 — Promover a execucdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberacdes da Camara
Municipal, mas matérias que interessam a respectiva unidade organica que dirige.

1.7 — Definir os objectivos de actuacdo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objectivos
gerais estabelecidos,



1.8 — Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes com vista a
execucao dos planos de actividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a alcangar;

1.9 — Garantir a coordenacdo das actividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servigos na sua
dependéncia;

1.10 — Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afectos a sua
unidade orgénica, optimizando os meios e, adoptando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e, promover a aproximacao a sociedade e a outros servicos publicos;

1. 11. -Assegurar a qualidade técnica do trabalho na sua unidade organica e, garantir o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatarios;

1.12 — Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabal hadores proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao
exercicio do respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
gualidade do servico a prestar;

1.13 — Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adoptar
pelo servico, bem como debater e esclarecer as acgOes a desenvolver para o cumprimento dos objectivos
do servico, de forma a garantir o empenho e a assun¢do de responsabilidades por parte dos trabal hadores;
1.14 — Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em funcéo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucdo dos objectivos e no espirito
de equipa;

1.15 — ldentificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores da sua unidade orgéanica e,
propor a frequéncia das accOes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessi dades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

1.16 — Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabal hadores da sua unidade organica;

1.17 — Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respectiva unidade organica,
excepto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como arestitui¢éo de documentos aos
interessados.

1.18 — Prestar informagdo aquando da preparacdo da proposta do Plano Anual de Investimentos e do
orcamento municipal, das eventuais alteracbes nas unidades organicas flexivels e nas subunidades
organicas, bem como o respectivo mapa de pessoal .

1.19 — Prestar informagdo sobre o nimero de postos de trabalho de que carece para o desempenho das
respectivas actividades, caracterizados em funcéo da atribuicdo, competéncia ou, actividade que o seu
ocupante se destina a cumprir ou a executar, do cargo ou, categoria que |hes correspondam e dentro de
cada carreira e, ou, categoria quando imprescindivel, da area académica ou profissional de que o seu

ocupante deva ser titular.



2 — Os dirigentes exercem também as competéncias que neles forem delegadas ou subdelegadas, nos
termosdalei.

3 — Os dirigentes podem delegar ou, subdelegar nos cargos de direccdo de nivel e grau inferior, as
competéncias que neles tenham sido delegadas ou subdelegadas, com a faculdade de subdelegacéo e,
desde que exista a correspondente autorizacéo do delegante ou subdel egante.

4 — A delegacdo de assinatura da correspondéncia ou, do expediente necessario a mera instrucéo dos

processos é possivel em qualquer trabal hador.
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