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DESPACHO N2 026/GAP/2015

Assunto: Criacdo e definicido de Competéncias das Subunidades Organicas, Gabinete

de Apoio a Presidéncia, Servico Municipal de Protecdo Civil, Gabinete de Estudo e

Planeamento e Gabinete Técnico Florestal

Considerando que:

a)

b)

c)

d)

Em 2009, através da Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, foi imposto aos
Municipios que, até 31 de dezembro de 2010, promovessem a revisdo dos seus
Servicos;

O Municipio avaliou a estrutura entdo existente, aprovou e implementou uma
nova estrutura de organizagdo dos servicos com vista a melhorar a qualidade,
eficacia e eficiéncia do funcionamento da autarquia e, visando a melhor
prossecucao do interesse publico e uma melhor prestacdo de servicos aos
municipes, de acordo com o Despacho n.2 860/2011, Publicado em Diario da
Republica n.2 7, 2.2 série de 11 de janeiro de 2011;

A Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, veio impor uma adaptacdo da estrutura
organica vigente, que limitava o nimero de dirigentes em funcao de critérios
relacionados com a populagdo (total de populagdo residente e da populagido
em movimento pendular) e as dormidas turisticas e, no caso dos diretores
municipais, também o critério da participacdo dos municipios nos impostos do
Estado, critérios que se afiguram como meramente economicistas com vista a
alegadas reducdes de despesa, desprezando critérios determinantes tais como
a area de territério em causa e as suas caracteristicas especificas;

No caso do Municipio de Santiago do Cacém, em resultado dos critérios
estabelecidos na lei e dos numeros disponiveis através dos ultimos censos e
estudos anteriores conhecidos a data, o Municipio podia, apenas, possuir uma

estrutura organica com 7 dirigentes;
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e)

f)

g)

h)
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Por deliberagdo da Camara Municipal de 6 de dezembro de 2012 e da
Assembleia Municipal de 21 de dezembro de 2012, foi em conformidade
aprovada a estrutura organica do Municipio de Santiago do Cacém;
Sucede que, a Lei n.2 81-B/2014, de 31 de dezembro, Lei do Orcamento de
Estado para 2015, veio alterar o artigo 21.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto,
permitindo aos Municipios, que ndao se encontrem nas situacdes referidas no
artigo 20.2 da referida lei, aprovar estruturas organicas e, prover um numero
de cargos dirigentes superior ao previsto se, por efeito conjugado com outras
medidas de racionalizacdo, ao final de cada um dos exercicios orcamentais nao
existir um aumento global dos custos com pessoal e prestacdo de servicos a
pessoas singulares;
Assim, tendo em conta que para assegurar a melhor gestdo dos servicos e o
exercicio das competéncias municipais o determinado pela Lei que se vem
citando nao responde as necessidades efetivas do Municipio de Santiago do
Cacém e que, o Municipio de Santigo do Cacém n3do se encontra em nenhuma
das situacdes referidas do ja citado artigo 20.2 da mesma lei, ndo se prevendo
que haja um aumento global das despesas de pessoal, a Assembleia Municipal
deliberou, sob proposta da Camara Municipal, a reestruturacao dos servigos
municipais com as seguintes especificagbes:

a. Aadogdo de um modelo de estrutura organica hierarquizada;

b. O modelo de estrutura organica flexivel composta por catorze unidades

organicas flexiveis;

Nos termos da alinea a) do artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
outubro, a Camara Municipal deliberou a criagdo das unidades organicas
flexiveis e respetivas atribuicbes e competéncias, em respeito pelos limites
fixados pela Assembleia Municipal;
Nos termos do artigo 8.2 e n.2 5 do artigo 10.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de
23 de outubro, compete ao Presidente da Camara Municipal, a criagdo, a

alteracdo e a extincdo de subunidades organicas;
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1- A criagdo de quatro subunidades organicas, integradas nas unidades organicas

flexiveis:

a. Seccao de Administracao Geral;

b. Secc¢do de Aprovisionamento e Patrimonio;

integradas na Divisdo de Administracdo Geral e Financeira

c. Seccao de Recursos Humanos, integrada na Divisdo de Divisao de

Gestdo de Recursos Humanos;

d. Seccdo de Administragdo Urbanistica, integrada na Divisdo do

Territorio Atividades Econémicas e Turismo.

2- Que sejam

competéncias:

atribuidas a essas subunidades organicas as seguintes

a. A Seccdo de Administracio Geral:

Vi.

Vii.

Coordenar o sistema de registo e controlo de expediente;
Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificacdo,
distribuicdo e expedicdo de correspondéncia e outros
documentos;

Manter atualizados os ficheiros de suporte e controlo da
correspondéncia recebida e enviada;

Assegurar a afixacdo de editais;

Superintender o expediente geral do Municipio em articulagdo
com os planos de classificagdo de arquivo;

Colaborar na atualizacgdo sistematica do plano de classificacao;
Efetuar a cobranga coerciva das dividas ao Municipio que a lei
determine, instaurando, organizando e promovendo a execugdo

dos respetivos processos, com base nas certiddes de divida
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viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

xviii.

XiX.

i
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emitidas pelos servicos competentes e seguindo, com as
necessarias adaptacdes, os termos estabelecidos no Cédigo do
Procedimento e Processo Tributdrio;
Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;
Elaborar certiddoes de divida para apresentacdo nos tribunais
judiciais e reclamagdes de créditos;
Cumprir diligéncias solicitadas por outras camaras municipais
(cartas precatérias, oficios precatérios, etc.), relacionadas com
esta atividade;
Promover a declaracdo em falhas das dividas incobraveis;
Promover a extingdo e arquivamento de processos executivos
relativamente aos quais hajam sido emitidos, oficiosamente ou a
requerimento do interessado, titulos de anulagdo das dividas
exequendas por erros imputaveis aos servigos emissores;
Proceder a organizagdo dos processos ligados a emissdao de
licencas e taxas municipais que pela sua natureza ndo respeitem
as fungdes definidas para outros servigos;
Assegurar o apoio reprografico aos servicos;
Zelar pela manutencdo e funcionamento do equipamento da
reprografia;
Controlar os custos com o servico reprografico;
Assegurar as tarefas inerentes aos recenseamentos e processos
eleitorais, ao servico militar e inquéritos administrativos;
Coordenar a elaboragdo de projetos de regulamentagdo sobre
liquidagdo e cobranga de taxas;
Fazer o registo centralizado de posturas, regulamentos e normas

internas de servico organizando o respetivo arquivo;
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b. A Secgdo de Aprovisionamento e Patriménio:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Organizar, acompanhar e controlar os processos de compras,
coordenando a preparagdo, quando se torne necessario, de
programas de concurso e cadernos de encargos para concursos
de aquisicdo de bens e servicos;

Manter atualizados os registos dos ficheiros de fornecedores e
de materiais do armazém;

Rececionar as faturas e providenciar a sua conferéncia;

Estudar medidas e técnicas de gestao de stocks, assegurando a
sua eficiéncia e eficacia;

Satisfazer as requisi¢des internas através do material existente
em armazém;

Rececionar, conferir, arrumar e manter em bom estado de
conservacao os materiais fornecidos;

Elaborar o inventdrio anual de existéncias;

Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens
moveis e imoveis do Municipio;

Providenciar a inscricdo na Reparticdo de Finangas e registo na
Conservatdria do Registo Predial dos bens imoveis do Municipio;
Prestar informacgdes aos diversos servicos com vista a elaboragdo
de estudos de rentabilizagdo do patriménio municipal;

Preparar a outorga de contratos, protocolos ou escrituras em
que o Municipio seja interveniente, relativamente a
empreitadas, fornecimentos de bens e servigos, aquisicdo e
alienacdo de bens imoéveis, arrendamentos, seguros (exceto os
de pessoal), e locagdo financeira, excluindo-se os contratos de
pessoal, energia elétrica, agua e telefones;

Instruir os correspondentes processos e submeté-los a visto do

Tribunal de Contas;
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Xiii.

Xiv.

XV.

N
G
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Efetuar a liquidagdo e controlo da cobranga das receitas
provenientes de arrendamentos e alienagdo de bens imdveis;
Assegurar a gestdo, utilizacdo e atribuicdo de lotes municipais
para habitagao;
Preparar o processo administrativo de hastas publicas para

alienacdo de bens patrimoniais do Municipio.

c. A Secgdo de Recursos Humanos:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

Colaborar na elaboracdo de normas de gestdo de recursos
humanos;

Coordenar o tratamento dos dados estatisticos necessarios para
a gestao dos recursos humanos;

Tratar a legislacgdo sobre recursos humanos e assegurar a
elaborac3o e difusdao de informacgdo ao pessoal;

Colaborar na elaboracdo e alteracdo do Mapa de Pessoal do
Municipio;

Colaborar, nos termos da lei, nos processos de inquérito e
disciplinares;

Compete a Sec¢ao de Recursos Humanos, na area da Gestdo de
Carreiras e de Recrutamento:

Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores;
Instruir os processos de aposentagao;

Promover o expediente relativo a avaliacdo de desempenho;
Promover a abertura dos procedimentos concursais, de
recrutamento e selecdo de pessoal;

Prestar apoio aos juris dos procedimentos concursais;

Assegurar o expediente relativo a contratacdo de pessoal;
Promover os processos de contratagdo de pessoal em regime de

prestacgdo de servigos.
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Compete ainda a Seccdo de Recursos Humanos, na area do
Processamento:

1. Promover o processamento de remuneragdes e outros
abonos;

2. Efetuar o controlo da assiduidade e assegurar a gestdo
dos elementos relativos a férias, faltas e licencas dos
trabalhadores;

3. Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em
despesas de pessoal e a sua revisao;

4. Instruir todos os processos referentes a prestagoes
sociais dos trabalhadores;

5. Assegurar os pedidos de juntas médicas e verificagao
domicilidria da doenca;

6. Elaborar as declaragdes solicitadas pelos trabalhadores

no ambito da sua competéncia.

d. ASecgdo de Administragdo Urbanistica:

Garantir o atendimento e apoio aos municipes no ambito da
atividade da Divisdo e prestar os esclarecimentos necessarios
sobre o andamento e despachos emitidos nos procedimentos;
Receber os requerimentos, instruir os respetivos processos e
encaminha-los para andlise e decisdo, com recolha de pareceres
e informagdes técnicas necessarias ao andamento dos processos
cuja gestdo é da sua competéncia;

Fornecer plantas de localizacdo relacionadas com os planos
municipais de ordenamento do territério e com alvaras de
loteamentos;

Gerir os processos de licenciamento, comunicacdo prévia ou

autorizagdo relativos a obras, operacdes de loteamento com ou
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sem obras de urbanizagdo, destaques, ocupacgdo de via publica
por motivos de obras e outros da competéncia da Divis3o;
v. Emitir pareceres e informagdes de carater administrativo em
atos especificos das atribuicGes da Seccdo;
vi. Proceder a emissdao de certidGes, notificagbes, alvaras, registos e
calculo de taxas no ambito das competéncias da Divisdo;
vii. Organizar e gerir o arquivo dos processos na Sec¢ao, segundo as
regras gerais estabelecidas;
viii. Efetuar os procedimentos relativos a divulgacdo de processos
sujeitos a discussdo publica;
ix. Receber, organizar e encaminhar as reclamacfes relativas a
obras particulares, solicitando os pareceres e Vvistorias

necessarias para resposta.
3 - Determino ainda, que sejam criados:

a. O Gabinete de Apoio a Presidéncia ao qual compete prestar assessoria
técnica e administrativa, nomeadamente nos dominios do secretariado,
da ligagdo com os érgaos do Municipio e das Freguesias e das relagdes

institucionais;

b. O Servigo Municipal de Protegdo Civil (SMPC), dirigido, nos termos da
legislagdo em vigor, pelo Presidente da Camara Municipal, ou pelo
Vereador com competéncia delegada, ao qual compete assegurar o
funcionamento dos organismos municipais de protecdo civil, bem como
centralizar, tratar e divulgar toda a informagdo recebida relativa a
protegao civil municipal, bem como no dominio do planeamento e

operagoes:
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Vi.

vii.

viii.
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Acompanhar a elaboragdo e atualizar o plano municipal de
emergéncia e os planos especiais, quando estes existam;
Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do SMPC;
Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios
e dos recursos existentes no concelho, com interesse para o
SMPC;
Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, analise e
consequéncias dos riscos naturais, tecnolégicos e sociais que
possam afetar o Municipio, em fun¢do da magnitude estimada e
do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua
cartografia, de modo a prevenir, quando possivel, a sua
manifestacdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis;
Manter informac¢do atualizada sobre acidentes graves e
catastrofes ocorridas no Municipio, bem como sobre elementos
relativos as condi¢cdes de ocorréncia, as medidas adotadas para
fazer face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o
éxito ou insucesso das a¢gdes empreendidas em cada caso;
Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forcas de
socorro em situacdo de emergéncia;
Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar
em situacdo de emergéncia;
Elaborar planos prévios de intervengao e preparar e propor a
execucdo de exercicios e simulacros que contribuam para uma
atuacao eficaz de todas as entidades intervenientes nas a¢des de
protecdo civil;
Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as

solugdes que considere mais adequadas.
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Compete ao Servico Municipal de Protecao Civil, nos dominios
da prevencgdo e seguranca:

1. Propor medidas de seguranga face aos riscos

inventariados;

Colaborar na elaboragdo e execug¢do de treinos e
simulacros;

Elaborar projetos de regulamentacao de prevengao e
seguranca;

Realizar acbes de sensibilizagdo para questées de
seguranca, preparando e organizando as populagdes face
aos riscos e cenarios previsiveis;

Promover campanhas de informacdao sobre medidas
preventivas, dirigidas a segmentos especificos da
populacdo alvo, ou sobre riscos especificos em cendrios
provaveis previamente definidos;

Fomentar o voluntariado em protecgdo civil;

Estudar as questdes de que vier a ser incumbido,

propondo as solugdes que entenda mais adequadas.

Compete ainda ao Servico Municipal de Prote¢do Civil, no
dominio da informagdo publica:

1. Assegurar a pesquisa, analise, selecdao e difusdo da

documentagdo com importancia para a protecdo civil;
Divulgar a missdo e estrutura do SMPC;

Recolher a informagdo publica emanada das comissdes e
gabinetes que integram o SMPC destinada a divulgacao
publica relativa a medidas preventivas ou situagdes de
catastrofe protecdo civil junto dos municipes com vista a

adog¢do de medidas de autoprotecao;

10
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4. Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes,
as orientacdes, medidas preventivas e procedimentos a
ter pela populagdo para fazer face a situacao;
5. Dar seguimento a outros procedimentos, por
determinacdo do presidente da cdmara municipal ou

vereador com competéncias delegadas.

O Gabinete de Estudos e Planeamento, a quem compete, na drea dos

Estudos:

Fornecer aos 6rgdos do municipio os pareceres e estudos que
por estes lhe sejam solicitados;
Recolher e coordenar sistematicamente toda a informagdo
estatistica respeitante as atividades municipais que sejam
relevantes para o desempenho das atribuicbes do Municipio,
assegurando o seu tratamento e as convenientes condi¢des de
utilizagdo;
Proceder a avaliacdo regular da eficacia dos modelos
organizacionais adotados pelo  Municipio elaborando
diagnésticos da situacdo e proposta de ajustamento ou de
solugdes;
Compete ao Gabinete de Estudos e Planeamento, na area do
Planeamento:
1. Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, apoiar,
acompanhar e avaliar a respetiva execugao;
2. Coordenar a elaboracdo dos Relatérios da Atividade
Autarquica a remeter a Assembleia Municipal e os
relatérios de atividade anuais, a integrar os documentos

de Prestacdo de Contas;

11
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3. Estudar e propor os mecanismos de controlo de gestao
dos servigos municipais;

4. Desenvolver e gerir os meios necessarios a captacdo dos
instrumentos financeiros da Administragdo Central,
fundos comunitarios e outros de aplicacdo as autarquias
locais;

5. Coordenar o processo de preparacao de candidaturas a
financiamento, garantindo a articulacgdo com os
intervenientes internos e externos;

6. Propor e elaborar, em colaboragao com os servigos, os
planos necessdrios a qualificagdo e aumento da eficacia e
eficiéncia das respostas municipais, nas respetivas
vertentes de intervencao;

7. Propor, implementar e/ ou participar em processos de
aprofundamento da participagdo dos cidad3dos na gestao
autarquica.

Compete ainda ao Gabinete de Estudos e Planeamento, na area do
Planeamento Estratégico promover as agdes necessarias para o
planeamento estratégico integrado de desenvolvimento do concelho,
acompanhando, em estreita colaboragdo com os respetivos servigos, os
projetos e investimentos de impacto estratégico no desenvolvimento do

concelho.

O Gabinete Técnico Florestal (GTF) é integrado funcionalmente na
Divisdo do Territério, Atividades Econédmicas e Turismo, a que compete
assegurar o planeamento e controle de execuc¢do ao nivel florestal nas
areas de intervencdo em articulacdo com as restantes divisdes, bem

como, no ambito do Planeamento:

12
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i. Elaborar e atualizar o Plano Municipal / Intermunicipal de Defesa

da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI / PIDFCI) e o Plano

Operacional Municipal (POM);

ii. Elaborar projetos e coordenar o desenvolvimento de a¢des de

Defesa da Floresta Contra Incéndios (DFCI);

iii. Participar nas tarefas de planeamento de protegdo civil, bem

como de ordenamento / planeamento do territério do

Municipio, com especial incidéncia nos espagos rurais;

iv. Compete ao Gabinete Técnico Florestal, no ambito Operacional:

1.

<

Acompanhar os Programas de Agdo previstos no
PMDFCI/PIDFCI e no POM;

Promover o cumprimento das competéncias atribuidas
ao Municipio no Sistema Nacional de DFCI;

Coadjuvar o Presidente da Camara Municipal na
Comissdo Municipal de DFCI e na Comisséd Municipal de
Protecdo Civil em reunides e situacdes de emergéncia,
nomeadamente quando relacionadas com incéndios
florestais;

Centralizar a informacao relativa aos incéndios florestais
e acompanhar a divulgacdo didria do indice de risco de

incéndio.

Compete ainda ao Gabinete Técnico Florestal, no ambito

Administrativo, de Gestdo e Controlo:

1.

Emitir propostas, pareceres e informagdes relativas a
area florestal e de DFCI;
Gerir o Sistema de Informacdo Geografica e as bases de

dados de DFCI.
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O presente despacho €, nos termos do disposto no n.2 6 artigo 10.2 do Decreto-Lei n.2
305/2009, de 23 outubro, publicado em Diario da Republica, em conjunto com a
deliberagdo da Assembleia Municipal e da Camara Municipal atinentes a presente

reestruturacdo de servigos, bem como o respetivo organograma.

Em Anexo: Organograma dos servigos municipais: unidades flexiveis e subunidades.

Santiago do Cacém, 24 de julho de 2015

' Cam Municipal

O Presidente ¢

Alvaro Beijinha



Oovs

VAINS

dins

AJSS

HYS

dvsS

OVvS

13vida

10d

Ssvad

aoa

Odd

10d

olisd

Hd

od

rd

49vd

OdINS

d3d9

dvO

4vda

|edioiuniy eiewe)




