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Art.°1°
Estruturacdo dos Servicos

1- A Estrutura Orgéanica dos Servicos da Associacdo de Municipios da Regido de
Setlbal, doravante AMRS, corresponde ao Organograma anexo ao presente
Regulamento.

2- A organizacao dos servicos da AMRS assenta em areas funcionais, que se

estruturam por setores, podendo estes integrar ainda subsetores.

3- Os responsaveis pelas areas funcionais designam-se coordenadores e 0s

responsaveis pelos setores e projectos subcoordenadores;

4- Compete ao coordenador a gestdo corrente das respetivas areas funcionais e a

distribuicdo e o controlo das tarefas dos trabalhadores a elas afetos.

Art ©, 20
Das nomeacdes dos responsaveis das unidades organicas

A nomeacdo, designacdo ou exoneracdo dos responsaveis pelas varias areas
funcionais, setores e subsetores sera efetuada por deliberacdo do Conselho Diretivo ou

despacho do Presidente do Conselho Diretivo, se houver delegacdo de competéncias.

Art.0 3°
Funcdes da Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica estdo cometidas as seguintes funcées:

a) Prestar apoio juridico na elaboracéo de projetos de regulamentos, bem como na

alteracao destes;
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b) Elaborar estudos e pareceres que lhe sejam solicitados pelos 6rgaos de gestéo,

guer de caracter interno quer em apoio aos municipios associados;
c) Prestar apoio juridico na andlise de processos administrativos;

d) Assegurar o0 patrocinio judiciario em processos, acdes e recursos em que a

AMRS ou membros dos seus 6rgdos sejam parte interveniente enquanto tais.

e) Elaborar projetos de minuta de acordos, protocolos ou contratos a celebrar pela

Associacao com outras entidades;

f) Apoiar a Associacdo em relagdes institucionais e em negociagdes com entidades

terceiras;

g) Desenvolver outras funcdes que relevem da atividade juridica.

Art.© 4°
Funcdes do Secretariado

Ao Secretariado estdo cometidas as seguintes fungdes:

a) Assegurar todo o apoio administrativo e tratamento informatico necessario ao
desempenho da atividade da Assembleia Intermunicipal, do Conselho Diretivo,

do Presidente deste e do Secretario-Geral;

b) Secretariar a mesa da Assembleia Intermunicipal, o Conselho Diretivo, o
Presidente deste e 0 Secretario-Geral, no que se refere ao atendimento geral de
outras entidades, marcacdo de contactos com estas por solicitacdo interna ou

externa;
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c) Preparar contactos exteriores dos membros da Mesa da Assembleia
Intermunicipal, do Conselho Diretivo, do Presidente deste e do Secretéario-Geral,
fornecendo dados e documentos necessarios para a prossecucao das reunides

com entidades externas;

d) Prestar assisténcia administrativa ao Presidente do Conselho Diretivo e ao
Secretario-Geral,;
e) Recolher os dados e documentos necessarios a realizacdo das reunibes da

Assembleia Intermunicipal e do Conselho Diretivo;

f) Elaborar e encaminhar o expediente, organizar e guardar o arquivo dos 6rgaos

deliberativo e executivo da AMRS;

g) Desenvolver outras fungbes que o Conselho Diretivo ou o seu Presidente

determinarem.

Art°. 5°
Funcdes do Gabinete de Informacé&o e Comunicacéao

Compete ao Gabinete de Informac&o e Comunicacéo, as seguintes funcoes:

a) Fazer a analise da imprensa regional e nacional, no sentido de recolher

informacgdes que possam ser relevantes para a conducéo dos projetos da AMRS;

b) Encaminhar a informagé&o recolhida para os técnicos a que respeitam os dados;

c) Organizar um arquivo baseado nos recortes de imprensa e na informacéo

enviada pelas Camaras Municipais do Distrito;
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d) Elaborar comunicados de imprensa, com o0 objetivo de divulgar junto da

Imprensa as tomadas de posi¢cdes e projetos da AMRS,;

e) Promover conferéncias de imprensa, coléquios, encontros, seminarios junto da

Comunicacéo Social e outras entidades;

f) Desenvolver a concecédo grafica dos materiais de comunica¢do e acompanhar a

sua producao;

g) Apoiar a construcéo do site da AMRS, com a elaboracao e a atualizacao regular

dos artigos;

h) Participar em reunides, coléquios, encontros, seminarios promovidos pela AMRS

ou por outras entidades, sempre que solicitado;

i) Estabelecer contactos regulares com os servicos de Informacdo e Relagdes

Publicas das Camaras Municipais da Regido de Setubal.

Art.° 6°
Definicdo das funcdes da Area de Administracdo Geral e Financas

As funcdes da Area de Administracdo Geral e Finangas so as seguintes:

a) Elaborar e propor normas de gestdo e de desenvolvimento das atividades

adstritas & Area de gest&o;

b) Assegurar a concretizacdo das orientacBes definidas pelos 6rgéos de gestdo da
AMRS;
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c) Apresentar propostas tendentes a melhoria do desempenho das diversas areas
funcionais, a nivel dos circuitos e suportes administrativos estabelecidos, dos
meios humanos, materiais, técnicos e tecnoldgicos, organizacionais e

informaticos;

d) Assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares;
e) Participar nas reunides de coordenacao geral ou quando para tal for solicitada;

f) Dinamizar reunides de coordenac&o setorial com os diversos Setores da Area de

Administragédo Geral e Finangas;

g) Participar na avaliacdo profissional dos trabalhadores subordinados, informando

sobre estes, de acordo com a regulamentacdo em vigor;

h) Promover e aplicar medidas de gestdo e controlo dos recursos humanos,

materiais, e financeiros;

i) Assegurar o normal desenvolvimento de todos 0s processos relacionados com o

expediente geral e controlo de documentos;

J) Assegurar todas as atuacdes técnico-administrativas de responsabilidade da

AMRS e que n&o se contenham nas fun¢es das demais Areas de gest&o;

k) Assegurar a preparacdo do projeto do Orcamento e do Plano Plurianual de
Investimentos e submeté-lo ao Conselho Diretivo, procedendo a necessaria
coordenacao e analise de elementos de informacédo e de previsdo de receitas e

despesas;

) Promover a execucdo do orcamento e preparar propostas de modificacdes

orcamentais;
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m)Assegurar a elaboracdo do documento de prestacao de contas e do relatério de

gestao para aprovacao;
n) Apresentar estudos e propor formas e fontes de financiamento;

0) Elaborar o projeto de planeamento financeiro e manter os 6érgdos de gestéo

informados sobre a situacdo econdémico-financeira da AMRS;

p) Assegurar a gestdo do imobilizado, corpéreo e incorpéreo, bem como do

restante patriménio da AMRS;

q) Propor a realizacdo de consultas e a abertura de concursos para a aquisi¢ao de

bens e servicos;

r) Zelar pela arrecadacdo de receitas e planear as acbes inerentes aos

pagamentos;
s) Controlar os custos da AMRS através do sistema de custeio instalado;
t) Promover de forma centralizada o recrutamento, selecdo e admissao de pessoal;
u) Exercer todas as restantes funcdes, ligadas a Area de Administracdo Geral e

Financas, que venham a ser determinadas pelos 6rgdos de gestdo da AMRS,
por determinacgéao legal ou por imposi¢cao de regulamento interno.
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Art.° 7°
Definicdo de funcdes do Setor de Contabilidade e Patrimdnio

Compete ao setor de Contabilidade e Patriménio desempenhar as seguintes funcées:

a) Participar em reunifes periodicas de coordenacio da Area de Administrac&o

Geral e Financas;

b) Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do

funcionamento do Setor de Contabilidade e Patriménio e submeté-las a

apreciacao superior;

c) Assegurar a atualizacdo sistematica dos registos contabilisticos e a correta

classificagdo dos comprovantes, de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade

das Autarquias Locais (POCAL), com outras disposicdes legais em vigor, com as

normas internas de procedimento e de acordo com o presente Regulamento;

d) Proceder a emissao de todos os documentos de receita e de despesa;

e) Receber as faturas enviadas pelos fornecedores e proceder a sua conferéncia

através das guias de remessa e das requisi¢des interna,

f) Elaborar as ordens de pagamento e, apds autorizacdo, remeté-las a tesouraria;

g) Movimentar e controlar, atravées do sistema informético instalado na

contabilidade, as contas correntes de entidades individuais ou coletivas;

h) Efetuar as reconciliacdes bancarias, mensalmente ou sempre que seja recebido

gualquer extrato;

i) Registar e controlar os registos da despesa no ambito dos cabimentos, dos

compromissos, da liquidagéo e dos pagamentos;
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j) Controlar as dividas a terceiros (a bancos, a fornecedores, ao Estado e outras

entidades publicas ou privadas);
k) Registar e controlar a receita;
[) Promover a substituicdo de depdsitos de garantia por outras formas de caucao;

m)Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos de garantia

e de caucdes, quando cesse a sua hecessidade da sua manutencéo;

n) Proceder a conferéncia das Folhas de Caixa, remetidas pela tesouraria, com o0s

Diérios da Contabilidade da Receita e da Despesa;

0) Proceder ao tratamento de dados contabilisticos, assegurando a escrituracao
dos comprovantes necessarios a prestacdo de contas, apuramento de

resultados e gestao geral, nos termos legais e regulamentares vigentes;

p) Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente o balanco, a
demonstracdo de resultados, os mapas de execucdo or¢camental, anexo as
demonstracdes financeiras e o relatério de gestédo, coligindo todos os elementos
necessarios para esse fim, observando o preceituado nos n°®. 2 e 3 do capitulo 2
do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro, e submeté-lo a aprovacdo do

Conselho Diretivo;

g) Assegurar o envio ao Tribunal de Contas dos documentos de prestacfes de
contas devidamente aprovados, bem como coépias destes e dos documentos

previsionais a outras entidades oficiais de envio obrigatorio;

r) Assegurar o envio de toda a informacao de ordem financeira e contabilistica aos
Municipios associados e as entidades oficiais, nos termos legais e

regulamentares vigentes;
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s) Determinar os custos das atividades, dos projetos ou das acdes da AMRS, com

0 auxilio do sistema de custeio instalado;

t) Fornecer dados que permitam sistematizar aspetos relevantes da gestédo

financeira;
u) Colaborar com os superiores hierarquicos no controlo do Orcamento;

v) Colaborar no fornecimento de dados com vista a elaboracdo de modificacbes

orcamentais aprovadas superiormente;

w) Centralizar a contabilizacdo de todos os comprovantes e as diversas operacdes

relativas a contabilidade orcamental, patrimonial e de custos da AMRS;

X) Assegurar o expediente administrativo, o tratamento de texto e as operacdes de

arquivo inerentes ao Setor;
y) Manter devidamente organizada a documentacéo das geréncias findas;

z) Assegurar a gestéao dos diversos fundos de maneio que vierem a ser autorizados

e constituidos de acordo com as necessidades de gestao;

aa) Proceder ao registo e movimentacdo de todos os bens do imobilizado da
AMRS;

bb) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens méveis e
imoveis da AMRS,;

cc) Promover as inscricbes nas matrizes prediais e na Conservatdria do Registo

Predial de todos os bens proprios imobilidrios da AMRS;
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dd) Executar todo o expediente relacionado com a alienacdo de bens moveis e

imoveis;

ee) Dar as informacfes solicitadas pelas areas funcionais competentes para a

elaboracao de estudos de rentabiliza¢do do patriménio da AMRS;
ff) Efetuar o controlo dos seguros dos bens moveis e iméveis da AMRS;

gg) Executar outras funcdes que Ilhe sejam superiormente cometidas ou impostas

por lei ou regulamento em matéria contabilistica e financeira.

Art.° 8°
FuncOes da Tesouraria (setor)

Compete a Tesouraria desempenhar as seguintes funcoes:
a) Assegurar a concretizacao das orientacdes financeiras definidas superiormente;

b) Participar em reunides periddicas de coordenacdo da Area de Administracio

Geral e Financas;

c) Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do

funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacdo superior;

d) Efetuar os recebimentos, emitindo as guias de recebimento, e dar deles os

respetivos documentos de quitacao;
e) Efetuar o pagamento das despesas emanadas da contabilidade e devidamente

autorizadas, de acordo com um plano de tesouraria proposto pelo responsavel

da area de administracao geral e financgas e visado pelo Secretario-Geral;
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f) Elaborar diariamente a Folha de Caixa, o diario de tesouraria e o resumo diario

de tesouraria;

g) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores de

Caixa e Bancos;

h) Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico

instalado na Tesouraria;

i) Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes

assinaturas;

j) Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencédo a

rentabilizacdo dos valores;

k) Assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por
guem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua

responsabilidade;

I) Assegurar o depdsito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu
registo na folha de caixa, no Diario de Tesouraria € no Resumo Diario de

Tesouraria;

m)Enviar, diariamente, para a Contabilidade, os originais e duplicados da Folha de
Caixa (Diario de Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados
dos duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os

restantes documentos;

n) Rececionar, apos conferéncia da contabilidade, os duplicados dos Diarios de
Caixa e dos Resumos de Tesouraria e arquiva-los;
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0) Executar outras funcdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas

por lei ou regulamento em matéria financeira.

Art.c 9°
Definicdo de funcdes do Setor de Recursos Humanos

Ao Setor de Recursos Humanos estdo cometidas as seguintes funcodes:

a) Assegurar a concretizagcdo das orientacdes da gestdo dos recursos humanos

definidas superiormente;

b) Participar em reunibes periddicas de coordenacdo da Area de Administracéo

Geral e Financas;

c) Analisar as situacdes de absentismo por parte dos funcionarios e promover a

verificacdo das faltas;

d) Atender e esclarecer os funcionarios da AMRS sobre aspetos do ambito da

gestao de pessoal;
e) Preparar os dados para o processamento informatico dos vencimentos;

f) Processar os documentos relativos as horas extraordinarias, despesas de

deslocacao e ajudas de custo;

g) Elaborar as relacées de descontos dos funcionarios para a ADSE;

h) Enviar as inscricfes e alteracdes dos beneficiarios da ADSE;

i) Processar os documentos relativos as prestacdes por encargos familiares,

outras prestacdes sociais e prestacdes complementares, nos termos da Lei;

14/30




Z-AMRS

00 Associacado de Municipios
da Regido de Setubal

j) Elaborar os mapas de descontos para a Caixa Geral de Aposentacoes,
Sindicatos, Seguranca Social e Financas, envia-los para as respetivas

instituicoes;

k) Elaborar informacao sobre os recursos humanos e envia-la as entidades oficiais,

nos termos da Lei;

[) Elaborar as declaragcbes de vencimentos, tempo de servicos ou outras,

solicitadas pelos trabalhadores;

m)Assegurar o expediente administrativo, o tratamento de texto e as operacdes de

arquivo inerentes ao Setor;

n) Promover o langamento e acompanhar os concursos de pessoal;

0) Desenvolver as acdes de recrutamento, provimento, mobilidade, promocéo e

cesséao de fungoes;
p) Assegurar a abertura e preparar 0os processos de aposentacédo e de reforma;

q) Elaborar a documentacdo necessaria ao pagamento dos impostos sobre

remuneracoes retidas na fonte;

r) Fornecer as informacdes estatisticas aos 6rgaos de gestdo da AMRS sobre tudo

0 que diga respeito a gestdo dos recursos humanos;

s) Promover ou fazer cessar a inscricdo dos trabalhadores da AMRS nos

organismos oficiais quando tal revista caracter obrigatorio;

t) Manter devidamente organizados e atualizados os processos individuais de

todos os funcionarios da AMRS;
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u) Manter atualizado o Ficheiro de Cadastro de Pessoal — Ficheiro de Cadastro;

v) Executar outras funcdes que |lhe sejam superiormente cometidas ou impostas

por lei ou regulamento em matéria de gestao de recursos humanos.

Art.° 100
Funcdes do Setor de Aprovisionamento

Compete ao Setor de Aprovisionamento desempenhar as seguintes funcoes:
a) Promover e desencadear o adequado procedimento na aquisicdo de bens e
servigos, nos termos da legislacdo vigente sobre contratacdo publica, apés a

rececao das solicitacdes para o efeito, superiormente autorizadas;

b) Promover consultas prévias e concursos publicos, nos termos da legislacédo

vigente sobre contratacao publica;
c) Efetuar contactos com fornecedores;

d) Informar sobre anomalias na execucdo de fornecimentos de bens e servicos,

sem prejuizo da respetiva conferéncia fisica,
e) Elaborar programas de aprovisionamento, essencialmente de bens de
economato, em estreita colaboracdo com as outras unidades organicas da

AMRS, a fim de os submeter a analise e aprovacéo superiores;

f) Emitir pareceres sobre a organizagdo e funcionamento do aprovisionamento,

para os submeter a analise e aprovacéao superiores;
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g) Elaborar um plano de ac¢do de acordo com as diretrizes do responsavel da Area
de Administracdo Geral e Financas, e segundo a politica de compras definida

pelo Conselho Diretivo ou pelo Presidente da AMRS;

h) Procurar assegurar que o0 aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro

dos requisitos de quantidade e qualidade e nos prazos previstos;

i) Manter atualizada a informagéo sobre o mercado fornecedor, nomeadamente
através da criacdo e atualizacdo de um ficheiro de fornecedores — Ficheiro de

Cadastro;

j) Fornecer aos superiores hierarquicos e ao Conselho Diretivo dados estatisticos

sobre o movimento das compras de bens e servigos;
k) Registar e atualizar a informacgao dos ficheiros de fornecedores e materiais;
[) Emitir as requisicdes externas aos fornecedores;

m)Analisar e informar as propostas dos fornecedores quanto a procedimentos que

nao impliquem a constituicdo de comissdes para o efeito;
n) Controlar os prazos de entrega das encomendas;

0) Assegurar e desempenhar outras funcbes que l|he sejam superiormente

cometidas em matéria de gestao de aprovisionamentos.

Art.° 11°
Definicado de Func¢des do Setor de Expediente, Arquivo e Servigos
Gerais

Compete ao Setor de Expediente e Arquivo desempenhar as seguintes funcgoes:

a) Assegurar a concretizacao das orientacGes definidas superiormente;
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b) Participar em reunibes de coordenacdo da Area de Administracdo Geral e

Financas;

c) Elaborar propostas que visem a melhoria do funcionamento da atividade de
expediente e arquivo e submeté-las a apreciacdo superior;

d) Assegurar a rececao e triagem da correspondéncia dirigida aos servicos;

e) Numerar, datar e classificar e registar no SGD — Sistema de Gestdo Documental,
toda a correspondéncia enviada e recebida pela AMRS, promovendo a sua

distribuicdo pelos diferentes destinatarios;

f) Assegurar as tarefas relacionadas com o expediente, designadamente no
exterior das instalacoes;

g) Efetuar o controlo da situacgéo fisica da documentacao que processe;

h) Proceder a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa dos bens adquiridos para

0 economato;

i) Organizar e manter o Arquivo Geral, nomeadamente:
i.1) Arquivar toda a correspondéncia cuja gestéo lhe esteja incumbida;
i.2) Centralizar os processos enviados pelas varias unidades organicas para

arquivo estatico.
j) Controlar, manter e conservar a documentacao existente no arquivo estatico;
k) Proceder ao registo e controlo das requisicdes de documentos/processos ao
arquivo;

) Promover e concretizar a destruicdo dos documentos conforme o0s prazos

estabelecidos na legislagéo em vigor;
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m)Gerir o plano de classificacdo do arquivo;

n) Proceder, periodicamente, ao controlo fisico do inventario dos bens imobilizados,
mobveis e imolveis, e acompanhar, sendo caso disso, as suas transferéncias de
local fisico;

0) Comunicar ao Setor de Contabilidade e Patriménio, através de impresso proéprio,
a transferéncia local dos bens mdveis e 0S novos responsaveis por esses
mesmos bens;

p) Verificar a boa ordem, estado de conservacao e localizacdo dos bens moveis

dispersos pelas varias areas funcionais;

q) Diligenciar no sentido da conservacgao e reparacao de bens méveis;

r) Elaborar propostas que visem a melhoria do funcionamento da atividade do
controlo fisico dos bens do imobilizado e submeté-las a apreciacdo e aprovacgao

superiores;

s) Desempenhar outras atribuicbes que venham a ser cometidas pelos 6rgaos de

gestdao da AMRS ou por determinacéo legal ou regulamentar,;

t) Assegurar o atendimento telefonico e a rece¢do e o encaminhamento das

pessoas que se dirigem a AMRS.

Art.© 12°
Definicdo de Fungdes da Area Desenvolvimento Projetos

As funcées da Area Desenvolvimento Projetos sdo as seguintes:

a) Planear, organizar, coordenar e controlar a funcéo técnica da AMRS, no ambito
dos Projetos e das atividades fins da Associacao, tomando em consideracéo as

orientacdes superiormente tracadas;
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b) Participar nas reunifes de planeamento, coordenacéao e controlo da AMRS;

c¢) Colaborar com as demais areas funcionais da AMRS na elaboragédo da proposta
do Plano Plurianual de Investimentos e do Or¢gamento;

d) Promover reunifes periddicas e sistematicas de planeamento, coordenacédo e

controlo da Area:

e) Assegurar o cumprimento das orientacdes e decisdbes emanadas do Conselho

Diretivo, do Presidente deste e do Secretario-Geral,
f) Cumprir as disposicdes legais e regulamentos em vigor;

g) Manter os 6rgdos de gestdo ao corrente do funcionamento da Area e de cada

um dos projetos;

h) Proceder a analise dos meios e recursos envolvidos nos varios projetos;

i) Promover a elaboracéo de estudos setoriais sobre a gestdo dos projetos, para
gue estes tenham um desenvolvimento e conclusdo dentro dos melhores
parametros da qualidade técnica;

]) Elaborar propostas devidamente fundamentadas sobre as necessidades de
funcionamento, nomeadamente em meios humanos, materiais, técnicos e
tecnologicos, na area dos projetos, e submeté-las a apreciacdo dos orgaos de
gestéo;

k) Coordenar a atividade desenvolvida no quadro dos diversos projetos;

[) Coordenar e controlar o planeamento e a programacéao dos diversos projetos;
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m)Controlar fisica e financeiramente os projetos;
n) Prestar apoio logistico as iniciativas desenvolvidas pela AMRS;

o) Propor ao Secretario-Geral e aos 6rgdos da AMRS, a partir da atividade que
desenvolve, novos estudos, projetos e acbes no ambito das atribuicdes e
competéncias da Associacao;

p) Coordenar a atividade dos Grupos de Trabalho Intermunicipais, constituidos por
técnicos dos Municipios, em torno dos estudos, projetos e acdes desenvolvidos
pela Area Desenvolvimento Projetos.

Art.013° )
Definicdo de funcdes do Apoio Administrativo da Area
Desenvolvimento Projetos

Compete ao Apoio Administrativo da Area Desenvolvimento Projetos desempenhar as

seguintes funcoes:

a) Assegurar todo o apoio administrativo e tratamento informatico necessario aos

projetos em desenvolvimento na Area Desenvolvimento Projetos;

b) Assegurar o0 apoio as atividades desenvolvidas fora das instalagdes da AMRS,

no ambito da Area Desenvolvimento Projetos;

c) Elaborar e encaminhar o expediente, organizar e manter atualizado o arquivo

relacionado com os projetos em desenvolvimento;

d) Executar outras funcdes que Ihe sejam superiormente cometidas.
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Art.© 14°
Projetos

7

A atividade da Area de desenvolvimento de projetos é estruturada por projetos,
podendo ser designados subcoordenadores sempre que o Conselho Diretivo o
julgue necessario, sendo essa funcdo exercida nos demais casos pelo coordenador

da Area Desenvolvimento Projetos.
Art.2 15°
“Setubal Peninsula Digital”

As fungdes da area “Setubal Peninsula Digital” sdo as seguintes:

a) Planear, organizar a atividade “Setubal Peninsula Digital” da AMRS, tomando

em consideracao as orientagdes superiormente tracadas;

b) Proceder a analise dos meios e recursos envolvidos nos varios projetos;

c) Colaborar com as demais unidades orgéanicas da AMRS na elaboracdo da

proposta do Plano Plurianual de Investimentos e do Orcamento;

d) Assegurar o cumprimento das orientagdes e decisdes emanadas do Conselho
Diretivo, do Presidente deste e do Secretario-Geral,

e) Cumprir as disposi¢des legais e regulamentos em vigor;

f) Manter os oOrgdos de gestdo ao corrente do funcionamento desta area de

atividade;

g) Proceder a andlise dos meios e recursos envolvidos;
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h) Promover a elaboracéo de estudos setoriais sobre a gestdo da atividade, para
gue esta tenha um desenvolvimento e conclusdo dentro dos melhores
parametros da qualidade técnica;

i) Elaborar propostas devidamente fundamentadas sobre as necessidades de
funcionamento, nomeadamente em meios humanos, materiais, técnicos e
tecnoldgicos, na area da atividade, e submeté-las a apreciacdo dos 6rgaos de

gestao;
Compete ao Setor Plataforma Tecnologica:

a) Garantir a gestdo, configuracdo e manutencdo da infraestrutura da rede e

sistemas;

b) Garantir a gestdo de backups, identificacdo/resolucéao de falhas, atualizacfes de

software e restruturacédo de aplicacao de backups — HP Data Protetor;

c) Garantir a configuracdo e manutencao de backups de 2° nivel dos Municipios;

d) Garantir a configuracdo e manutencdo da plataforma de monitorizacao de redes

e servidores dos Municipios;

e) Garantir a gestdo, configuracdo e manutencdo dos servidores virtuais, de

dominio e de e-mail;

f) Garantir a gestdo e manutencao dos servidores ISA, servidores Web, Anti Virus
e do Cluster MSSQL,;

g) Garantir a gestdo e manutencdo da infraestrutura fisica (ar condicionado,
controle de acessos, extingdo de incéndios, UPS);

h) Elaborar ~ Relatérios  mensais de  Monitorizagdo da  Plataforma

Tecnologica/Alojamento de Sites.
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Compete ao Setor de Manutencéo da Rede Camararia e Pontos de Acesso:

a) Garantir o suporte aos Municipios na Rede Camararia Banda Larga,

assegurando a manutencao tanto dos equipamentos ativos como dos passivos;
b) Garantir a manutencdo dos pontos de acesso a internet (Quiosques e Hotspots);

Compete ao Setor “Governo Eletrénico Local’
a) Garantir o alojamento, gestdo, configuracdo e manutencdo dos sites

institucionais e portal dos servigos on-line;

b) Apoiar os Municipios na disponibilizacdo de novos servi¢os on-line;
c) Configurar e alojar outros sites municipais;

d) Apoiar os técnicos das Camaras Municipais no ambito dos Sites/Gestor de

Conteudos, para resolugéo de problemas e duvidas;

e) Garantir a manutencdo dos sites a nivel tecnologico e reposicdo de copias de

seguranca, quando necessario;

f) Garantir a programacao ao nivel de alteracdes e novos desenvolvimentos nos

sites institucionais dos Municipios e nos Portais dos Servicos On-line;

Compete ao Apoio Informatico interno:

j) Garantir o apoio informatico aos utilizadores da AMRS;

k) Garantir a gestao, configuracdo e manutencéo da rede e sistemas da AMRS;

[) Apoiar os utilizadores no Sistema de Gestdo Documental e atualizacdes de
todas aplicacdes existentes na AMRS (ADM, SCA, SGD, SGT, SIC, TAX);
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m)Garantir a gestdo e configuracdo das comunicacoes (fixas e méveis);

n) Manter os o6rgdos de gestdo ao corrente do funcionamento desta area de

atividade;

Art.° 16
Quinta de Sao Paulo

As funcdes da Quinta de Sao Paulo séo as seguintes:
a) Garantir a vigilancia da area da Quinta;

b) Assegurar o cumprimento das orientacdes e decisdes emanadas do Conselho

Diretivo, do Presidente deste e do Secretario-Geral;
¢) Cumprir as disposi¢des legais e regulamentos em vigor;
d) Manter os 6rgéos de gestéao ao corrente do funcionamento da Quinta;
e) Elaborar propostas devidamente fundamentadas sobre as necessidades de

funcionamento, nomeadamente em meios materiais e submeté-las a apreciacéo

dos 6rgéaos de gestao;

Compete a Quinta Pedagogica:
a) Transmitir conhecimento numa base de educacgao nao formal;

b) Dinamizar visitas para a comunidade escolar da Regido de Setubal do 1° ao 3°

Ciclo do Ensino Basico;

c¢) Contribuir para a identidade cultural e agricola da Regiéo;
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d) Sensibilizar para a preservagéo do ambiente;

e) Preservar as espécies animais, como vertente de uma vivéncia saudavel

homem-natureza;
f) Desenvolver uma comunicacédo publica de divulgacéao e sensibilizacéo;
g) Garantir a alimentacao e cuidados dos animais da Quinta Pedagogica;
h) Garantir a renovacao e manutencao da horta da Quinta Pedagdgica;
i) Garantir a manutencdo dos diferentes espacos utilitarios da Quinta Pedagdgica

e das restantes instalagoes;

Compete a Vigilancia e Manutencao:
a) Preservar a area correspondente a Quinta S&ao Paulo;

b) Garantir a vigilancia presencial da Quinta de Sao Paulo com prioridade para a

area adjacente as construcoes existentes e a Quinta Pedagdgica;

c) Identificar as necessidades de manutencdo da floresta, cercados, caminhos e

espacos verdes.
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Art.0 17°
Museu de Arqueologia e Etnografia Distrito de Setubal

Séo fungdes do Museu:

a) Contribuir para conservagcdo do patriménio cultural, designadamente,
arqueoldgico etnogréfico e artistico da Regido de Setubal;

b) Assegurar a divulgacdo desse patriménio pelas populacbes e a sua

musealizacéo;
c) Assegurar a organizacao, abertura e dinamizacédo do Museu;
d) Promover a investigacao, contribuindo para o desenvolvimento regional,
e) Facultar o acesso publico do Museu e assegurar a vigilancia deste.
Compete ao Apoio Administrativo desempenhar as seguintes fungdes:
a) Assegurar todo o apoio administrativo e tratamento informatico necessario;
b) Assegurar 0 apoio as atividades desenvolvidas fora das instalacdes do Museu;
c) Elaborar e encaminhar o expediente, organizar e manter atualizado o arquivo;
d) Executar outras funcdes que Ihe sejam superiormente cometidas.
Compete ao Setor de Difuséo Cultural:

a) Realizar exposicdes temporarias e itinerantes;

b) Assegurar o acompanhamento de visitas guiadas ao Museu, ao centro histérico

de Setubal e a outros lugares patrimoniais da Regiéo;
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c) Organizar ateliés tematicos para o publico escolar, seminarios e cursos;

d) Articular trabalho com os estabelecimentos de ensino de diversos graus.

Compete a Biblioteca:
a) Garantir o inventario e o arquivo das publicacdes;
b) Assegurar a manutencéo das permutas bibliograficas;
c) Disciplinar o acesso publico a biblioteca.

Cabe ao “Centro” de Estudos Arqueoldégicos:

a) Desenvolver projetos de investigacdo em parceria com instituicdes congéneres e

universidades portuguesas e estrangeiras;

b) Produzir conhecimento e inovacgao;
c) Proceder as analises laboratoriais e de restauro em ceramica e metais;

d) Coordenar o Fo6rum Intermunicipal do Distrito de Setubal (FIDS - Rede

Museoldgica constituida por técnicos municipais);
e) Garantir o desenho arqueoldgico e fotografico dos materiais;

f) Proceder ao arquivo das pecas em circulagdo para efeito de exposicoes

temporarias e o acervo do Museu que ndo se encontra exposto ao publico;

g) Garantir a edicdo de publicacdes.
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Art.©18°
Entrada em vigor

A presente Estrutura Organica dos Servigos da Associacdo de Municipios da Regido de
Setubal foi aprovada pela Assembleia Intermunicipal, na sua sessao de 24 de outubro de

2014, entrando em vigor cinco dias ap0s a sua publicacdo em Diario da Republica.

29/30




Associacao de Municipios
da Regido de Setubal

AMRS

i
clay
Q%%z

L

ANEXO

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANICA DA ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS DA REGIAO DE

SETUBAL
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Texto convertido pelo conversor da Porto Editora, respeitando o Acordo Ortogréafico de 1990.
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