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Considerando que o disposto no n.° 2 do artigo 55.° do CPA, prevé a
admissibilidade de delegagdo em inferior hierarquico do poder de diregao
do procedimento (salvo disposigdo legal em contrario);

Considerando que o artigo 38.° do Anexo I a Lein.® 75/2013, de 12 de
setembro elenca algumas competéncias possiveis de delegagdo ou sub-
delegac@o em pessoal dirigente, tal como o admite o Estatuto do Pessoal
Dirigente (a exercer por aquele para além das competéncias proprias
previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto;

Considerando as condigdes e os limites da delegacdo e subdelegagao
de poderes previstos nos artigos 44.° a 50.° do CPA.

No uso dos elencados poderes legais e no ambito das referidas dis-
posicdes regulamentares delego, com a possibilidade de subdelegacao,
nos termos estatuidos no artigo 16.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto,
no Senhor Chefe de Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos, Jorge
Manuel da Piedade Reis (nomeado em comissao de servi¢o, renovada por
despacho proferido por mim, Presidente da Camara, em 02/01/2015, com
efeitos a partir de 01/04/2015), os poderes necessarios para a pratica dos
atos de administragdo ordindria respeitantes as matérias que correm na
DASU (cf. artigos 14.°a 16.° e artigo 7.° todos do Anexo II — Estrutura
e Organizagao dos Servigos da Camara Municipal de Lagos, publicado
no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 246, por Despacho n.° 17309/2011,
de 26 de Dezembro) e, bem assim, os poderes relativos ao exercicio das
minhas competéncias, conforme abaixo se indicam:

No ambito do Regime Juridico das Autarquias Locais (Anexo I a Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro):

Especificamente no que preveem os artigos 38.°, n.° 1 conjugado com
035.°,n.° 1, alineas b), ¢), que se transcrevem:

«b) Executar as deliberagdes da cdmara municipal e coordenar a
respetiva atividade;

¢) Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal,
sempre que para a sua execucdo seja necessaria a intervengdo da
unidade orgéanica de que é responsavel;»

No dominio da gestdo e dire¢do de recursos humanos, especificamente
no que prevé o artigo 38.°, n.° 2, alineas e), que se transcreve:

«e) Decidir em matéria de organizagdo e horario de trabalho, tendo
em conta as orientagdes superiormente fixadas.»

Especificamente no que prevé o artigo 38.%, n.° 3, alineas d), e), g),
m) que se transcrevem:

«d) Autorizar termos de abertura e encerramento em livros su-
jeitos a essa formalidade, relativos a matérias da respetiva unidade
organica;

e) Autorizar a restituicdo aos interessados de documentos juntos
a processos;

2) Autorizar a passagem de certiddes ou fotocOpias autenticadas
aos interessados, relativas a processos ou documentos constantes de
processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos
eleitos locais;

m) Praticar outros atos e formalidades de carater instrumental
necessarios ao exercicio da competéncia decisoria do delegante ou
subdelegante.»

Nos termos do disposto no art.’ 27.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de
22/04:

a) Promover as diligéncias que propiciem respostas céleres as soli-
citagdes dos cidadaos, designadamente, prestar esclarecimentos sobre
o andamento de processos, facultar informagdes, remeter elementos,
apresentar agradecimentos.

b) Assinar a correspondéncia a expedir relativa aos assuntos que
correm pelos servigos da referida Divisdo, sem prejuizo do competente
despacho superior e bem assim de que o expediente que se repute de
maior complexidade e delicadeza e o que for dirigido a altas entidades
publicas ou privadas seja sujeito a minha assinatura.

As presentes delegacdes e respetivas subdelegagdes aplicar-se-io,
com as devidas adaptagdes, o disposto nos n.*2 e 3 do artigo 34.° por
remissdo do n.° 5 do artigo 38.° do Anexo I da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro.

O presente despacho produz efeitos imediatos e, nos termos do n.° 3
do artigo 164.° do CPA, ratifico todos os atos que tenham sido praticados
no ambito dos poderes agora delegados.

Cumpram-se as formalidades legais com vista a publicitagdo nos
termos do disposto no artigo 56.° do Anexo I da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro.

20 de novembro de 2017. — A Presidente da Camara, Maria Joaquina

Baptista Quintans de Matos.
311006622
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MUNICIPIO DE MAFRA

Aviso n.° 400/2018

Nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 10.° do Decreto-
-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, faz-se publico que a Assembleia
Municipal de Mafra aprovou, em 21 de dezembro de 2017, o novo
Regulamento de Organizagdo dos Servigcos Municipais Estrutura e Com-
peténcias (ROSMEC), conforme a seguir se publica, em texto integral,
na sequéncia da proposta da Camara Municipal tomada em Reunido de
15 de dezembro de 2017.

22 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara Municipal de
Mafra, Hélder Antonio Guerra de Sousa Silva.

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais,
Estrutura e Competéncias — ROSMEC

Nota Justificativa

Ao abrigo do regime juridico estabelecido no Decreto-Lein.® 305/2009,
de 23 de outubro, e na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, o Municipio
de Mafra procede a adequacao da estrutura organica dos seus servicos,
visando uma cultura orientada para a eficiéncia, desburocratizagio,
modernizag¢do e qualidade, no ambito de uma administragdo aberta e
participativa com racionalizacdo e otimizacdo dos meios humanos e
materiais disponiveis.

A reestruturagdo que agora se preconiza prevé a alteragao de
alguns servigos e estruturas ja existentes, permitindo enfatizar de-
terminadas areas que se consideram fundamentais da atividade
municipal, tendo em conta, nomeadamente, o atual contexto socio-
econdmico, sem prejuizo da concomitante redugdo de custos que
se impde concretizar.

Neste novo enquadramento organizacional mantém-se o equilibrio na
distribuicao de fungdes, a concentragido de meios em fungdes de suporte,
com recurso crescente a novas tecnologias, e a focalizagdo em areas de
expansdo ou de interesse estratégico do municipio, a pensar na melhoria
da qualidade de vida dos cidaddos do Concelho de Mafra.

Assim, nos termos da alinea m) don.® 1 do artigo 25.° e da alinea ccc)
don.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conjuga-
das com as disposi¢des contidas nos artigos 6.° ¢ 7.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, ¢ aprovado o Regulamento de Organi-
zacao dos Servigos do Municipio de Mafra.

CAPITULO I

Ambito, objetivos, principios e normas de atuacio
dos servigos municipais

Artigo 1.°
Ambito de aplicaciao

O presente Regulamento define os objetivos, a organizagdo e
os niveis de atuag@o dos servicos da Camara Municipal de Mafra,
bem como os principios que os regem, e estabelece os niveis de
hierarquia que articulam aqueles servigos municipais e o respetivo
funcionamento.

O presente Regulamento aplica-se a todos os servicos da Camara
Municipal.

Artigo 2.°
Da Estrutura Organizacional

Os servigos do Municipio organizam-se internamente de acordo com
o modelo de estrutura hierarquizada, previsto na alinea a) do n.° 1 do
artigo 9.° e 10.°, ambos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
sendo constituida por:

1) Unidades organicas nucleares — departamentos municipais, cuja
designacdo e respetivas atribui¢des sdo definidas no presente regula-
mento;

2) Unidades organicas flexiveis, cuja designagao e respetivas atribui-
¢oes sdo definidas no presente regulamento:

a) Divisdes Municipais;

b) Unidades de 3.° Grau;

¢) Gabinetes, sem equiparagdo a cargo dirigente, cuja designagdo e
respetivas atribuigdes sao definidas no presente regulamento;

d) Quando estejam predominantemente em causa fung¢des de natureza
executiva, podem ser criadas, no ambito das unidades orgénicas flexiveis,
subunidades organicas (Secgdes, Servigos, Areas e Nucleos), coordena-



756

das por um coordenador técnico, por despacho do Presidente da Camara,
tendo em conta os limites fixados no presente regulamento.

Artigo 3.°
Objetivos fundamentais

No desempenho das fungdes em que ficam investidos por forga deste
Regulamento e daquelas que, posteriormente, lhes forem atribuidas,
os servigos municipais devem subordinar-se, designadamente, aos se-
guintes objetivos:

a) Prossecucdo eficiente das diretrizes definidas pelos 6rgaos mu-
nicipais, designadamente as constantes nos planos de atividades ou
instrumentos previsionais em vigor;

b) Otimizagdo dos indices, quantitativos e qualificativos, da presta-
¢do de servigos as populagdes, por forma a assegurar a defesa dos seus
legitimos direitos e a satisfagdo das suas necessidades e aspiragdes
daquelas;

¢) Prossecugdo do interesse publico, no respeito pelos direitos dos
cidadaos, observando-se os principios da eficiéncia, desburocratizagdo
¢ da administragdo aberta, permitindo e incentivando a participagao
dos cidadios;

d) Utilizagdo racional, eficiente e eficaz dos recursos disponivesis;

e) A dignificacdo pessoal e valorizagdo profissional, bem como a
responsabilizagdo dos seus trabalhadores;

/) A dinamizag@o e procura da participacao organizada do cidadao e
dos agentes socioeconémicos do municipio nos processos de tomada
de decisdo e nas atividades municipais;

2) Aumento do prestigio e dignificagdo da administragio local.

Artigo 4.°
Principios gerais de gestdo dos servigos

No desempenho das suas atribui¢des e competéncias, os servigos
municipais funcionardo subordinados aos seguintes principios:

1) Eficécia;

2) Planeamento;

3) Coordenagio e cooperagio;

4) Controlo e responsabilizacio;

5) Qualidade, inovagdo e modernizacio;
6) Gestao por objetivos.

Artigo 5.°
Principio da Eficacia

A administragdo municipal organizar-se-a para que a aplica¢do dos
meios disponiveis a prossecucdo do interesse publico municipal seja
efetuada de acordo com modelos de racionalidade de gestdo.

Artigo 6.°
Principio do Planeamento

1 — A agdo dos servigos municipais sera referenciada ao planeamento
geral e este, por sua vez, a planificagdo estratégica, todos definidos pelos
orgdos autarquicos em conformidade com a legislagdo em vigor.

2 — Na elaboragdo dos instrumentos de planeamento e programagio
devem colaborar todos os servigos municipais, promovendo a recolha e
registo de toda a informagao que permita ndo s6 uma melhor definicao
de prioridades das agdes, bem como uma adequada realizagao fisica e
financeira.

3 — Para além do controlo exercido pela diregdo politica do muni-
cipio, os servigos deverao criar os seus proprios mecanismos de acom-
panhamento da execug@o do plano, elaborando relatorios anuais sobre
os niveis de execugdo atingidos, os resultados das a¢des concluidas e
os bloqueamentos constatados.

4 — Sao considerados instrumentos de planeamento, programagao
e controlo, sem prejuizo de outros que venham a ser definidos, os se-
guintes:

a) Plano Diretor Municipal,

b) Outros Planos Municipais de Ordenamento do Territorio;
¢) Planos anuais ou plurianuais de investimento;

d) Orgamentos anuais ou plurianuais;

e) Relatorios de atividades.

Artigo 7.°

Principio da Coordenaciao e Cooperacao

1 — As atividades dos servigos municipais, especialmente aquelas
que se referem a execuc@o dos planos e programas de atividades, serdo
objeto de coordenagdo aos diferentes niveis.
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2 — A coordenacao interdepartamental devera ser assegurada de modo
regular e sistematico, em reunides de coordenagdo geral de servigos,
a realizar periodicamente, podendo, também, ser decidida a criagdo de
grupos de trabalho, com objetivos definidos e que envolvam a acéo
conjugada de diferentes departamentos.

3 — A coordenagdo intersectorial no &mbito de cada departamento deve
ser preocupagao permanente, cabendo a diregao técnico-administrativa
dos departamentos, em colaboracao com as chefias da divisdo, realizar
reunides de trabalho para estudo e discussdo de propostas de agdes
concertadas.

4 — Os responsaveis pelos servicos municipais deverdo dar conhe-
cimento das propostas de trabalho a dire¢@o politica com vista a sua
alterag@o, caso a caso.

Artigo 8.°
Principio do Controlo e da Responsabiliza¢io

1 — O controlo devera assumir-se como uma atividade permanente,
consistindo na comparagéo dos resultados obtidos com os objetivos
previamente fixados, no relacionamento dos meios e dos métodos usados
com os resultados e na analise dos meios e dos métodos em fungdo dos
referidos objetivos.

2 — O controlo, implicando o estabelecimento de uma relagio social
entre controlador e controlado, devera constituir uma via de esclareci-
mento dos servigos municipais e devera ser levado a cabo por todos os
funcionarios, servindo a respetiva cadeia hierarquica.

3 — Os dirigentes dos servicos municipais deverdo assumir um pa-
pel relevante em todo o processo de gestdo autarquica, cabendo-lhes
responsabilidades técnicas, de gestdo e de lideranga.

Artigo 9.°
Principio da Qualidade, da Inovac¢iao e da Modernizagao

Os responsaveis pelos servigos deverdo promover a qualidade, a
inovagdo e a modernizagao, através da continua introducdo de solugdes
que permitam a racionaliza¢do, a desburocratizagdo e o aumento da
produtividade e que conduzam a elevagdo da qualidade dos servigos
prestados a populag@o.

Artigo 10.°
Principio da Gestao por Objetivos

A gestdo por objetivos devera pautar-se pelo enfoque na definigao
estratégica de indices de desempenho, bem como nos resultados a atin-
gir, e no uso racional e eficaz dos recursos disponiveis, com base nas
orientacdes definidas nos instrumentos fundamentais do planeamento
municipal.

Artigo 11.°
Dever de Informacgao

1 — Os trabalhadores tém o dever de conhecer as decisdes e delibe-
ragoes tomadas pelos 6rgdos do municipio nos assuntos referentes as
competéncias das unidades organicas em que se integram.

2 — Aos titulares dos cargos de dire¢do compete instituir as formas
mais adequadas de divulgar as deliberagdes e decisdes dos orgaos do
municipio.

Artigo 12.°
Missio

1 — A Camara Municipal de Mafra tem por missdo a prestacdo
do servigo publico com exceléncia, qualidade, eficiéncia e eficacia,
numa oOtica de responsabilidade e compromisso com esse mesmo
servigo.

2 — No cumprimento desta missdo, utiliza critérios de rigor, trans-
paréncia e integridade, tendo em vista o desenvolvimento do concelho
de Mafra e a satisfagdo dos municipes, colaboradores e funcionarios da
Camara Municipal de Mafra.

3 — Suportada nos valores:

a) O sentido publico de servigo a populagao e aos cidadaos;

b) O respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento
de todos os cidaddos e pelos direitos e interesses destes, protegidos
por lei;

¢) A transparéncia, didlogo e participagdo, expressos numa atitude
permanente de interagdo com as populagdes;

d) A qualidade, inovagao e procura da continua introducéo de solugoes
inovadoras, capazes de permitir a racionalizacdo e desburocratizagdo,
assim como o aumento da produtividade na prestagdo dos servigos a
populagéo;

e) A qualidade de gestdo assente em critérios técnicos, humanos,
econdmicos e financeiros eficazes.
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CAPITULO IT

Enquadramento, estrutura e competéncias
dos servicos — Estrutura Nuclear
dos Servicos do Municipio de Mafra

Artigo 13.°
Unidades Organicas Nucleares

O Municipio de Mafra, para prossecucdo das atribui¢des que legal-
mente lhe cabem, define que a estrutura nuclear dos servigos ¢ composta
pelas seguintes unidades organicas nucleares:

a) Departamento de Administragdo Geral e Finangas (DAGF);

b) Departamento de Urbanismo, Obras Municipais e Ambiente (DUOMA);
c) Departamento de Desenvolvimento Socioeconémico (DDS);

d) Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento (SMAS).

Artigo 14.°
Competéncias comuns das Unidades Orginicas Nucleares

Constituem competéncias comuns a todas as Unidades Orgénicas
Nucleares:

a) Elaborar e submeter a aprovagdo da Cadmara Municipal os regu-
lamentos, normas e instrugdes necessarios ao exercicio da sua ativi-
dade;

b) Preparar as propostas a submeter a deliberagdo da Camara Muni-
cipal e assegurar a sua execugao;

¢) Garantir a execugao dos despachos do Presidente e/ou Vereadores
com competéncias delegadas;

d) Elaborar o plano de atividades e orgamento do Departamento e
respetivas unidades organicas, bem como controlar a sua execugdo com
relatorios de acompanhamento periddicos;

e) Produzir os indicadores de gestdo necessarios a atividade do De-
partamento e contribuir para a defini¢ao dos indicadores operacionais
de desempenho que permitam suportar a tomada de decisdes e realizar
o seu acompanhamento e atualizagéo periddicos;

/) Elaborar estatisticas e informagdes, nomeadamente as que forem
solicitadas pelo executivo ou resultem de imperativo legal;

2) Gerir eficazmente os recursos humanos afetos ao Departamento,
controlando a sua produtividade, promovendo a sua formagdo continua
e verificando o cumprimento das tarefas atribuidas aos mesmos, bem
como dos demais deveres definidos por lei;

h) Garantir a aplicagdo do SIADAP, desenvolvendo objetivos para
avaliar, responsabilizar e reconhecer o desempenho dos servigos,
dos dirigentes e demais colaboradores, potenciando o trabalho em
equipa e a identificagdo das necessidades de formagdo e de desen-
volvimento;

i) Praticar os atos necessarios a cobranga de receitas da Autarquia,
designadamente as taxas municipais;

J) Consolidar a implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, no
ambito de uma cultura organizacional suportada na melhoria continua.

Artigo 15.°
Departamento de Administra¢io Geral e Financas

No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Admi-
nistracdo Geral e Finangas:

a) Apoiar o executivo na concecdo e implementagio de politicas e
estratégias;

b) Assegurar a coordenagdo do expediente e do atendimento ao publico
pelos servicos municipais e a otimizagdo do registo e circuito interno
dos documentos;

¢) Promover o bom funcionamento ¢ a eficaz gestao dos servigos do
departamento, em prol da administragdo municipal;

d) Divulgar periodicamente, pelos servigos municipais, a publicagdo
de normas legais e regulamentares, bem como pareceres juridicos a
adotar com carater vinculativo;

e) Dirigir, de modo integrado, as atividades de natureza juridica e
contenciosa;

/) Apoiar juridicamente os 6rgaos e servigos municipais;

g) Assegurar a preparagdo dos atos notariais em que o municipio
seja parte e apoiar a formalizagdo de contratos, protocolos e outros
instrumentos juridico-administrativos;

h) Assegurar o exercicio do patrocinio judiciario do municipio e
respetivos Orgaos;

i) Assegurar o cumprimento das atribui¢des municipais no ambito
dos processos de execugdo fiscal;

J) Promover a homogeneizagdo da aplicagdo das normas legais e
regulamentares pelos servigos municipais;
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k) Coordenar, planificar e desenvolver, de forma integrada, as ativi-
dades que se enquadrem nos dominios da gestdo econdmica, financeira
e patrimonial;

/) Coordenar a elaborag@o dos projetos dos documentos de gestdo
previsionais e controlar a respetiva execugao;

m) Proceder a avaliagdo das a¢des planeadas, coordenando a elabo-
ragdo do projeto de relatorio anual de atividades;

n) Coordenar a elaboragdo e a apresentacdo dos documentos previ-
sionais e de prestagdo de contas e do relatorio de gestdo do municipio;

0) Acionar os mecanismos de financiamento publico nacionais e
comunitarios, com vista ao desenvolvimento de projetos de interesse
municipal;

p) Adotar procedimentos de controlo que contribuam para assegu-
rar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informagédo fi-
nanceira fiavel;

q) Promover a realizagdo de tarefas de controlo metrologico da com-
peténcia do municipio;

r) Apurar as despesas e proveitos de todos os centros de custo afetos
a todos os Departamentos;

s) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando
as consideragoes técnicas, os principios e regras contabilisticos;

f) Contribuir para a prevengdo e detecdo de situacdes de ndo con-
formidade, quer do ponto de vista da legalidade, quer dos métodos e
procedimentos definidos pela Camara, elaborando relatorios sobre a
validade e regularidade dos registos contabilisticos;

u) Assegurar todas as atividades relacionadas com a gestdo dos re-
cursos humanos;

v) Garantir a aplicagdo do sistema integrado de gestdo e avaliagdo
de desempenho, contribuindo para a criagdo de uma cultura de melho-
ria continua, baseada na monitorizagdo sistematica do desempenho e
orientada para a obtengao de resultados;

w) Assegurar a promogao das atividades relativas a saide ocupacional
e a higiene e seguranga dos colaboradores.

Artigo 16.°
Departamento de Urbanismo, Obras Municipais e Ambiente

No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Urba-
nismo, Obras Municipais ¢ Ambiente:

a) Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planea-
mento urbanistico e ordenamento do territério municipal;

b) Coordenar as propostas de desenvolvimento urbanistico da inicia-
tiva publica e analisar as de iniciativa privada;

¢) Projetar, executar e fiscalizar todas as obras desenvolvidas pelo
municipio;

d) Assegurar a construgdo, recegdo e beneficiacdo de infraestruturas,
bem como de edificios da propriedade do municipio;

e) Assegurar, sob controlo dos servicos respetivos, a existéncia de
material necessario a execugdo das obras a cargo da Camara, especial-
mente por administragdo direta;

f) Promover a criag@o, protegdo e gestdo de zonas verdes da respon-
sabilidade do municipio, bem como a protecdo do ambiente;

g) Orientar, coordenar e promover a atividade relacionada com a ges-
tao urbanistica, designadamente a atividade licenciadora e fiscalizadora,
relacionada com operagdes urbanisticas;

h) Assegurar a interligagdo, coordenagdo e fiscalizagdo técnica das
atividades promovidas pelas empresas a quem tenham sido adjudica-
das, concessionadas ou transferidas atividades ou servigos por parte
da Camara.

Artigo 17.°
Departamento de Desenvolvimento Socioeconémico

No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Desen-
volvimento Socioecondmico:

a) Promover o desenvolvimento socioeconémico de forma multisse-
torial e integrada, através do planeamento, coordenagdo e execucao de
planos, programas e projetos, nas areas da educagio, agdo social, apoio
institucional, desporto, juventude, cultura e turismo, primariamente
no concelho de Mafra e, também, com as populagdes de outras areas
geograficas;

b) Desenvolver e colaborar na elaboragao de diagndsticos nas areas do
departamento, que permitam a defini¢do de politicas e a implementagdo
de programas e medidas nas referidas areas;

c) Propor a criagao de infraestruturas de apoio a educagdo, agao
social, desporto, juventude, cultura e turismo, sustentando as diversas
propostas nos estudos da situagdo referidos na alinea anterior, bem como
em indicadores nacionais e locais de referéncia;
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d) Gerir, eficiente e eficazmente, a utiliza¢do e funcionamento das
infraestruturas de apoio a educagdo, acdo social, desporto, juventude,
cultura, turismo, bibliotecas e arquivo municipal;

e) Cooperar, com outras instituigdes publicas ou privadas implantadas
no concelho, no ambito da educagdo, a¢do social, desporto, juventude,
cultura, turismo, bibliotecas e arquivo municipal;

f) Garantir o cumprimento das orientagdes estratégicas para as areas
de abrangéncia do departamento, assegurando a concretizagdo da politica
social do municipio, com vista a promogdo da qualidade de vida e do
bem-estar dos municipes.

Artigo 18.°
Competéncias comuns aos diretores de departamento

1 — Nos termos do estatuto do pessoal dirigente compete, generica-
mente, ao diretor de departamento municipal:

a) Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirige,
tendo em conta as orientagdes e os objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho ¢ a eficiéncia dos ser-
vigos dependentes, com vista a execucdo dos planos de atividades e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Dirigir, garantindo a coordenagdo das atividades e a qualidade
técnica da prestagdo dos servigos na sua dependéncia;

d) Propor ao presidente da camara municipal tudo o que seja do
interesse da sua unidade organica;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente
do orgdo executivo e propor as solugdes adequadas;

/) Coordenar a elaboragdo da proposta dos documentos de gestao
previsionais do departamento;

2) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos, humanos, tecnologicos e
fisicos, afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam eliminar rotinas, simplificar e acelerar processos
e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos;

h) Participar na defini¢do e implementagdo das politicas e programas
no ambito da Gestdo da Qualidade e da modernizacdo dos servigos,
tendo em vista a melhoria continua do desempenho dos mesmos, no-
meadamente prestando apoio na divulgagdo e dinamizagdo das a¢des de
melhoria identificadas para as suas unidades organicas.

2 — Além das competéncias genéricas previstas no numero anterior
e das competéncias especificas, compete-lhes ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagio
superiores.

CAPITULO 111

Estrutura Flexivel

Artigo 19.°
Unidades Orgénicas Flexiveis

1 —E fixado em 10 (dez) o niimero total de unidades orgénicas
flexiveis — Divisdes Municipais, constituidas nos termos da alinea a)
do artigo 7.° e dos n.”* 3 e 4 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro.

2 — Dentro dos limites previstos no niimero anterior, ¢ autorizada a
criagdo de uma unidade organica flexivel ndo integrada em Departamento.

3 — E fixado em 19 (dezanove) o nimero total de unidades organicas
flexiveis de 3.° grau, constituidas nos termos do n.° 2 do artigo 4.° da
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 20.°
Subunidades organicas

E fixado em 22 (vinte e duas) o niimero total de subunidades orga-
nicas, a constituir nos termos do n.° 5 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 21.°

Unidades Flexiveis

Sao constituidas as seguintes unidades organicas na estrutura flexivel
dos servigos municipais:

1) Sob a direcdo direta do Presidente da Camara Municipal, estdo
dependentes as seguintes unidade organicas:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e Comunicagido (GAPC);
b) Gabinete de Auditoria Interna e Modernizagdo Administrativa
(GAIMA);
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¢) Unidade de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento (UPED);
d) Unidade de Sistemas de Informagao (USI);
e) Divisdo de Seguranga e Prote¢do Civil (DSPC):

i) Unidade Prote¢ao Civil (UPC);

2) Sob a dire¢do do Departamento de Administragdo Geral e Finangas
(DAGEF), estdo dependentes as seguintes unidades organicas:

a) Divisdo de Assuntos Juridicos (DAJ):

i) Unidade de Atendimento ao Cidaddo (UAC);
ii) Unidade de Licenciamentos Diversos (ULD);

b) Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonio (DGFP):

i) Unidade de Gestao de Patrimonio (UGP);
ii) Unidade de Contratagdo Publica e Aprovisionamento (UCPA);

¢) Divis@o de Recursos Humanos (DRH);

3) Sob a diregdao do Departamento de Urbanismo, Obras Munici-
pais e Ambiente (DUOMA) estdo dependentes as seguintes unidade
organicas:

a) Divisdo de Obras Municipais (DOM);
b) Divisao de Planeamento Territorial e Gestdo Urbanistica (DPTGU):

i) Unidade de Planeamento e Ordenamento do Territorio (UPOT);

¢) Divisdo de Ambiente (DA):

i) Unidade de Espagos Verdes (UEV);
ii) Unidade de Projetos e Sustentabilidade Ambiental (UPSA);

d) Unidade de Sistemas de Informagdo Geografica (USIG);
e) Unidade de Parque e Oficinas (UPO);

) Fiscalizagdo Técnica e Ordenamento do Territorio (FTOT);
2) Nucleo de Apoio Técnico (NAT);

4) Sob a direcdo do Departamento de Desenvolvimento Socioecono-
mico (DDS), estdo dependentes as seguintes unidade orgénicas:

a) Divisdo de Turismo, Cultura e Desporto (DTCD):

i) Unidade de Turismo (UT);
ii) Unidade de Cultura (UC);
iii) Unidade de Desporto (UD);

b) Divisdo de Ag¢ao Social e de Apoio Institucional (DASAI):
i) Unidade de Apoio Institucional (UAI);

¢) Divis@o de Educagio e Juventude (DEJ):

i) Unidade de Coordenacédo e Gestdo Educativa (UCGE);

ii) Unidade de Planeamento e Gestdo da Rede Educativa Mafra Oeste
(UPGREMO);

iii) Unidade de Planeamento e Gestdo da Rede Educativa Mafra Este
(UPGREME);

d) Nucleo de Apoio Técnico (NAT).

Artigo 22.°
Competéncias comuns aos Chefes de Divisdo

1 — Nos termos do estatuto do pessoal dirigente compete, generica-
mente, ao chefe de divisdo municipal:

a) Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e informa-
dos, os assuntos que dependam da sua resolugdo;

b) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente
do 6rgdo executivo ou pelo superior hierarquico e propor as solu¢des
adequadas;

¢) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a
correspondéncia a eles referente;

d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional
e dos relatorios e contas;

e) Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagdes
dos orgdos executivos nas matérias que interessam a respetiva unidade
orgénica que dirige.

2 — Compete ainda ao chefe de divisdo municipal:

a) Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem,
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;
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b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vicos dependentes, com vista a execucdo dos planos de atividades e a
prossecucdo dos resultados obtidos e a alcancar;

¢) Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da
prestagdo dos servigos na sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afetos 4 sua unidade organica, otimizando os meios
e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedi-
mentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua uni-
dade orgénica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz
prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacao do interesse dos des-
tinatarios;

/) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais ade-
quados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

2) Divulgar, junto dos trabalhadores, os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

h) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo do mérito dos trabalhado-
res, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada
um se empenha na prossecugao dos objetivos e no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores
da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formacao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformacao;

) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgénica;

k) Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados na
respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria con-
fidencial ou reservada, bem como a restitui¢do de documentos aos
interessados.

Artigo 23.°
Competéncias comuns aos Dirigentes de 3.° Grau
1 — Aos Dirigentes Intermédios de 3.° grau, compete, genericamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
orgénica e dos tempos de resposta relativos a0 mesmo;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, trans-
mitindo aos funcionarios e outros trabalhadores os conhecimentos e
aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento
da qualidade do servico a prestar;

¢) Divulgar, junto dos funcionarios e demais trabalhadores, os docu-
mentos internos e as normas de procedimentos a adotar pelo servigo,
bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a assegurar a assungdo de responsa-
bilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo do mérito dos funcionarios,
em func¢ao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecug@o dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funcionarios
e outros trabalhadores da sua unidade orgéanica e propor a frequéncia das
acdes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades;

/) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios e
outros trabalhadores da sua unidade organica;

2) Participar na defini¢do e implementacao das politicas e dos progra-
mas da qualidade e da modernizagao, tendo em vista a melhoria continua
do desempenho e da qualidade do servigo prestado;

h) Providenciar o controlo efetivo dos bens afetos, nomeadamente,
moveis e tecnoldgicos, bem como assegurar a comunicagio de altera-
¢des que neles ocorram, nomeadamente, transferéncias entre servigos,
depreciagdes, furtos entre outros;

i) Manter afixada, em local bem visivel, apos conferéncia fisica,
relagdo de bens municipais afetos (Folha de Carga) devidamente as-
sinada e datada.

2 — Além das competéncias genéricas previstas no numero anterior
e das competéncias especificas, compete-lhes ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes
superiores.
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Artigo 24.°
Competéncias e fungdes comuns dos servicos

1 — Sao competéncias e fungdes de todos os servigos municipais,
genericamente:

a) Elaborar e submeter a aprovagdo superior projetos de normas
e circulares que julgarem necessdrias ao correto exercicio das suas
fungdes;

b) Assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos de-
terminados;

¢) Remeter ao arquivo geral, nos prazos regulamentares, os docu-
mentos e processos ¢ manter organizados e atualizados os arquivos
sectoriais;

d) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Assembleia Municipal
e da Camara Municipal, dos despachos do presidente da Camara, bem
como dos vereadores ou dos dirigentes com poderes para tanto, em
matéria dos respetivos servicos;

e) Assegurar a interligacdo necessaria entre os diferentes servigos,
bem como a circulagdo de informagao, com vista ao bom funcionamento
dos servigos;

/) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar
dos procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que in-
tervenham,;

g) Zelar pelo cumprimento dos documentos do Sistema de Gestao da
Qualidade, nomeadamente procedimentos e instru¢des de trabalho;

h) Identificar riscos imanentes as atividades desenvolvidas, propondo
medidas a integrar o Plano de Prevengdo de Riscos de Gestdo, incluindo
os de Corrupgdo e Infragdes Conexas, implementar e monitorizar as
agdes propostas, reportando trimestralmente o estado de execugdo a
equipa multidisciplinar designada para o efeito;

i) Zelar pela salvaguarda, conservagdo e manutengao dos bens mo-
veis afetos, providenciando a concomitante responsabilizagio pela sua
utilizagdo e respetivo controlo;

J) Zelar pela atualizagdo da informagdo municipal, a disponibilizar
no sitio do municipio.

2 — Além das competéncias genéricas previstas no niimero anterior e
das competéncias especificas estabelecidas para cada unidade organica,
compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagao superiores.

CAPITULO IV
Gabinetes e Unidades de Apoio ao Executivo

Artigo 25.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Comunica¢io

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia e Comunicacdo, designado
abreviadamente por GAPC, ¢ a estrutura de apoio direto ao Presidente
da Camara no desempenho das suas fungdes.

2 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia e Comunicagdo, adiante
designado abreviadamente por GAPC, compete:

2.1 — Na area de Apoio a Presidéncia:

a) Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa ao Presi-
dente da Camara;

b) Assegurar as func¢des de protocolo nas cerimoénias e atos oficiais;

¢) Assegurar a representacao do Presidente nos atos que este determinar;

d) Promover os contactos com os gabinetes dos vereadores e com a
Assembleia Municipal;

e) Assegurar o desenvolvimento das relagdes institucionais com os
orgdos e estruturas do poder central, regional e local e outras entidades
publicas e privadas;

/) Coordenar e dinamizar as relagdes institucionais do municipio com
entidades e organizagdes internacionais, publicas e privadas;

g) Preparar contactos exteriores, organizar agenda, marcando as
reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos
servigos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;

h) Organizar as deslocagdes oficiais dos eleitos municipais e a rece¢do
e estada de convidados oficiais do municipio;

i) Prestar assessoria na area das relagdes internacionais;

2.2 — Na area de Comunicagdo:

a) Promover a imagem publica dos servigos municipais e do concelho
de Mafra;

b) Estabelecer plataformas de comunicagéo entre os municipes e o
municipio, estimulando o didlogo permanente e a corresponsabilizagdo
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coletiva, por um lado, e a constante adequagio e elevacdo da qualidade
dos servigos prestados, por outro;

c¢) Assegurar o relacionamento publico da autarquia com os 6rgaos
de comunicagao social;

d) Organizar a recolha e difusdo de noticias publicadas nos érgaos
de comunicagao social de ambito local e nacional que tenham interesse
para conhecimento dos 6rgdos e dos servigos do municipio;

e) Promover a elaboragao, publicacao e distribui¢do de publicagdes
periddicas municipais;

f) Assegurar a atualizag@o permanente do sitio eletronico e das pagi-
nas da Camara Municipal nas redes sociais, introduzindo ainda novas
funcionalidades que beneficiem a acessibilidade dos utilizadores aos
servigos prestados pelo municipio;

g) Coordenar a elaboragdo, publicagdo e distribuigdo de suportes de
comunicagdo de variada tipologia sobre as atividades periédicas do
municipio, em cooperagdo com 0s restantes servicos municipais, de
modo a motivar a participagdo dos cidadaos;

h) Promover a publica¢do, nos orgdos de comunicagio social de
ambito local, regional e nacional, de todos os atos municipais dotados
de eficacia externa;

i) Gerir a base de dados referente aos contactos de todas as entidades
publicas e privadas de interesse para 0 municipio;

J) Desenvolver agdes de comunicagdo interna, numa perspetiva de
informagao, integragdo e motivagdo dos funcionarios e colaboradores
municipais, em articulagdo com a Divisdo de Recursos Humanos;

k) Assegurar o registo fotografico e video dos eventos organizados
pela autarquia e a manutengdo do respetivo arquivo digital;

1) Gerir a rede de estruturas publicitarias de grandes dimensdes colo-
cadas em varios locais de visibilidade do concelho de Mafra;

m) Apoiar a realizagdo de iniciativas promocionais para o concelho.

Artigo 26.°
Gabinete de Auditoria Interna e Moderniza¢ao Administrativa

1 — O Gabinete de Auditoria Interna e Modernizagdo Administrativa,
designado abreviadamente por GAIMA, ¢ o servico de assessoria que
tem por missdo identificar e avaliar as atuais ou potenciais situagdes
de risco e verificar a adequagado e a eficacia do sistema de controlo
interno instituido pelos 6rgdos competentes, com vista a assegurar o
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares e a prossecucao
dos objetivos fixados.

2 — Ao Gabinete de Auditoria Interna ¢ Modernizagdo Administra-
tiva compete:

2.1 — Na area de Auditoria:

a) Elaborar a proposta de programa anual de auditorias;

b) Realizar auditorias financeiras e de gestdo, auditorias operacionais
e de conformidade legal e regulamentar, no ambito da atividade desen-
volvida pelos servigos do municipio;

¢) Acompanhar agdes inspetivas promovidas por entidades da tutela,
bem como auditorias financeiras e de gestio externas, nomeadamente,
a auditoria as contas da Camara Municipal, prevista na Lei das Finangas
Locais, analisar os respetivos relatorios e propor a aplicagdo das even-
tuais medidas preconizadas;

d) Zelar e verificar o cumprimento da aplicagdo de leis, regulamentos
e outras normas vigentes, verificar a suficiéncia, exatidao e regularidade
dos processos de arrecadagdo de receitas e de realizacdo de despesas
e respetivos registos contabilisticos, produzindo recomendagdes sobre
medidas e agdes corretivas que se justifiquem;

e) Monitorizar a aplicacdo da norma de controlo interno e informar
sobre o funcionamento dos respetivos procedimentos e das deficiéncias
constatadas;

/) Acompanhar a aplicacdo do Plano Municipal de Prevengdo de
Riscos de Gestdo, Incluindo os Riscos de Corrupgéo e Infragdes Co-
nexas, verificar o seu cumprimento e propor as medidas corretivas que
se afigurem adequadas;

g) Elaborar o Manual de Auditoria Interna;

2.2 — Na area da Qualidade:

a) Dinamizar e evidenciar a melhoria continua e a qualidade dos
servigos, bem como a satisfacdo, fomentando e promovendo a politica
da qualidade e a proximidade com os clientes (municipes/utentes);

b) Promover a atualizagdo e divulgacdo de toda a documentagao
inerente ao Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) da autarquia;

¢) Salvaguardar a adequabilidade e a eficacia do SGQ, assegurando a
conformidade dos procedimentos e instru¢des de trabalho consistentes
com a gestdo da mudanga;

d) Promover a concretizagao da politica da qualidade assente na racio-
naliza¢do e modernizacao do funcionamento dos servigos e otimizagao
dos métodos de trabalho, fomentando e melhorando os desempenhos e
a desburocratiza¢do administrativa;

Didrio da Republica, 2.“série— N.°5 — 8 de janeiro de 2018

e) Acompanhar os objetivos do programa de gestdo, controlando a sua
implementag@o e reportando os resultados trimestralmente;

/) Acompanhar o tratamento das sugestdes de melhoria e das ndo
conformidades;

g) Apurar o nivel global de satisfagdo do cliente em relatério anual;

h) Identificar tematicas e implementar agdes para o envolvimento
dos colaboradores no SGQ e o fomento de uma cultura de melhoria
continua;

i) Elaborar anualmente o programa de auditorias da qualidade ¢ ga-
rantir a sua execugio;

J) Gerir a bolsa de auditores e restantes recursos necessarios a execugao
do programa referido na alinea anterior;

k) Aplicar as ferramentas de medi¢do e melhoria em uso;

/) Representar a Camara Municipal, junto da entidade certificadora,
designadamente nas auditorias de certificagdo e acompanhamento;

m) Com o objetivo de determinar o grau de cumprimento, promover
e dirigir as auditorias internas ao sistema de gestdo da qualidade;

n) Reportar os niveis de concretizagao das atividades do SGQ);

0) Dinamizar as a¢des de tratamento de ndo conformidades e de recla-
magdes de municipes, apoiando cada servigo em termos de ferramentas
e métodos de analise, tratamento e divulgagao dos dados recolhidos;

p) Promover iniciativas de divulgag@o dos conceitos e praticas da
qualidade, bem como agdes de sensibilizagdo, quer junto do municipe,
quer junto dos colaboradores da Camara;

q) Preparar e agendar as auditorias externas, com o objetivo de obter
a certificag@o ou o registo de conformidade de acordo com os requisitos
da ISO 9001;

r) Monitorizagdo regular do SGQ, garantindo a sua eficacia e ade-
quabilidade aos objetivos e a politica da qualidade;

2.3 — Na area da Modernizagao Administrativa, compete:

a) Prosseguir a simplifica¢do e desburocratizagdo de processos e
procedimentos inerentes aos servigos prestados na autarquia;

b) Contribuir para a defini¢do de politicas municipais de modernizagéo
administrativa, de apoio aos municipes, e dar-lhes execucao.

Artigo 27.°
Unidade de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento

1 — A Unidade de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento, de-
signada abreviadamente por UPED, a cargo de um dirigente de 3.° grau,
tem por missdo contribuir para a defini¢do fundamentada dos objetivos
de desenvolvimento e decisdes de planeamento estratégico do concelho
de Mafra e formulacdo das respetivas propostas, a diferentes escalas.

2 — A Unidade de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento
compete:

a) Apoiar o Executivo Municipal na concegio e implementacio de
estratégias de desenvolvimento da atratividade do concelho, nomea-
damente através da identificac@o e integragdo de recursos disponiveis,
numa logica de produgdo de valor econémico e social;

b) Desenvolver parcerias com outras entidades, no sentido de mobi-
lizagdo de agentes para a captacao de investimento;

c) Desenvolver iniciativas de promogao do empreendedorismo e
criagdo de emprego;

d) Promover a aplicagdo de metodologias de envolvimento do cidaddo,
empresas e trabalhadores do municipio no desenvolvimento de politicas,
programas e agdes municipais;

e) Promover e desenvolver o relacionamento e cooperagio internacio-
nais com entidades publicas ou privadas, de acordo com as orientagdes
estratégicas definidas pelo executivo;

f) Promover a informag&o detalhada sobre todos os programas e mecanis-
mos de financiamento puiblico, nacionais e comunitarios, suscetiveis de serem
acionados com vista ao financiamento de projetos de interesse municipal;

2) Submeter e canalizar para as entidades competentes todos os pro-
cessos de candidatura a programas ou medidas comunitarias, depois de
aprovados pela Camara Municipal ou pelo Presidente da Camara;

h) Monitorizar a execugao e controlo dos projetos com financiamento
aprovado;

i) Acompanhar, em articulagdo com outras unidades organicas, o inicio
de implementagdo de planos e projetos, desenvolvidos pelo UPED e
aprovados pelos Orgdos autarquicos competentes.

Artigo 28.°
Unidade de Sistemas de Informacao (USI)

A Unidade de Sistemas de Informagao, adiante designada abreviada-
mente por USI, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Proceder ao estudo e coordenagdo de projetos com vista a imple-
mentagdo e gestdo de sistemas automatizados de gestao da informagao
a utilizar ou fornecer pelos servigcos do municipio;
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b) Conceber, propor a aquisi¢@o, atualizar e manter os suportes 16-
gicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
Servigos;

¢) Apoiar tecnicamente a GAIMA no ambito da modernizac¢do ad-
ministrativa;

d) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe
sejam superiormente solicitadas;

e) Chefiar o pessoal que executa as tarefas correspondentes as areas
de atuac@o da USI, de acordo com os objetivos definidos pela autarquia.

1 — Na area de Informatica:
1.1 — No ambito da Gestdo de Infraestrutura Técnica e de Sistemas:

a) Conceber e manter a infraestrutura tecnoldgica, gerir e administrar
os sistemas informaticos e assegurar o funcionamento eficiente dos
sistemas de comunicag¢des do municipio;

b) Assegurar a concegdo, administragdo, manutengdo e adequada
exploracdo dos sistemas informaticos centrais, redes de comunicagdes,
sites e bases de dados instalados, incluindo os respetivos sistemas de
protecdo, seguranga e controlo de acesso da sua responsabilidade direta
ou atribuidos a exploragdo de outras entidades;

c¢) Assegurar a instalac@o e atualizagdo da arquitetura tecnologica e
da infraestrutura de comunicagdes necessarias para suportar o normal
funcionamento dos servigos;

d) Definir e propor os standards tecnologicos a serem adotados pelo
municipio, zelando pelo seu cumprimento;

e) Salvaguardar toda a informagao centralizada no Data Center;

f) Conceber e aplicar uma politica de seguranga através, designada-
mente, da atualizagdo do plano de recuperagdo na logica do Disaster
Recovery;

g) Assegurar a integragdo e gestdo dos sistemas municipais de co-
municagdes, compreendendo as redes de voz e dados, rede fixa, rede
movel, via radio e sistemas de vigilancia;

h) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de contrata-
¢do de equipamento, mantendo um registo atualizado dos equipamentos
e sistemas centrais instalados;

i) Realizar projetos de investigacdo e desenvolvimento que visem
a avaliagdo das tecnologias de comunicagdes adequadas para o mu-
nicipio;

/) Garantir a conservagdo e a seguranga ativa e passiva dos equipa-
mentos informaticos, de acordo com as normas e os procedimentos
estabelecidos;

k) Assegurar os servigos de helpdesk tecnoldgico e apoiar os utiliza-
dores, garantindo a correta utilizagdo dos equipamentos;

) Gerir o parque informatico e avaliar as necessidades de utilizagdo
e capacidades de funcionamento dos equipamentos;

m) Assegurar, quando se revelar possivel, a compatibilizagdo das
aplicagdes internas com as utilizadas pelas pessoas coletivas em cujo
capital ou gestdo o municipio participa;

n) Elaborar, em articulagdo com os servigos, a programagao plurianual
das necessidades de recursos, equipamentos e suportes 16gicos;

o) Participar na contratagdo de obras e servigos municipais que inte-
grem infraestruturas de comunicagdes e equipamento informatico;

1.2 — No ambito do Desenvolvimento, Inovagao e Sistemas Infor-
maticos:

a) Estudar, planear, desenvolver e instalar os sistemas de informagéo e
gestdo de conhecimento utilizados pelos servicos, posicionando-se como
alavanca da modernizagdo administrativa e tecnologica;

b) Conceber e implementar o plano de informatizacdo da Camara;

¢) Gerir o sistema informatico;

d) Identificar projetos inovadores no dambito dos sistemas e tecnologias
de informagao e gestao de conhecimento, cuja adogao possa representar
um inequivoco valor acrescentado para a atividade dos servigos;

e) Definir uma estratégia de desenvolvimento dos sistemas de infor-
magdo que assegure a integragdo de fluxos vitais de informagdo e dé
resposta as necessidades dos 6rgdos e servigos municipais;

/) Gerir e assegurar a instalagdo do software aplicacional integrado
nos sistemas de informagao aprovados, promovendo a sua interligacao
funcional;

2) Definir e propor os standards aplicacionais a serem adotados nos
servigos, ao nivel da sua instalagdo, utilizagdo, evolugao, fiabilidade e
seguranga;

h) Assegurar a gestdo dos projetos de desenvolvimento;

i) Promover e disponibilizar as ferramentas adequadas para a ex-
plorag@o do sistema de informagdo geografica, desenvolvendo-as em
articulagdo com os servigos;

J) Colaborar na gestdo de contetudos e fluxos de informagao;

k) Elaborar, em articulagdo com os servigos, a programagao plurianual
das necessidades no dominio da informatizagao;
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/) Colaborar com os servigos camararios na elaboracéo dos planos
de formagao, de acordo com os objetivos e metas do processo de infor-
matizagao e de moderniza¢do administrativa;

m) Colaborar no estabelecimento de parcerias e outras formas de
cooperagao com entidades externas no dominio dos sistemas de in-
formagao;

n) Elaborar instrugdes e normas de procedimento, quer relativas a
utilizagd@o de aplicagdes, quer a utilizagdo de equipamentos e aplicagdes,
quer aos limites legais sobre o registo de dados pessoais, confidenciali-
dade, reserva e seguranga da informagao;

o) Garantir a seguranga e a supervisdo dos sistemas de informacgao.

Artigo 29.°
Divisao de Assuntos Juridicos

A Divisio de Assuntos Juridicos, adiante designada abreviadamente
por DAJ, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Dirigir, de modo integrado, as atividades de atendimento publico
e administrativo, assegurando a atividade administrativa da Camara,
quando nos termos do presente regulamento esta fungdo ndo estiver
cometida a outros servicos;

b) Garantir o apoio administrativo que se mostre necessario ao Exe-
cutivo e seus membros e aos servigos em geral;

¢) Organizar e dar sequéncia a todos os processos administrativos
que ndo sejam da competéncia de outros servigos ou nao disponham de
apoio administrativo proprio;

d) Prestar assessoria e consultadoria juridica aos drgaos autarquicos
€ servigos municipais;

e) Elaborar informagdes, emitir pareceres técnico-juridicos e efetuar
estudos juridicos;

f) Dar parecer e acompanhar processos graciosos € contenciosos,
nomeadamente os que incidam sobre petigdes diversas, reclamagdes,
recursos, sindicancias, inquéritos e estatuto disciplinar;

g) Propor a adequada metodologia e acompanhar os processos de
expropriagio, requisigdo, constituigdo de encargo, onus, responsabilidade
ou restri¢do que sejam pela lei consentidos para o desempenho regular
das atribui¢des do municipio, até a sua conclusdo, em articulagdo com
a Unidade de Gestao do Patrimonio;

h) Assegurar, em estreita colaboragdo com a Unidade de Gestdo do
Patrimonio, a instru¢do e acompanhamento dos processos que se refiram
a clarificagdo dos bens do dominio publico, a cargo do municipio, e
ainda do patrimonio que integre o seu dominio privado;

i) Elaborar regulamentos, posturas, contratos e outros instrumentos juri-
dicos, no ambito das competéncias de todos os servigos camararios e com
vista a prossecugio das atribuigdes do municipio de Mafra, bem como dar
todo o apoio juridico nessas matérias e em processos de parcerias;

j) Acompanhar, em todas as fases, os processos de ilicito de mera
ordenagdo social e os processos de execugao fiscal;

k) Assegurar e concorrer para o aperfeigoamento técnico-juridico dos
atos administrativos municipais;

) Apos solicitacdo dos 6rgaos e/ou pessoas competentes, fazer o
adequado tratamento dos pareceres juridicos externos considerados
necessarios, bem como elaborar os que forem pedidos por entidades
exteriores, desde que haja permissao legal;

m) Elaborar respostas e/ou fornecer elementos solicitados pelos Tri-
bunais, ou por entidades ou autoridades administrativas, que requeiram
esclarecimentos juridicos relativos a atividade da autarquia;

n) Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos es-
senciais a gestdo municipal, bem como as suas alteragdes ou revogacdes;

0) Assegurar, em articulagdo com os advogados, o patrocinio nas agoes
propostas pela Camara Municipal, ou contra ela, bem como a defesa
dos titulares dos 6rgaos ou funcionarios quando sejam demandados em
juizo por causa do exercicio das suas fungdes;

p) Providenciar a divulgagao, pelos membros do executivo municipal
e dirigentes municipais, da legislagao e jurisprudéncia de interesse para
as autarquias;

q) A instrugdo dos processos de constitui¢ao, modificagao e extingao
de empresas municipais;

r) Instruir processos de licenciamento no 4mbito das competéncias
da divisdo;

s) Realizar o controlo metrolégico da competéncia do municipio.

1 — A Secgio de Apoio aos Orgios Autarquicos, compete:

a) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalagdo dos
orgdos do municipio;

b) Organizar todo o expediente despachado com destino as reunides
da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

c) Elaborar a ordem de trabalhos, contendo os assuntos a serem
tratados na reunido respetiva, ¢ distribuir a mesma pelos membros do
Executivo, Assembleia Municipal e outros;
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d) Elaborar e difundir as convocatorias da Camara e da Assembleia
Municipal;

e) Providenciar pela assisténcia as reunides e pela redacéo e elaboragao
das respetivas atas, assegurando o secretariado, e ainda pela elaboragao
de todo o expediente conexo;

/) Divulgar as atas da Assembleia e da Camara Municipal, bem como
os correspondentes atos, incluindo os do Presidente, destinados a terem
eficicia externa;

g) Promover a colaboragdo com os demais servigcos da Administragio
Publica na prossecucdo dos censos, do recenseamento eleitoral, bem
como de todo o expediente relativo aos atos eleitorais;

h) Promover a divulgagéo pelos servigos das normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

i) Registar, afixar, publicitar, enderecar e arquivar avisos, editais, anun-
cios, posturas, regulamentos, ordens de servico, circulares e despachos
genéricos, devidamente numerados sequencialmente;

J) Assegurar a elaboragdo, organizagdo e atualizagdo dos dossiés
administrativos de todas as empresas municipais, participadas e outras;

k) Proceder ao registo de cidaddos comunitarios, de acordo com a lei;

/) Superintender e assegurar o servigo de reprografia, nomeadamente,
na execugao, reproducdo e encadernacdo de documentos e outras tarefas
relacionadas, conforme determinagdes superiores, bem como zelar pela
boa manutengdo de todo o seu equipamento.

2 — A Secgio do Contencioso e Contraordenagdes, compete:

a) Registar, formar e instruir os processos graciosos e os contenciosos;

b) Organizar e atualizar os ficheiros relativos aos processos e seus
movimentos;

¢) Proceder a instrucdo, analise e conclusdo dos processos de ex-
propriagao;

d) Assegurar a elaboracdo de respostas ou fornecimento de elementos
solicitados pelos Tribunais, ou entidades publicas, ou autoridades admi-
nistrativas, tutelares ou ndo, que requeiram esclarecimentos juridicos
relativos a atividade da autarquia;

e) Promover o apoio e o tratamento de todo o expediente que diga
respeito ao patrocinio judiciario nas agdes propostas pela Camara ou
contra ela, bem como aos mandatarios ao servico do municipio;

/) Tramitagao dos processos que, pela sua natureza, se devam incluir
na area de Contencioso, designadamente em matéria de reclamagdes
e queixas;

2) Organizar, instruir e tramitar os processos de contraordenacdo e
assegurar os atos processuais correspondentes, bem como assegurar o
apoio ao Ministério Pablico;

h) Organizar, instruir e tramitar os processos de execugéo fiscal, bem
como assegurar o apoio ao Ministério Publico.

3 — Na area de Apoio ao Oficial Publico:

a) A organizagdo e acompanhamento dos processos que se destinem
a ser visados pelo Tribunal de Contas e que ndo sejam da competéncia
de outro servi¢o camarario;

b) Assegurar o apoio técnico-administrativo ao responsavel que for
designado como oficial publico para lavrar contratos, nomeadamente
nos procedimentos administrativos preparatorios dos atos e contratos
em que seja parte o municipio, de acordo com deliberagdes da Camara
ou decisdes do seu Presidente;

¢) Proceder ao planeamento e preparacdo dos atos ptiblicos de outorga
de contratos ou atos bilaterais;

d) Preparar os documentos ¢ os elementos necessarios a elaboragio
de contratos escritos, incluindo os de avenga;

e) Proceder a passagem de certiddes e fotocopias devidamente au-
tenticadas dos contratos.

Artigo 30.°
Unidade de Atendimento ao Cidadao

A Unidade de Atendimento ao Cidaddo, adiante designada abreviada-
mente por UAC, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Implementar e assegurar a manuten¢do de um atendimento mul-
ticanal integrado, de todo o universo municipal, através da operacio-
nalizacdo do atendimento presencial e da criagdo de multiplos canais
complementares de atendimento ndo presencial, nomeadamente, tele-
fone, correio, correio eletronico, internet, meios moveis e outros que
se considerem adequados;

b) Assegurar a resposta aos municipes em tempo Util, presencialmente
ou por qualquer outro meio, com a adequada informagao, despacho ou
resultado da respetiva reclamagao;

¢) Promover a continua desconcentracdo territorial dos dispositivos
de atendimento e rece¢do de requerimentos, sugestdes e reclamacgdes,
assim como a utilizagdo de tecnologias de informag@o e comunicagdo
que facilitem a liga¢@o entre os municipes ¢ 0 municipio;

Didrio da Republica, 2.“série— N.°5 — 8 de janeiro de 2018

d) Garantir a coesdo e articulagdo com e entre os diversos servigos,
promovendo a normalizagao, a simplificacao e a agilizag@o dos procedi-
mentos e processos relativos aos requerimentos e peticdes apresentadas;

e) Propor e dinamizar, em articulagdo com os restantes servigos,
medidas de corregdo e de melhoria do servigo de atendimento prestado
que se revelem necessarias a satisfagdo dos municipes;

/) Potenciar o desenvolvimento do portal eletronico dos servigos, de
modo a funcionar como canal preferencial;

2) Promover a recolha, registo informatico, encaminhamento e ins-
trugdo dos processos de reclamag@o e sugestdo para os servicos com-
petentes;

h) Garantir a gestdo da Loja do Cidadao;

i) Assegurar, em articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia
e Comunicagdo e com o Gabinete de Auditoria Interna e Modernizagao
Administrativa, a implementag@o das politicas de comunicagao e mo-
dernizag@o administrativa prosseguidas pelo municipio.

1 — A secgdo de Atendimento, compete:

a) Assegurar o atendimento dos municipes, presencialmente ou por
qualquer outro meio;

b) Promover a recolha, registo informatico e encaminhamento dos
processos de pedidos apresentados para os servigos competentes;

c¢) Efetuar a faturagdo e recebimento de receitas das diversas areas
do municipio;

d) Assegurar a rececdo, registo e encaminhamento e arquivo do expe-
diente e correspondéncia geral da Camara Municipal, em conformidade
com a politica estabelecida para o funcionamento do sistema de gestdo
documental do municipio;

e) Dinamizar, em coordenag@o com os diversos servigos e empresas
municipais, a audigdo regular das necessidades e satisfagdo dos muni-
cipes e analisar, tratar e divulgar os respetivos resultados;

/) Elaborar modelos de documentos relativos aos assuntos tratados
pelo Atendimento.

Artigo 31.°
Unidade de Licenciamentos Diversos

A Unidade de Licenciamentos Diversos, adiante designada abrevia-
damente por ULD, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

1) Na secgdo de Licenciamentos Diversos:

a) Propor e colaborar na elaboragdo dos regulamentos municipais
relativos ao exercicio das atividades econdmicas, designadamente no que
concerne a ocupagao de via publica para fins comerciais ou a afixagao
de publicidade, aos horarios de funcionamento dos estabelecimentos
comerciais, a0 comércio a retalho ndo sedentario exercido por feiran-
tes e vendedores ambulantes, aos mercados municipais, as atividades
diversas previstas no Decreto-Lei n.° 310/2002, de 18 de dezembro, e
a atividade de transporte em taxi;

b) Organizar e gerir os processos respeitantes a atribui¢ao de licengas
de aluguer para transportes ligeiros de passageiros;

¢) Tramitar, de acordo com a legislagdo e regulamentos municipais
em vigor, os pedidos de licencas especiais de ruido, exceto no ambito
da execucdo das obras;

d) Analisar e apresentar proposta de decisdo, sobre o horario de fun-
cionamento dos estabelecimentos comerciais;

e) Analisar e apresentar proposta de decisdo sobre o licenciamento
da atividade de guarda-noturno, de arrumador de automoveis, de
acampamentos ocasionais, de exploragdo de maquinas de diverséo,
de realizag@o de espetaculos de natureza desportiva e divertimen-
tos publicos e de fogueiras e queimadas, mantendo atualizados os
respetivos ficheiros;

f) Tramitar, de acordo com a legisla¢do e regulamentos municipais em
vigor, os pedidos relativos a publicidade e ocupagao do espago publico,
exceto no ambito da execugdo das obras;

g) Elaborar o expediente relacionado com a inspegdo periodica de
elevadores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes e liquidar
as respetivas taxas;

h) Dar apoio ao Delegado Municipal da Inspec¢ao-Geral das Ativi-
dades Culturais no exercicio e competéncias para o efeito delegadas
neste ultimo;

i) Emitir certiddes ou fotocopias aos interessados relativas a processos
ou documentos constantes dos processos arquivados, designadamente das
caracteristicas de ciclomotores, ou velocipedes com motor, de licengas
de condugdo de ciclomotores e de licengas de condugdo de veiculos
agricolas;

j) Promover os registos relativos a inumacado, exumacao, trasladacao
e perpetuidade de sepulturas;

k) Organizar os processos de alienagdo de terrenos para sepulturas
privadas, jazigos, gavetdes e ossarios, mantendo atualizados os respe-
tivos registos;



Didrio da Republica, 2.“série— N.°5 — 8 de janeiro de 2018

/) Promover os procedimentos necessarios relativos a horarios de
funcionamento de estabelecimentos comerciais;

m) Tramitar os procedimentos relativos ao registo, alteracdo de dados
ou cancelamento dos registos de alojamento local, em articulagdo com
0s servigos municipais de turismo;

n) Fornecer informagéo, mapas estatisticos e relatorios periddicos ao
Gabinete de Auditoria Interna e Modernizagdo Administrativa, sobre
a monitoriza¢do do Sistema de Gestdao da Qualidade no ambito do
processo de certificacdo;

0) Assegurar os procedimentos legais e regulamentares relativos a
organizagdo de feiras e mercados sob jurisdigdo municipal;

p) Tramitar os processos relativos a vendedores ambulantes e feirantes;

q) Assegurar o tratamento das meras comunicagdes prévias abran-
gidas pelo regime juridico de acesso e exercicio de atividades de
comércio, servicos e restauragdo, submetidas através de plataformas
eletronicas;

r) Promover a liquidagdo de taxas e outras receitas municipais
e elaborar os respetivos editais, no ambito das atribuigdes especi-
ficas da Unidade, de acordo com a lei e regulamentos municipais
em vigor;

s) Tramitar os procedimentos de autorizagdo de instalacdo de unidades
moveis, de restauracdo ou de bebidas na area do municipio;

¢) Emitir guias de cobranga devidas pelo arrendamento de prédios e
outros bens do municipio;

2) Na area da Metrologia:

a) Efetuar as operagdes de controlo metrologico da competéncia do
municipio, nos calendarios previstos ou a solicitagdo dos interessados;

b) Emitir as guias de receita e cobrar as taxas devidas pelo controlo
metrologico;

¢) Proceder a entrega das receitas arrecadadas;

d) Elaborar toda a documentac¢do administrativa aplicavel e manter
atualizados todos os registos dos instrumentos verificados;

e) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e
processos desnecessarios ao seu funcionamento;

f) Assegurar que as condigdes do laboratério de metrologia sejam
mantidas segundo os niveis técnicos exigidos;

g) Executar as tarefas que no ambito das suas atribui¢des lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 32.°
Divisdo de Gestiao Financeira e Patrimonio

A Divisdo de Gestio Financeira e Patrimonio, adiante designada por
DGFP, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre a contabilidade autarquica, procedendo a todas as tarefas definidas
na lei ou em regulamento, relativas aos registos de receitas e despesas
que traduzam a execugdo orcamental das opg¢des do plano e da conta-
bilidade patrimonial;

b) Colaborar na elaboragdo do projeto do orgamento, do plano de
atividades e do plano plurianual de investimentos, suas modificagdes e
controlar a sua execugdo;

c¢) Preparar a prestagdo de contas da atividade financeira;

d) Supervisionar e controlar a verificagdo, tratamento contabilistico e
processamento das receitas, das despesas, dos movimentos patrimoniais,
das operagdes ndo orcamentais e contas de ordem;

e) Cooperar na elaboragdo de estudos de carater econdémico e fi-
nanceiro;

/) Arrecadar receitas e efetuar pagamentos de despesas legalmente
autorizadas.

1 — A Secgio da Contabilidade, compete:

a) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a
eficiente execugdo orgamental;

b) Proceder a classificagdo de documentos e ao respetivo registo;

¢) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

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

e) Assegurar a arrecadac@o de receitas provenientes de fundos da
administragdo central ou comunitarios, bem como de outras entidades;

/) Proceder diariamente a recegdo e conferéncia dos documentos de
receita;

2) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabi-
mentagdo, compromisso, liquidagdo e pagamento;

h) Organizar o processo administrativo de despesa;

i) Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva
cabimentacao;

/) Emitir requisi¢des externas, correspondentes aos respetivos com-
promissos;
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k) Proceder a conferéncia de faturas com as respetivas guias de re-
messa, requisi¢do externa ou contrato, assim como ao seu registo con-
tabilistico;

/) Emitir ordens de pagamento apos a observancia das normas legais
em vigor;

m) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos;

n) Emitir cheques e providenciar a sua assinatura, bem como de ordens
de transferéncia bancarias;

0) Elaborar o resumo diario da receita e da despesa;

p) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesou-
raria com os diarios de receita e despesa;

q) Conferir e promover a regularizacdo dos fundos de maneio, nos
prazos legais;

r) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores
arrecadados e que deverdo ser entregues a outras entidades;

s) Proceder a compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos
para efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado;

f) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos
de garantia e de caugdes, quando cesse a necessidade de manutengdo;

u) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para
efeitos de publicitagio;

v) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragio das modifica-
¢des aos documentos previsionais;

w) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano
econdmico;

x) Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagao de contas,
nomeadamente o balango, a demonstragao de resultados, os mapas de
execucdo orgamental, os anexos as demonstragdes financeiras e o rela-
torio de gestao, coligindo todos os elementos para esse fim;

») Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatdrias
por lei;

z) Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes;

aa) Controlar as contas correntes de institui¢gdes bancarias;

bb) Proceder as reconciliagdes bancarias mensalmente;

cc) Elaborar os balangos a Tesouraria;

dd) Emitir certiddes das importancias entregues e recebidas pela
Céamara Municipal de outras entidades;

ee) Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos de-
terminados por lei;

1) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita
e de despesa;

gg) Assegurar o expediente e arquivo respetivo;

hh) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao
de prestagdo de contas das geréncias findas.

2 — A Secgio da Tesouraria, compete:

a) Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apos
verificagdo das normas legais e regulamentares em vigor;

b) Proceder aos registos contabilisticos na caixa principal do Muni-
cipio, dos recebimentos provenientes dos diversos postos de cobranga/
atendimento;

¢) Assegurar a monitorizagao dos valores cobrados nos diversos postos
de cobranga/atendimento;

d) Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara, ou com o
vereador com competéncias delegadas para o efeito, os valores deposi-
tados em institui¢des bancarias;

e) Efetuar, nas institui¢des bancarias, levantamentos, depositos e
transferéncias de fundos;

/) Proceder ao deposito das disponibilidades, em instituigdo bancaria,
de forma a que o montante em cofre ndo ultrapasse as necessidades
diarias de tesouraria;

g) Liquidar juros que forem devidos referentes a arrecadagdo de
receitas;

h) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario
e valores em caixa e institui¢des bancarias;

i) Zelar pela seguranga de todos os valores e documentos em cofre;

j) Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigdes
bancarias;

k) Proceder a elaboragdo dos documentos diarios da tesouraria;

/) Transferir diariamente, para a Contabilidade, a folha de caixa e
o resumo diario de tesouraria, acompanhados dos justificativos dos
movimentos, para efeitos de conferéncia;

m) Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e pro-
cessos desnecessarios ao funcionamento do servigo.

3 — A 4rea do Economato, compete:

a) Proceder a rececdo e conferéncia dos bens entregues no economato
ao nivel da quantidade e qualidade;

b) Proceder a entrega de bens, apds apresentagdo da respetiva requi-
si¢do interna, devidamente autorizada;
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¢) Emitir os documentos internos de entrada ou saida de bens, ne-
cessarios a correta gestdo de stocks e remeté-los, assim como outros
documentos externos, aos competentes servicos municipais;

d) Proceder ao registo de entradas e saidas de bens, no sistema de
inventario permanente € com o recurso aos meios informaticos;

e) Manter sempre atualizado o registo dos bens existentes no eco-
nomato;

/) Proceder aos langamentos, nos suportes em vigor, dos bens requi-
sitados para o economato, em funcdo de requisi¢cdes externas;

g) Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando a sua
conservagao e operacionalidade, assim como uma correta identificagio,
localizagdo e arrumagao.

4 — A 4rea dos Estudos e Planeamento, compete:

a) Proceder a elaboragdo das Grandes Opgdes do Plano e do Orga-
mento Municipal, promovendo o planeamento anual e plurianual das
acgoes;

b) Acompanhar e controlar a execugdo das Grandes Opgdes do Plano
e do Or¢camento Municipal;

¢) Elaborar relatorios de avaliagdo da execugdo e promover medidas
de reajustamento, sempre que se verifiquem desvios entre o programado
e o executado;

d) Proceder a elaborag@o do Relatorio Anual de Atividades a partir
dos relatorios apresentados pelas diversas unidades organicas;

e) Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente
o Balango, a Demonstra¢do de Resultados, os Mapas de Execugdo
Orcamental, os anexos as Demonstrag¢des Financeiras ¢ o Relatorio de
Gestao, coligindo todos os elementos para esse fim;

f) Apurar os custos de cada servigo e elaborar estatisticas financeiras
necessarias a um efetivo controlo de gestdo;

2) Elaborar, periodicamente, documentos financeiros que permitam
efetuar a analise da gestdo financeira do Municipio;

h) Proceder a classificagdo patrimonial das faturas de aquisicdo de
Ativos do Municipio;

i) Reconciliar, mensalmente, os registos das contas do Ativo Tangivel
e Intangivel do municipio;

j) Prestar informagdo no periodo de relato dos gastos respeitantes a
depreciagdes e amortizagdes e por perdas por imparidade, bem como
dos rendimentos e ganhos em investimentos ndo financeiros;

k) Acompanhar e controlar a capacidade financeira do municipio,
promovendo a elaboragdo de mapas analiticos periodicos;

/) Elaborar relatorios sobre a situacdo economica e financeira da
Camara Municipal;

m) Elaborar as modifica¢des aos documentos previsionais, alteragdes e
revisdes que se afigurem necessarias, em conformidade com os objetivos
definidos pelo executivo municipal;

n) Proceder ao envio de informagao obrigatoria e periddica da exe-
cucdo or¢camental e patrimonial as entidades externas da Administracio
Publica Central;

0) Organizar e controlar processos de empréstimos a curto, médio
e longo prazo;

p) Elaborar a informagao relativa a reparticdo do Fundo de Equilibrio
Financeiro e respetivo reporte a Dire¢do Geral do Or¢amento, até¢ a data
legal para o efeito, ap6s aprovacdo do drgdo executivo;

q) Elaborar a informagdo referente as taxas municipais: Imposto
Municipal sobre Imoveis, IRS, Derrama e TMDP, apds aprovagdo do
orgdo executivo e deliberativo;

1) Prestar informagdo anual a Entidade Reguladora dos Servigos de
Aguas e Residuos;

s) Assegurar o reporte anual, a Inspecdo Geral de Financas, da partici-
pagdo da Camara Municipal em entidades societarias e ndo societarias,
através de plataforma informatica para o efeito;

t) Enviar a Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional
de Lisboa e Vale do Tejo (CCDRLVT) a informagio remetida a Direcao
Geral das Autarquias Locais (DGAL), sobre o Fundo Social Municipal,
através de meios informaticos disponibilizados pela entidade;

u) Prestar informagao no periodo de relato dos gastos respeitantes a
depreciagdes e amortizagdes e por perdas por imparidade, bem como
dos rendimentos e ganhos em investimentos néo financeiros.

5 — A area de Apoio ao Investimento, compete:

a) Assegurar, em articulagcdo com a UPED e os servigos responsaveis
pela execugdo dos projetos, o controlo de execugdo e a gestdo financeira
dos projetos com candidaturas aprovadas, bem como os respetivos
procedimentos administrativos e de prestagdo de contas;

b) Organizar e controlar processos de empréstimos a curto, médio
e longo prazo;

¢) Acompanhar e controlar a capacidade financeira do municipio,
promovendo a elaboragdo de mapas analiticos periodicos.
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Artigo 33.°
Unidade da Contratacdo Publica e Aprovisionamento

A Unidade da Contratago Publica e Aprovisionamento, adiante de-
signada abreviadamente por UCPA, a cargo de um dirigente de 3.° grau,
compete:

a) Assegurar a realizagdo dos procedimentos de contratagao publica e
aprovisionamento, em consonédncia com os preceitos legais aplicaveis,
pautando-se por pressupostos de economia e eficécia;

b) Proceder as aquisi¢cdes necessarias para todos os servigos do
municipio, apds adequada instrucdo dos procedimentos contratuais,
incluindo a abertura de concursos, sob proposta e apreciagao técnica
das demais unidades organicas, salvaguardando as articulagdes ne-
cessarias;

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

d) Manter atualizada a informagdo sobre o mercado fornecedor, no-
meadamente através da criagdo e atualizagdo de um ficheiro de forne-
cedores;

e) Proceder a avaliagdo continua dos fornecedores ao nivel da efi-
ciéncia e eficacia dos seus servigos, garantindo pardmetros de quali-
dade que assegurem um desempenho adequado por parte dos servigos
municipais;

/) Garantir, através de articulagdo com os servi¢os requisitantes,
a formalizacdo das reclamacdes, resultantes de ndo conformidades,
junto do fornecedor, promovendo a elaboragdo de procedimento
para o efeito;

2) Promover, em articulagdo com os setores de armazenamento e
servicos requisitantes que procedem a rececdo de bens, a elaboragéo,
atualizac@o e evolugdo de procedimento que regule as regras do controlo
e recegdo de bens;

h) Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢do nos suportes
em vigor e manté-los atualizados;

i) Distribuir as fichas de registo de contagem, retiradas da aplicagido
informatica, as diversas areas onde se efetue periodicamente o inventario
de existéncias;

j) Proceder ao registo do inventario fisico de existéncias, na aplicacdo
informatica, baseado nas contagens efetuadas pelos servigos, atuali-
zando o stock com base nesse mesmo inventario e gerar as respetivas
notas de langamento, no sentido de atualizar os saldos das contas de
classe 3. — Existéncias;

k) Elaborar e manter atualizados, mapas e¢ informagdes estatisticas
respeitantes a atividade do servigo e que sirvam de apoio, nomeada-
mente a gestdo de stocks, a gestdo econdmico-financeiro e a gestdo de
qualidade e de produtividade;

/) Colaborar com todas as unidades orgéanicas na elaboragdo de esta-
tisticas periodicas dos gastos dos diversos servigos;

m) Proceder a manutencéo e arquivo dos processos e demais docu-
mentos que decorreram por esta area, nomeadamente, e cumprindo os
prazos legais, remeter os mesmos para o Arquivo.

Artigo 34.°
Unidade de Gestao do Patriménio

A Unidade da Gestio do Patriménio, adiante designada abreviada-
mente por UGP, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Colaborar na elaboragdo de normas no ambito da gestdo ativa e
dindmica no controlo patrimonial e zelar pela sua posterior atualizagido
e cumprimento;

b) Assegurar o conhecimento permanente dos bens do municipio,
do ativo fixo intangivel e tangivel, quanto a sua natureza, identifi-
cagdo, consisténcia, valor e afetagdo, de modo a fornecer informa-
¢d0 que sustente decisdes de manutengdo, valorizagdo, aquisigao,
alienagdo, cedéncia, ou outras formas de oneragdo do patrimoénio
municipal;

c) Proceder e assegurar a atualizagdo sistematica do inventario e
cadastro de todos os bens do patriménio mével e imovel dos domi-
nios publico e privado municipal, de que o municipio ¢ titular e/ou
responsavel pela sua utilizagdo e controlo, bem como os registos
referentes a oneracgdo e a constitui¢ao de direitos a favor de terceiros
sobre 0s mesmos;

d) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens
sujeitos a controlo, que ndo sdo reconhecidos como ativo no Balango,
mas como gasto na Demonstragdo de Resultados;

e) Proceder a etiquetagem dos bens com o nimero sequencial de
inventario, sempre que a estrutura fisica o permita, para além do pre-
enchimento de ficha inicial de identificagdo em suporte informatico;
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f) Compilar informacdo para preencher ficha informatica dos bens,
nomeadamente, identificacdo, localizagdo, afetagdo, numero sequencial,
classificagdo, valor inicial, critérios de depreciagdo, valores de valoriza-
¢do posteriores, perdas por imparidade por ano e valor atual,;

g) Desenvolver processos de atualizagdo de afetagdo de bens, por
transferéncias entre servigos, mediante registo de impresso para o efeito
devidamente assinado pelos dirigentes intervenientes;

h) Desenvolver processos de abate (por destrui¢do, furto/roubo,
doag¢do), mediante proposta em impresso para o efeito, assinado
pelo dirigente, atendendo as regras contabilisticas e competéncias
de decisio;

i) Organizar e executar todo o expediente ¢ formalidades relacionadas
com alienac¢des de hasta publica ou por ajuste direto de bens moveis,
imoveis, veiculos municipais e em fins de vida, sucatas, desperdicios,
entre outros;

) Gerir o armazém dos bens moveis inventariados em boas condigoes
operacionais e nio afetos a qualquer unidade orgénica;

k) Proceder ao envio de «folha de carga» atualizada, por compar-
timento (espaco fisico), ao servigo responsavel pelos bens afetos,
sempre que ocorram alteragdes comunicadas ao Patrimoénio, por mo-
tivos de aquisigdes, transferéncias entre servigos, abates, doagdes,
entre outros;

) Proceder ao envio, aos responsaveis/dirigentes dos servigos, de
«folhas de cargay, atualizadas, onde constam os bens afetos ao servigo, de
forma a assegurarem a verificagdo fisica e a conformidade das mesmas,
sempre que for solicitado ao Patrimoénio;

m) Garantir a monitorizagdo da recegdo das folhas de carga devida-
mente assinadas pelos dirigentes/responsaveis dos servigos, em como se
encontram em conformidade para afixagéo e/ou proceder a atualizagéo
do cadastro, se for caso disso;

n) Proceder ao inventario de bens, por regularizagdo de imobilizado
em curso para ativo tangivel, apés conhecimento da recegdo proviso-
ria/definitiva e conta final da obra;

0) Promover a contratagdo dos seguros municipais necessarios e asse-
gurar a sua gestdo permanente numa 6tica de racionalidade financeira;

p) Assegurar a efetivacdo de seguro para edificios novos e respetivo
recheio e/ou atualizag@o de capitais em vigor, quando ser trate de re-
qualificagdes ou grandes reparagoes;

q) Proceder a gestdo financeira de toda a carteira de seguros do mu-
nicipio (inclusdes ou propostas para contratacdo de novas apolices,
exclusoes e anulagdes, confirmacado de avisos de débito, estornos, fran-
quias, entre outros);

r) Elaborar informagao, por unidade organica, de previsdo de
gastos anuais com seguros, para efeitos de inscrigdo em orgamento
municipal;

s) Proceder a participagdo de sinistros (acidente pessoal, acidente
automovel, danos em edificios e equipamentos, furto ou roubo, atos de
vandalismo, entre outros), junto da entidade seguradora, na sequéncia
de informagdes internas dos diversos servigos municipais e diligenciar
os procedimentos necessarios, com vista ao ressarcimento das despesas
reclamadas;

t) Desenvolver processos de indemnizagdo a terceiros, no ambito da
responsabilidade civil;

u) Desenvolver processos de ressarcimento ao municipio, por
danos em bens patrimoniais, originados por terceiros, junto das se-
guradoras dos mesmos, ou do fundo de garantia automével, quando
for o caso;

v) Reconciliar periodicamente os registos das contas do ativo tangivel
e intangivel do municipio;

w) Assegurar os registos obrigatorios inerentes as transferéncias de
propriedade de veiculos municipais;

x) Garantir as diligéncias necessarias para promover o registo predial
e a inscri¢do matricial dos bens imoveis a eles sujeitos;

y) Promover e atualizar a georreferéncia no Sistema de Informacao
Geografica de im6veis municipais, de dominios privado e publico,
devidamente registados a favor do municipio;

z) Desenvolver processos de aquisicdo de imoveis a terceiros, garan-
tindo a compilagdo de todos os elementos necessarios a apresentar em
Cartorio Notarial, para efeitos de celebrac@o de escrituras publicas;

aa) Prestar informacgéo predial para efeitos de celebragéo de contratos,
designadamente de arrendamento e de outras cedéncias de utilizagdo
imoveis municipais;

bb) Proceder ao controlo e gestdo de contratos a que os bens patrimo-
niais sejam sujeitos, nomeadamente, arrendamento, comodato, direitos
de superficie, direitos de exploragao, locagdo entre outros;

cc) Proceder ao arquivo dos processos fisicos e remeter ao arquivo
geral, no fim do ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento do servigo.
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Artigo 35.°
Divisdo de Recursos Humanos

A Divisdo de Recursos Humanos, abreviadamente designada por
DRH, a cargo de um chefe de divisdo municipal compete:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades referentes
a gestdo dos recursos humanos do municipio, nomeadamente: recru-
tamento e selegdo, acolhimento, integragdo, formagao e avaliagao de
desempenho, de acordo com a legislacdo laboral aplicavel, normas
regulamentares e procedimentais aplicaveis e orientacdes estratégicas
do executivo;

b) Proceder a gestdo do Mapa de Pessoal e, anualmente, elaborar as
propostas de alteragdes que se mostrem adequadas;

¢) Promover e colaborar na analise ¢ descri¢@o de fungdes;

d) Efetivar a programacao e execugdo das necessidades de contratagdo
de trabalhadores;

e) Elaborar a proposta de orgamento anual dos Recursos Humanos,
acompanhar a respetiva execugao e propor eventuais alteragdes, em
coordenagdo com a Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonio;

f) Planear e promover a formagao interna e externa do pessoal,

g) Propor e elaborar projetos de candidaturas a programas de finan-
ciamento publico, no ambito da formagao, e coordenar a sua execucdo
fisica;

h) Proceder ao atendimento interno e externo, no ambito das compe-
téncias atribuidas a unidade organica;

i) Efetuar a difusdo de informagao com interesse para os trabalhadores;

J) Assegurar a elaboragao periodica de indicadores de gestao de re-
cursos humanos, designadamente, em matéria de absentismo;

k) Elaboragdo, anual, do balango social;

/) Superintender o setor da limpeza e o arranjo diario das instalagoes,
mobiliario e equipamentos municipais, zelando pela sua manutengio e
conservagao.

1 — A Secgio da Gestio dos Recursos Humanos, compete:

a) Efetuar o processamento e conferéncia de vencimentos e abonos,
de acordo com a legislagdo em vigor;

b) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatorios e faculta-
tivos dos trabalhadores, incluindo os relativos a entidades de protecdo
social;

¢) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores,
bem como o respetivo ficheiro;

d) Gerir, administrativamente, o percurso profissional dos colaborado-
res no municipio, incluindo a elaboragao de notas cadastrais, declaragdes
ou certiddes relativas a situagao juridico-profissional;

e) Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;

/) Gerir o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como
a respetiva execugao;

2) Elaborar informagdes relativas a encargos salariais, traba-
lho extraordinario, deslocagdes em servigo, comparticipagdes por
doenga, acidentes em servigo e de trabalho e outros abonos e sub-
sidios, tendo em vista suportar a tomada de decisdo para a sua
racionalizagao.

2 — A Seccdio do Recrutamento, formagio, valorizagio dos recursos
humanos e seguranca e saiide no trabalho, compete:
2.1 — Na area do Recrutamento:

a) Gerir os processos de sele¢do, recrutamento e contratagdo de pes-
soal, em fungdo das necessidades identificadas e de acordo com os perfis
funcionais estabelecidos;

b) Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando
cumprimento as decisdes tomadas;

¢) Estruturar e implementar o processo de acolhimento de colabora-
dores que minimize os custos de aprendizagem e agilize as dindmicas
de integragéo;

d) Efetuar a atualizagdo permanente do registo de funcionarios com
acumulagdo de fungoes;

2.2 — Na area da Formacao ¢ valoriza¢do dos recursos humanos:

a) Assegurar a valorizagdo dos recursos humanos do municipio, pro-
movendo o desenvolvimento das suas competéncias e incrementando
o seu potencial de desempenho, de acordo com a legislagdo aplicavel
e as politicas municipais;

b) Assegurar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho
dos trabalhadores do municipio, em conformidade com o previsto no
sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Adminis-
tragdo Publica.

¢) Realizar a analise do conteudo dos postos de trabalho e perfis
funcionais;
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d) Identificar as reais necessidades de formagao através do feed-
back recolhido no quotidiano dos servigos, em sede de avaliagdo de
desempenho e através da aplicagdo de instrumentos especificos (p.e.
questionarios, dindmicas de grupo, etc.);

e) Elaborar o plano de formacao, incluindo a respetiva valorizagdo
financeira, tendo em conta as necessidades identificadas;

/) Gerir o plano de formagéo, avaliando o grau de execugo, a eficacia
das agdes de formac@o realizadas e o grau de satisfacdo dos forman-
dos;

2) Dinamizar uma eficiente gestdo do conhecimento, nomeadamente
através da constitui¢ao de uma bolsa de formadores internos, da criagdo
de foruns, fisicos ou virtuais, de partilha de conhecimento;

h) Realizar exercicios sistematicos de avaliagdo das necessidades de
refor¢o das equipas ou da possibilidade de libertacdo de recursos para
atividades de outras unidades orgénicas;

i) Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e
profissionais, garantindo os contactos com as entidades externas e o
cumprimento de eventuais protocolos existentes;

2.3 — Na area da Seguranca e saude dos trabalhadores:

a) Promover, em colaboragdo com os demais servigos municipais, a
recolocagdo de trabalhadores com limitagdo de capacidade;

b) Promover agdes no ambito da higiene, saude e seguranga no traba-
lho, de acordo com a legislagdo, zelando pelo seu cumprimento;

¢) Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes em
servico e de trabalho, bem como de doengas profissionais, analisando
as causas e as medidas corretivas adequadas, elaborando os respetivos
relatorios;

d) Organizar e manter atualizados os processos clinicos individuais
e as fichas de aptiddo de cada trabalhador;

e) Inventariar as necessidades de meios de protegdo coletiva e indi-
vidual, designadamente vestuario de trabalho, calgado de seguranca e
equipamento de prote¢do individual e garantir o respetivo suprimento.

Artigo 36.°
Divisao de Obras Municipais

A Divisdo de Obras Municipais, adiante designada abreviadamente
por DOM, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1) Na area de Edificios e outras Infraestruturas:

a) Informar sobre a eventual proposta de langamento de concursos de
empreitadas de edificios municipais ou outras infraestruturas;

b) Preparar os processos para contratagdo publica, das empreitadas
referentes a edificios ou outras infraestruturas;

¢) Fiscalizar a execugdo das empreitadas;

d) Elaborar autos de medigdo para processamento de pagamentos;

e) Efetuar o calculo das revisdes de precos das empreitadas;

/) Elaborar as contas correntes e as contas finais das empreitadas;

2) Elaborar as recegdes provisorias e definitivas das empreitadas;

h) Informar sobre eventuais propostas de medidas necessarias para
uma boa gestdo dos edificios, das infraestruturas ou equipamentos mu-
nicipais, nomeadamente propondo a execugdo de obras de manutengio
e conservagao;

i) Colaborar com a Unidade de Gestdo do Patrimoénio no sentido de
manter atualizado o levantamento do Cadastro Imobiliario Municipal;

2) Na area de Infraestruturas Externas:

a) Articular com todas as entidades externas todas as intervengdes
que interfiram com o espago publico;

b) Apreciar e emitir parecer sobre projetos de especialidades, quando
lhe for solicitado por outros servigos da Camara Municipal;

¢) Estabelecer os contactos necessarios com as diversas entidades
responsaveis pelas infraestruturas externas ao municipio (EDP, Telecom,
Lisboagas, 1. P, S. A, etc.);

3) Na area de Projeto:

a) Executar os projetos de que seja incumbida pela Camara Municipal;

b) Dar apoio técnico as obras em curso, quando solicitado;

¢) Efetuar o levantamento arquitetonico e das especialidades nos
edificios existentes ou noutras infraestruturas municipais;

d) Executar os trabalhos de topografia necessarios ao desenvolvimento
da atividade municipal;

4) Na area de Transito:

a) Promover a elaborac@o de estudos e projetos de sinalizagdo da
via publica;

b) Promover e controlar a implementagao de sinalizagdo da via pu-
blica, incluindo a reparagdo ou substitui¢do;
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c) Implementar as normas decorrentes das posturas de transito e
deliberagoes e decisdes em matéria de ordenamento de transito;
d) Emitir pareceres no ambito da elaboragdo dos diversos projetos.

Artigo 37.°
Divisdo de Planeamento Territorial e Gestao Urbanistica

1 — A Divisdo de Planeamento Territorial ¢ Gestdo Urbanistica,
adiante designada abreviadamente por DPTGU, a cargo de um chefe
de divisdo municipal, compete:

1.1 — Na area de Gestdo Urbanistica:

a) Informar os processos que care¢am de despacho ou deliberagdo e
verificar, de acordo com a regulamentagio aplicavel, se estd completa
a instrugdo dos processos de obras particulares que devam ser subme-
tidos a decisio;

b) Informar todos os requerimentos de licengas de obras, vistorias e
ocupacao que devam correr pela Diviséo;

c) Emitir pareceres sobre os pedidos de demoligé@o de prédios e ocu-
pacdo da via publica que devam correr pela Diviséo;,

d) Emitir pareceres sobre pedidos de informagdo e de construgdo de
obras particulares, reparagdo, ampliagdo e reconstrugao, tendo em conta
o seu enquadramento no esquema legal e regulamentar em vigor, nos
planos e estudos urbanisticos existentes;

e) Informar os pedidos de alterag@o, demoli¢@o, os processos de
embargo ¢ a legalizagdo de obras particulares;

f) Informar as exposigdes e reclamagdes sobre as obras particulares;

2) Informar os pedidos de novas licengas de obras particulares, suas
prorrogacdes e revalidagdes;

h) Proceder a uma analise técnica prévia dos processos de obras e
respetivos projetos para se detetar in limine a possivel ndo observancia
de qualquer disposicao legal;

i) Propor o indeferimento in limine dos processos previstos na ali-
nea anterior, que enfermem de qualquer ilegalidade que afete o regular
andamento do processo;

j) Indicar a Seccdo Administrativa de Obras e Loteamentos quais
as entidades que devem ser consultadas sobre a construcdo e sua lo-
calizagdo;

k) Informar os pedidos de certiddes de destaque, compropriedade,
de constituicdo de propriedade horizontal ou outras que devam ser
informadas pela Divisao;

/) Dar pareceres e informagdes sobre todos os demais processos que
lhe sejam remetidos pelo Diretor do Departamento de Urbanismo e
Obras Municipais;

m) Emitir pareceres técnicos sobre todos os pedidos de ocupagdo na
via publica;

n) Promover a analise e emissao de pareceres a todos os proces-
sos de loteamento e urbanizagdo que os particulares submetem a
Camara Municipal, com base na legislacdo em vigor e nos planos
existentes;

0) Assegurar e promover a fiscalizagdo preventiva dos loteamentos em
reconversdo, assim como o acompanhamento direto da correspondente
implementagdo em campo;

p) Fiscalizar a execucdo das obras de urbanizagdo dentro dos
prazos estabelecidos e em cumprimento dos projetos previamente
aprovados;

q) Coordenar todos os pareceres das entidades competentes com vista
a emissdo do alvara de loteamento.

2 — ADPTGU integra, ainda, a seguinte secgdo com as competéncias
abaixo discriminadas:

2.1 — Secgdo Administrativa de Obras e Loteamentos:

2.1.1 — Na area dos Loteamentos:

a) Prestar todas as informagdes relacionadas com processos de obras
que lhe forem solicitadas;

b) Organizar os processos, colhendo os pareceres das entidades ex-
ternas e servigos técnicos, fazé-los presentes a decisio superior e dar
andamento aos despachos que incidam sobre os mesmos;

¢) Emitir alvaras relativamente a operagdes de loteamento e obras
de urbanizagéo;

d) Executar todos os servigos que, de algum modo, se prendam com
a realizagdo de loteamentos particulares nas suas relagdes com os ser-
vigos municipais;

e) Promover o tratamento de toda a documentagéo recebida, anexando-a
a0s respetivos processos;

f) Proceder a liquidagdo de todas as taxas que sejam devidas, no ambito
dos processos que lhe estdo confiados;

2) Notificar os interessados de todas as decisdes proferidas nos pro-
cessos que lhe estejam confiados;

h) Emitir certiddes e autenticagdes relativas aos processos;
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2.1.2 — Na area das Obras Particulares:

a) Prestar todas as informagoes relacionadas com processos de obras
que lhe forem solicitadas;

b) Promover o tratamento de toda a documentagido a anexar aos
respetivos processos;

¢) Promover as consultas as entidades exteriores a0 municipio;

d) Notificar os interessados de todas as decisdes proferidas nos pro-
cessos que lhe estejam confiados;

e) Submeter a decisdo, depois de devidamente informados, todos os
processos que lhe estejam confiados;

f) Proceder a liquidag@o de todas as taxas que sejam devidas, no
ambito dos processos de obras;

2) Emitir alvaras e certiddes dos processos respeitantes as operagdes
urbanisticas, e outros que lhe sejam acometidos;

h) Promover a gestdo dos prazos relativos aos processos de obras;

i) Organizar os processos de vistoria das constru¢des para todos
os fins consignados na lei e dar andamento as decisdes que incidirem
sobre os mesmos;

) Executar todos os servi¢os que, de algum modo, se prendam com
a realizagdo de obras particulares nas suas relagdes com os servigos
municipais.

Artigo 38.°
Unidade de Planeamento e Ordenamento do Territorio

A Unidade do Planeamento e Ordenamento do Territorio, adiante de-
signada abreviadamente por UPOT, a cargo de um dirigente de 3.° grau,
compete:

a) Promover e acompanhar a elaboragio, alteragdo e revisio dos Pla-
nos Municipais de Ordenamento do Territorio (PMOT): Plano Diretor
Municipal, Planos de Urbanizagio e Planos de Pormenor;

b) Coordenar e assegurar a monitorizagdo dos PMOT durante a sua
vigéncia;

¢) Proceder ao acompanhamento dos planos supramunicipais, com
incidéncia no concelho;

d) Colaborar na elaboragao de pareceres sobre processos de licencia-
mento ou pedidos de viabilidade, referentes a loteamentos ou obras de
especial relevancia, quando solicitados;

e) Promover a elaboragdo de pareceres sobre estudos e planos da
iniciativa da administrago central, regional ou local, que tenham inci-
déncia na area do municipio, quando solicitados;

/) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizagdo
e divulgagdo de informacdes e dados estatisticos relevantes para a ca-
racterizagdo do Municipio;

2) Elaborar e/ou coordenar a execugdo de estudos e planos urba-
nisticos.

Artigo 39.°
Divisao de Ambiente

A Divisio de Ambiente, adiante designada abreviadamente por DA,
a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1) Na 4rea de Higiene Publica e Sanidade Veterinaria:

a) Assegurar, direta ou indiretamente, o servi¢o de limpeza urbana
do concelho, designadamente, varredura, lavagem e limpeza geral dos
espagos publicos ou de uso publico e do mobilidrio e equipamento
urbano neles instalados;

b) Colaborar na execucdo das tarefas de inspegéo higiossanitaria e
controlo higiossanitario das instalagdes para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatem, preparem, produzem, transformem, fabri-
quem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados;

¢) Emitir parecer, nos termos da legislagio vigente, sobre as instala-
¢Oes e estabelecimentos referidos na alinea anterior;

d) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagao relativa ao
movimento nosonecrologico dos animais;

e) Emitir guias sanitdrias de transito;

f) Sempre que sejam detetados casos de doengas de carater epizodtico,
notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatoria a autoridade
sanitaria veterinaria nacional;

g) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia deter-
minadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo
municipio;

h) Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, inquéritos
de interesse pecuario e/ou econdmico e prestar informagao técnica sobre
abertura de novos estabelecimentos de comercializagao, de preparacéo
e de transformagdo de produtos de origem animal,

i) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determi-
nadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional,
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) Inspecionar as embalagens e os meios de transporte dos produtos
alimentares de origem animal;

k) Providenciar a eliminagdo de focos de insalubridade;

/) Apoiar o controlo e higiene dos refeitorios e cozinhas dos centros
escolares;

m) Dirigir, coordenar e assegurar o funcionamento do Centro de
Recolha Oficial de Animais do Municipio de Mafra (CROAMM);

2) Na area de Residuos Sélidos:

a) Assegurar, direta ou indiretamente, a recolha e tratamento de todos
os residuos solidos produzidos na area do municipio;

b) Garantir o cumprimento do Regulamento de Residuos Solidos
Urbanos e Higiene Publica do Municipio de Mafra;

c) Fiscalizar a aplicagdo do Regulamento de Residuos Sélidos Urbanos
e Higiene Publica do Municipio de Mafra;

d) Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inseridos
no ambito de competéncias da area de residuos soélidos;

3) Na area de Mercados e Feiras:

a) Assegurar o funcionamento, a limpeza e a manutengao da salubri-
dade publica nos mercados municipais;

b) Estudar e propor as medidas de altera¢do ou racionalizagdo
dos espacos dentro dos recintos dos mercados e feiras, em colabo-
racdo com as Unidades de Gestdo de Patrimoénio e Licenciamentos
Diversos;

¢) Propor, sob o ponto de vista técnico, medidas de descongestiona-
mento ou de criagdo de novos espagos destinados a mercados e feiras;

d) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criagdo de
novos espagos € equipamentos para a realizagao de mercados e feiras;

e) Promover a manutengdo e remodelagdo dos espagos e equipamentos
destinados a feiras e mercados;

f) Colaborar com a Fiscalizagdo Municipal, com a Unidade de Li-
cenciamentos Diversos e com a area de Higiene Publica e Sanidade
Veterinaria, no ambito das respetivas atribui¢des;

4) Na area de Cemitérios:

a) Administrar, em articulagdo com a Unidade de Licenciamentos
Diversos, os cemitérios sob jurisdicdo municipal;

b) Assegurar o funcionamento e manutengdo dos cemitérios muni-
cipais;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e respetivo regula-
mento referentes aos cemitérios;

d) Promover a atribuigdo de numeragdo das sepulturas;

e) Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

f) Colaborar com as Unidades de Gestdo do Patrimonio e Licencia-
mentos Diversos, nos processos de inumagéo e exumagao e organizagao
dos processos de aquisi¢do de terrenos para sepulturas perpétuas e
jazigos;

2) Colaborar em medidas de apoio as freguesias em matéria de ce-
mitérios paroquiais;

5) Na area do Saneamento:

a) Elaborar estudos e projetos e promover ou proceder a construgdo,
remodelacdo, beneficiagdo, ampliagdo ou reparacgdo das infraestruturas
municipais de drenagem ou transporte de aguas residuais ou pluviais;

b) Promover ou proceder a construgio, remodelagdo, beneficiacao,
ampliagdo ou reparagdo dos ramais de ligagao prediais as redes publicas
de drenagem de aguas pluviais;

¢) Providenciar, em colaboragdo com os demais servigos municipais
competentes, pela recolha e organizagdo da informacdo necessaria a
elaboragdo e atualizagdo dos cadastros das redes de drenagem muni-
cipais;

d) Coordenar a preparagdo e organizagdo dos concursos para adju-
dicag@o de empreitadas de construg@o de infraestruturas municipais
de drenagem e transporte de aguas pluviais e fiscalizar a execugdo das
obras;

e) Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inseridos
no ambito das atribui¢des da area;

/) Reassumir, até a criagdo dos servicos municipalizados, a gestdo
dos servigos de saneamento.

Artigo 40.°
Unidade de Espacos Verdes

A Unidade de Espagos Verdes, adiante designada abreviadamente por
UEV, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Promover a criagdo e manutencgdo de parques, jardins e outros
espagos verdes, da responsabilidade da autarquia;
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b) Zelar pela correta utilizagdo dos espagos verdes por parte do pu-
blico;

¢) Organizar e manter hortos e viveiros;

d) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos
verdes sobre jurisdigdo da Cdmara Municipal da Mafra ou protocoladas
com o0 municipio;

e) Colaborar na prote¢do de monumentos e zonas de recreio existentes
em jardins e parques;

f) Zelar pela fitossanidade do concelho, dentro do quadro legal.

Artigo 41.°
Unidade de Projetos e Sustentabilidade Ambiental

A Unidade de Projetos e Sustentabilidade Ambiental, adiante designada
abreviadamente por UPSA, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Proceder a elaboragdo de projetos na area do ambiente e da sus-
tentabilidade, da responsabilidade do municipio;

b) Proceder a elaboracgdo de pegas procedimentais relativas a em-
preitadas ou aquisi¢do de servigos na area do ambiente e da sustenta-
bilidade;

¢) Elaborar candidaturas a projetos ou financiamentos na area do
ambiente e da sustentabilidade, com interesse para o municipio;

d) Coordenar, em articulagdo com outras unidades orgénicas, a con-
cegdo e promogdo de agdes e medidas de educagdo, informagdo e sen-
sibiliza¢do ambiental,

e) Acompanhar e coordenar o controlo e a fiscaliza¢do da orla costeira,
em parceria com as diversas entidades com jurisdi¢@o na area;

f) Colaborar nas atividades relacionadas com o controlo da poluigéo
hidrica, costeira, atmosférica, sonora e do solo;

g) Colaborar na realizagdo de estudos, projetos e estratégias que
visem a valorizagdo da qualidade ambiental, do patriménio natural e
do desenvolvimento sustentavel do concelho;

h) Promover a valorizagdo das linhas de dgua;

i) Garantir a qualidade das praias, em especial das areias e das aguas
de uso balnear;

J) Apoiar os agricultores e silvicultores no desenvolvimento e valo-
riza¢do da sua atividade.

Artigo 42.°
Unidade de Sistemas de Informacio Geografica

A Unidade de Sistemas de Informagio Geogréfica, adiante designada
abreviadamente por USIG, a cargo de um dirigente de 3.° grau, na de-
pendéncia direta do diretor do DUOMA, compete:

a) Promover a constitui¢do, manutengdo e atualizacdo das bases de
informagao do Sistema de Informagao Geografica (SIG) Municipal, em
colaborag¢do com os restantes servigos;

b) Definir em articulagdo com outros servigos, as areas tematicas
prioritarias de aplicacao do SIG;

¢) Organizar, gerir e atualizar a informagao geografica disponibilizada;

d) Promover e regular a divulgacao externa da informagéo geografica,

e) Gerir o portal geografico do municipio.

1 — Na area da Toponimia:

a) Coordenar e organizar o processo de atribui¢do de designagdes
toponimicas;

b) Organizar os processos no ambito da toponimia e numeragio de
policia;

¢) Informar reclamagoes, pedidos de certiddo de localizagdo e pedidos
de certiddo, com vista a constitui¢do da propriedade horizontal;

d) Atribuir a numeragao de policia;

e) Proceder ao levantamento dos niimeros de policia existentes ¢ a
atribuir, nos arruamentos do municipio;

f) Atualizar os processos na base de dados;

2) Atualizar a rede viaria;

h) Elaborar as notificagdes a enviar aos municipes;

i) Elaborar as notificagdes e editais a enviar as freguesias;

j) Elaborar listagens dos alvaras de licenga de utilizagdo emitidos e
enviar a Conservatéria do Registo Predial;

k) Elaborar as listagens dos novos arruamentos aprovados, a enviar
as diferentes entidades;

[) Elaborar os pedidos para execugdo das placas toponimicas;

m) Organizar a documentagio respeitante ao servigo.
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Artigo 43.°
Unidade de Parque e Oficinas

A Unidade de Parque e Oficinas, adiante designada abreviadamente
por UPO, a cargo de um dirigente de 3.° grau, na dependéncia direta do
diretor do DUOMA, compete:

1) Na area das Viaturas:

a) Assegurar a conservagao e manutengdo do parque de maquinas e
viaturas municipais;

b) Providenciar pela manutengdo preventiva, efetuando revisdes e
controlos periodicos;

c) Efetuar a gestdo de stocks dos consumiveis, incluindo o com-
bustivel;

d) Efetuar o planeamento e a gestdo, dos recursos humanos e da
utilizagdo do parque de maquinas e viaturas;

e) Estudar e propor as orienta¢des a seguir em agdes de aquisi¢do,
renovagao ou substitui¢do da frota existente;

/) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas e viaturas;

g) Providenciar pelo seguro e inspe¢do das maquinas ¢ viaturas e
respetivas participagdes a seguradora, em caso de sinistro;

h) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes, viaturas e ferramentas;

i) Proceder ao levantamento e reencaminhamento dos produtos reci-
claveis, de acordo com a legislagdo em vigor;

2) Na area de Obras por Administragdo Direta:

a) Realizar a programacado e execugao dos trabalhos de manutengao
dos edificios e outras infraestruturas municipais;

b) Efetuar o planeamento e a gestao dos recursos humanos alocados
a Unidade do Parque e Oficinas;

¢) Colaborar nos trabalhos relacionados com os eventos de ambito
ou promog¢do municipal;

d) Assegurar a gestdo e funcionamento dos parques de estacionamento;

e) Manter em boa ordem e asseio das instalagdes de trabalho, bem
como das ferramentas e maquinas;

/) Organizar e manter atualizado o inventario da existéncia em ar-
mazém;

2) Proceder a armazenagem, conservagio e distribui¢do dos materiais
a seu cargo;

h) Promover a gestdo dos stocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos;

i) Conservar os bens patrimoniais, da Camara Municipal, que ndo
estejam em utilizag@o e sejam suscetiveis de serem conservados.

Artigo 44.°
Fiscalizacao Técnica e Ordenamento do Territorio

A Fiscalizagio Técnica e Ordenamento do Territorio, adiante desig-
nada abreviadamente por FTOT, na dependéncia direta do diretor do
DUOMA, compete:

a) Assegurar a fiscalizagdo das alteragdes do uso do solo e suas
transformagdes no dominio da urbanizagio e edificagdo e na protecdo
e defesa do patrimoénio e do meio ambiente;

b) Assegurar ao Diretor do Departamento, periodicamente, as
informagdes escritas sobre a atuacdo da fiscalizagdo, que delas
dard conhecimento ao Presidente ou Vereador com competéncia
delegada;

c) Colaborar, no ambito da fiscalizagdo, com a Divisdo de Gestao
Urbanistica no controlo da execugao das operagdes e loteamento e de
obras de urbanizagao e da aplicagéo dos instrumentos do ordenamento
do territorio;

d) Elaborar participagdes para efeitos de contraordenagdo, no
ambito das suas competéncias, relacionadas com todas as opera-
¢Oes urbanisticas nao licenciadas ou em desacordo com os projetos
aprovados;

e) Assegurar a fiscalizac@o através de vistorias efetuadas para o efeito,
nas diversas fases das obras, verificando o cumprimento dos projetos
aprovados, licencas emitidas e seus prazos de validade;

/) Informar o enquadramento dos pedidos de isen¢@o nos termos do
artigo 6.° do RJUE;

g) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos gerais e municipais, no
tocante a operagdes urbanisticas;

h) Verificar os livros de obras nos termos do n.° 1 do artigo 3.° do
Decreto-Lei n.° 19/90, de 11 de novembro;

i) Promover as vistorias necessarias a emissao ou licengas de utilizagdo
e alvaras, relativas aos pedidos que corram pelo Departamento;

J) Proceder a embargo de obras ilegais, quando tal lhes for superior-
mente solicitado;
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k) Prosseguir a acdo de fiscalizagdo em articulagdo com outras uni-
dades organicas também fiscalizadoras, mediante solicitagao do Diretor
do Departamento;

/) Adotar as medidas de tutela de legalidade urbanistica devidas;

m) Promover o tratamento e informagdo dos processos de queixa ou
reclamagdes relacionadas com obras e demais opera¢des urbanisticas;

n) Fiscalizar a ocupagdo da via piblica com materiais de construgéo
ou por motivo de obras.

Artigo 45.°
Nicleo de Apoio Técnico

Ao Nucleo de Apoio Técnico, adiante designado abreviadamente
por NAT, que funciona na dependéncia direta do diretor do DUOMA,
compete:

1) Na area de Apoio Administrativo:

@) Arquivar, organizar ¢ encaminhar o despacho da correspondéncia
expedida e recebida no departamento, bem como de informagdes ou
outros documentos que impliquem resposta a terceiros ou encaminha-
mento interno na Camara Municipal;

b) Sistematizar toda a informacdo relativa aos recursos humanos
afetos ao departamento, de forma a efetuar o controlo do cumprimento
dos diversos deveres e fungdes atribuidas aos mesmos;

¢) Estabelecer relagdo com os servigos municipais responsaveis pela
aquisi¢do, empréstimo ou produgdo dos recursos materiais necessarios
a realiza¢@o dos diversos projetos e a gestdo das infraestruturas da res-
ponsabilidade do departamento, nomeadamente através da elaboragio
de informagdes para aquisi¢do dos recursos materiais, acompanhamento
da situacdo das aquisi¢des bem como das entregas atempadas;

2) Na area de Apoio Técnico:

a) Estabelecer a supervis@o, controlo e articulagdo com as empre-
sas municipais concessionarias e participadas, através da realizagdo e
execugdo das medidas efetivas aos objetivos enunciados, produzindo
igualmente estudos e relatorios para conhecimento e despacho do Pre-
sidente da Camara;

b) Assegurar a interligac@o e coordenagao entre a Cdmara Municipal
e a empresa municipal que tenha a seu cargo a execugao de infraestru-
turas viarias;

¢) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento da atividade da empresa
adjudicataria dos servigos de recolha e transporte de residuos solidos
urbanos e de fornecimento, colocagdo, substitui¢do, manutengio, lava-
gem, desinfe¢do e desodorizagdo de contentores;

d) Assegurar a interligag@o e a coordenagdo entre o municipio e as
empresas prestadoras de servigos responsaveis pelos residuos solidos
urbanos e tratamento de aguas residuais;

e) Assegurar a interligacdo entre o municipio € a empresa concessio-
naria de aguas e saneamento.

Artigo 46.°
Divisdo de Turismo, Cultura e Desporto

A Diviséo de Turismo, Cultura e Desporto, adiante designada abre-
viadamente por DTCD, a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete:

a) A preparagio, execugdo e avaliagdo dos meios, programas e medi-
das municipais referentes aos servigos de Turismo, Cultura e Desporto;

b) Garantir o bom funcionamento dos servigos e eficaz gestao técnico-
-administrativa, bem como dos equipamentos das areas que lhe estdo
afetas.

Artigo 47.°
Unidade de Turismo

A Unidade de Turismo, adiante designada abreviadamente por UT, a
cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Gerir e dinamizar os Postos de Turismo de Mafra e da Ericeira,
assegurando a implementac@o das estruturas adequadas ao seu funciona-
mento, bem como o correto atendimento e informagao aos turistas;

b) Gerir o posicionamento turistico da marca Mafra/Ericeira;

¢) Gerir a difusdo da informagdo de interesse para os agentes de
promogdo turistica do concelho e promover o intercambio turistico a
nivel nacional e internacional;

d) Elaborar os planos de atividades, em articulagdo com a empresa
municipal com atividade na area do turismo;

e) Dinamizar agdes de gestdo e salvaguarda da Reserva Mundial de
Surf da Ericeira, promovendo parcerias e protocolos com as associagdes
locais, nacionais e internacionais;
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f) Dinamizar a participag@o ativa do municipio nas parcerias exis-
tentes, nacionais e internacionais, que visem a dinamizagdo do turismo
local, incluindo as iniciativas nascidas no ambito dos protocolos de
geminagao;

2) Propor a edigdo de materiais graficos e audiovisuais informativos
e promocionais do concelho e dos seus recursos turisticos;

h) Promover e dinamizar iniciativas turistico-culturais de base local
e comunitaria, em especial o artesanato e gastronomia locais, através
da realizagdo de eventos;

i) Promover o refor¢o da internacionalizagdo dos recursos natu-
rais e culturais do concelho de Mafra, aumentando a visibilidade do
mesmo como espaco de cultura e destino turistico de referéncia neste
dominio;

J) Apoiar a realizagdo de eventos turisticos, culturais, desportivos, entre
outros, que contribuam para a animagéo turistica do concelho;

k) Fomentar a cooperagdo entre as diversas entidades relacionadas
com a area do turismo, no sentido da unido de esforgos para criar uma
dinamica de turismo no concelho, aproximando o servigo publico local
aos agentes econdmicos;

/) Assegurar a articulagdio e cooperagdo com os organismos oficiais
com intervengdo na area do turismo e com as organizagdes representa-
tivas dos agentes econdomicos do setor;

m) Promover a organizagdo de eventos tradicionais de interesse
para o turismo e, no mesmo ambito, estimular e apoiar a organizagio
de acontecimentos promovidos por outras entidades que se mostrem
adequadas para a valorizagdo ou dignificagdo da imagem turistica
do concelho;

n) Promover a implementac@o do Plano Estratégico do Turismo para
o Concelho de Mafra;

0) Desenvolver e promover o concelho como um destino turistico
apoiado na sustentabilidade;

p) Acompanhar os processos que permitam fixar no territorio con-
celhio estruturas de formagao para a qualificagdo do setor do turismo,
recreio e lazer;

q) Estabelecer, com entidades relevantes, uma rede de partilha de
conhecimento e boas praticas, que suporte a defini¢do, alinhamento e
evolugdo da estratégia do turismo de Mafra, com enfoque para parceiros
da area do turismo de negdcios, cientifico e de lazer, bem como aos
principais agentes econdmicos envolvidos;

r) Estudar e promover medidas de estimulo aos operadores dos setores
hoteleiro, de restauragdo e de servigos turisticos;

s) Colaborar com os diferentes setores do municipio, na classifica-
¢do dos estabelecimentos similares de hotelaria; emitir parecer sobre
a abertura e classificacdo de estabelecimentos hoteleiros e similares e
assegurar as respetivas vistorias;

f) Organizar e dirigir um servigo de apoio ao investidor turistico.

Artigo 48.°
Unidade de Cultura

A Unidade de Cultura, adiante designada abreviadamente por UC, a
cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Gerir os acervos museologicos a guarda do municipio de Mafra,
promovendo a sua conservacdo e acondicionamento, organizagdo e
informatizagao, inventario, cadastro e estudo das cole¢des, bem como
levar a cabo o melhoramento dos mesmos, mediante o restauro € a
aquisic@o de bens culturais, de forma seletiva e gradual;

b) Promover e organizar a¢des de investigagdo, salvaguarda, sensibi-
lizagdo, classificacdo, divulgacédo e valorizagdo do patriménio cultural
concelhio, nas suas vertentes materiais (patrimonio edificado e arqueo-
logico) e imateriais (etnografia e tradi¢des) junto de diferentes publicos,
podendo assumir diversas formas como exposigdes, publicacdes de
artigos, participacdo em conferéncias, entre outros;

¢) Dinamizar os espagos culturais municipais;

d) Propor e desenvolver estudos com vista ao desenvolvimento de
publicagdes cientificas e de divulgagdo, onde se apresentem os trabalhos
desenvolvidos a comunidade cientifica e local, nas areas de Arqueologia,
Antropologia e Patriménio Historico e Arquitetonico.

e) Assegurar a articulagdo e cooperagao com os organismos oficiais
com intervengao na area da cultura e com as organizagdes representativas
dos agentes economicos do setor.

1 — Na area do Museu Municipal de Mafra:

a) Gerir o Deposito Oficial de Bens Arqueologicos de Mafra (em
protocolo com o Instituto de Gestdo do Patriménio Arquitetonico e
Arqueolégico), assegurando as condigdes de funcionamento: condigdes
de depdsito, tratamento e restauro das pegas em deposito, inventario sob
base de dados informatizada e o estudo das colegdes;

b) Estudar, conservar e divulgar o esp6lio do Mestre escultor Domin-
gos Soares Branco, do qual a Camara Municipal ¢ depositaria, com o
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estudo das suas colegdes, organizagdo e informatizag@o do inventario,
conservagao e acondicionamento do seu acervo, realizagdo de expo-
sigdes, levando a cabo a conservacdo das suas cole¢des, mediante o
restauro;

¢) Apoiar iniciativas culturais que partam do seio da comunidade
através da pratica cientifica para que o Museu Municipal transponha
0 seu proprio espago fisico, indo ao encontro das populagdes (caso de
outros nucleos museologicos, entidades associativas e escolares).

2 — Na area de Arqueologia:

a) Estudar o patrimoénio arqueoldgico concelhio, com uma estraté-
gia concertada de recolha e estudo da informagdo arqueoldgica para o
conhecimento da historia do concelho, implementando programas de
valorizagao patrimonial nos sitios arqueologicos mais relevantes;

b) Propor e executar projetos de escavagio nos sitios arqueologicos
cientificamente mais relevantes;

¢) Elaborar pareceres técnicos sobre a gestdo do subsolo concelhio;

d) Implementar projetos educativos na area da Arqueologia e Historia.

3 — Na area de Patrimoénio Historico e Arquitetonico:

a) Salvaguardar e promover o patrimoénio cultural imével, movel e
imaterial do municipio de Mafra, promovendo a pesquisa, cadastro,
inventariagao, classificagdo, protecdo e divulgacdo do mesmo;

b) Promover e coordenar a salvaguarda do patrimonio arqueologico,
arquitetonico e artistico do municipio de Mafra, cooperando ativamente
com outras entidades nacionais e internacionais, potenciando uma visao
integrada e transversal deste patrimonio municipal,

c¢) Emitir pareceres, quando solicitado, sobre questdes relacionadas
com o patrimoénio historico, arquitetonico e artistico do Concelho, atu-
ando em interdisciplinaridade com outros servigos da Camara Municipal,
na preservagao e elaborag@o de propostas de conservagao para espagos
patrimoniais;

d) Gerir a Colecdo de Arte Municipal (inventariagdo e acondicio-
namento), que resulta sobretudo da doag@o de pecas originarias das
exposi¢des realizadas nas galerias municipais.

4 — Na area de Antropologia:

a) Investigar cientificamente as comunidades locais com base em
levantamentos de terreno criteriosos e sistematicos junto das mesmas,
no ambito dos seus projetos;

b) Fomentar a cooperagdo com outras areas da Camara Municipal, a
partir de projetos que, nas suas linhas de orientag@o, apresentem pontos
de contacto, de ambito cientifico e pedagogico.

5 — Na area de Artes Plasticas:

a) Promover atividades que visem a ocupagao dos tempos livres e de
lazer através do ensino das artes plasticas;

b) Colaborar na realizagdo de atividades desenvolvidas pelo servigo
educativo das unidades museologicas;

¢) Gerir as Galerias Municipais e outros espagos culturais através
da programacao, organizagdo e realizagdo das exposi¢des, apoiando
os artistas e divulgando as artes plasticas em geral, contribuindo assim
para a dinamizagdo cultural do concelho.

6 — Na area de Animagao Cultural:

a) Promover, direta ou indiretamente, diferentes atividades culturais,
em toda a area do municipio;

b) Propor e operacionalizar atividades de intercambio cultural com
outros municipios;

¢) Apoiar associagdes, comissdes, unidades de produgdo e grupos
artisticos e culturais, bem como projetos de animagao cultural;

d) Gerir os Auditorios Municipais;

e) Colaborar, com outros servigos municipais, nas atividades de ani-
magao cultural incluidas em projetos desses servigos.

7 — Na area de Bibliotecas:

a) Gerir e coordenar a Rede Concelhia de Bibliotecas Municipais;

b) Promover a protegdo e conservacao da documentagdo e atualizar de
forma permanente os recursos informativos, diversificando os suportes
e as tematicas;

¢) Tratar a nivel biblioteconémico os documentos entrados nas bi-
bliotecas, bem como carregar e administrar as bases de dados, para
além de definir e aplicar procedimentos de recuperagao e exploracao
de informagao;

d) Promover o tratamento de documentagao e de informagao técnica
e cientifica nas matérias de interesse para a autarquia;

e) Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos;
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f) Levar a cabo agdes de difusdo de diversas fontes de informacao,
bem como agdes de animagao, no sentido de difundir o gosto pela leitura
e contribuir para o desenvolvimento cultural do concelho;

2) Participar no Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares do Conce-
lho e cooperar com o Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares;

h) Promover atividades de cooperagdo com outras bibliotecas e com
entidades e organismos culturais, em especial a nivel local e regional;

i) Estabelecer liga¢cdes com departamentos do Estado e outros orga-
nismos responsaveis pelas bibliotecas publicas.

8 — Na area de Arquivo Municipal:

a) Promover, definir e implementar os procedimentos com vista a
organizagdo, conservacdo, avaliacdo, selegdo e disponibilizacdo da
documentagao produzida e recebida pela Camara Municipal de Mafra
e/ou a sua custddia;

b) Promover o desenvolvimento de investigagao e estudo relativo ao
concelho de Mafra e sua divulgagao em edigdes municipais;

c) Assegurar e estabelecer ligagdes com departamentos do Estado
com competéncia na area dos arquivos;

d) Assegurar a articulagdo entre o sistema integrado de gestdo docu-
mental e o sistema de gestdo de qualidade;

e) Proceder ao tratamento arquivistico da documentagio (registo,
descrigdo, cotagem, digitalizagdo, intervencdes técnicas e preservagio);

/) Assegurar a gestio e transferéncia da documentagéo dos diferentes
Servigos;

g) Proceder a avaliagdo e selegdo de documentagéo (a eliminar e/ou
conservar), decorridos os prazos estipulados, e propor a sua inutilizagao,
de acordo com a lei em vigor;

h) Assegurar a recegao dos pedidos de informacéo e proceder a res-
petiva pesquisa;

i) Apoiar os utilizadores, orientando-os na pesquisa de documentos;

) Assegurar o controlo das requisi¢des internas e externas;

k) Proceder a defini¢@o de procedimentos relativos a desmateriali-
zagdo de suportes;

/) Proceder a defini¢do de procedimentos e critérios relativos ao
empréstimo, consulta e reproducdo de documentagéo, de acordo com o
seu estado de conservagao;

m) Assegurar medidas de prote¢do e preservagdo dos fundos em
depdsito;

n) Promover e apoiar agdes que visem a aquisi¢ao, depdsito e doago
de documentag@o de interesse municipal.

9 — Na area de Estudos de Historia Local:

a) Pesquisar e recolher a documentagéo, relativa ao concelho de
Mafra;

b) Apoiar, em colaboragdo com os servigos de Antropologia, Arque-
ologia e Patrimonios Historico e Arquitetonico, a investigagdo histdrica
sobre o concelho de Mafra;

¢) Disponibilizar ao publico os recursos de informagao referentes ao
concelho de Mafra;

d) Assegurar a edigdo de publicagdes relacionadas com as tematicas
locais, com o intuito de divulgar o patriménio cultural do concelho;

e) Promover projetos e/ou protocolos editoriais, com vista a dinami-
zagdo das edigdes municipais ao nivel regional, nacional e internacional;

f) Promover projetos que visem a disponibilizagdo ao publico dos
recursos de informagao referentes ao concelho de Mafra.

Artigo 49.°
Unidade de Desporto

A Unidade de Desporto, adiante designada abreviadamente por UD,
a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Elaborar e atualizar a Analise da Situagao Desportiva do Concelho,
bem como a respetiva Carta das Instalagdes Desportivas;

b) Propor a construgao e/ou reconversao de instalagdes desportivas,
bem como a implementagio de projetos de desenvolvimento desportivo
que englobem os diversos agentes;

¢) Propor o modelo de gestdo das instalagdes desportivas municipais,
organizando e coordenando as atividades e a utiliza¢gdo das mesmas;

d) Elaborar relatorios mensais e anuais de funcionamento e zelar pelo
patrimonio afeto as instalagdes desportivas municipais, bem como garan-
tir as condigdes higiossanitarias adequadas a sua utilizagéo pelo piblico;

e) Propor e operacionalizar projetos que promovam e potenciem o
desenvolvimento da pratica desportiva;

f) Propor e operacionalizar a realizagio de provas desportivas e eventos
no ambito do desporto e turismo outdoor, de ambito nacional e inter-
nacional, que incrementem a pratica desportiva e promovam turistica e
economicamente o concelho;
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2) Garantir uma avaliagdo sistematica dos projetos integrados no
Plano Anual de Atividades, por forma a adequar a pratica desportiva a
realidade municipal;

h) Apoiar e operacionalizar projetos de promogdo da disciplina de
Educagdo Fisica e de atividades de Expressdo e Educagao Fisico-motora
nos estabelecimentos escolares concelhios.

Artigo 50.°
Divisio de A¢do Social e de Apoio Institucional

A Divisdo de Agdo Social e Apoio Institucional, adiante designada por
DASALI, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Garantir o bom funcionamento dos servigos e eficaz gestao técnico-
-administrativa;

b) Assegurar a intervengdo nas areas de apoio social e prote¢do da
familia;

¢) Assegurar o apoio as freguesias e associagdes, bem como as demais
entidades locais de solidariedade social.

d) Efetuar diagndsticos sociais da situagdo do concelho e, com base
nos mesmos, propor a implementacdo de medidas de agdo social ade-
quadas a realidade local;

e) Colaborar com institui¢des vocacionadas para o apoio social, através
da realizagdo de projetos, bem como do atendimento e encaminhamento
dos municipes;

/) Participar nas reunides do Nucleo Local de Inser¢do, da Me-
dida Rendimento Social de Inser¢do, e na Comissdo de Protegdo de
Criangas e Jovens de Mafra, efetuando, em conjunto com as demais
entidades, o acompanhamento dos casos e colaborar com as enti-
dades em ordem a promocdo da qualidade de vida e do bem-estar
dos municipes;

g) Operacionalizar os projetos promovidos pela autarquia na area da
acdo social e garantir a sua avaliag@o sistematica, de modo a que sejam
ajustados as necessidades dos municipes;

h) Analisar casos sociais cuja detecdo ou atendimento seja efetuada
diretamente pela Camara Municipal, ou referenciados por entidades
parceiras, elaborando as respetivas informacdes e enquadramento re-
gulamentar municipal,

i) Acompanhar a integracdo, nos diversos servigos, dos cidadaos
propostos pelas diversas entidades oficiais para o cabal cumprimento
de obrigacdes para com a comunidade;

) Analisar as condi¢des habitacionais da populagdo residente em
habitagdo municipal e promover a gestdo social dos bairros sociais na
area do municipio;

k) Assegurar o cumprimento do estabelecido em protocolos de
parceria, visando a melhor e mais ampla oferta de servigos ao mu-
nicipe, nomeadamente com entidades da Administragcdo Central,
como o Instituto de Emprego e Formagdo Profissional (IEFP), o
Centro Hospitalar Lisboa Norte ¢ o Alto Comissariado para as Mi-
gracdes (ACM);

/) Participar em grupos de trabalho multidisciplinares e pluri-
-institucionais, com o objetivo de assegurar o acompanhamento social
de municipes em situacdo de vulnerabilidade social.

Artigo 51.°
Unidade de Apoio Institucional

A Unidade de Apoio Institucional, adiante designada abreviadamente
por UAL a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

1) Na area de Apoio as Freguesias:

a) Promover a politica municipal de descentralizacdo e delegagdo
de competéncias e recursos, assegurando a articulagdo e a cooperacdo
sistematica entre o municipio e as freguesias;

b) Mediar a prestagdo de apoio técnico, nos dominios de obras, pla-
neamento, administrativo, contabilidade e juridico as freguesias;

¢) Promover a elaboracéo de estudos e propostas tendentes a delegacéo
de competéncias para as freguesias;

d) Acompanhar o cumprimento e colaborar na prossecugéo dos acor-
dos de execugdo e contratos interadministrativos, relativos a delegacéo
de competéncias do municipio nas freguesias;

e) Planear, propor e promover formas de circulagdo de informagao
entre as freguesias e o municipio, fazendo uso das tecnologias de
informagao;

/) Organizar e manter atualizada a informagao que reflita a colaboracdo
institucional entre o municipio e as freguesias, nos dominios patrimonial,
econdmico-financeiro e outros;

2) Na area de Apoio as Associagdes:

a) Fomentar o associativismo no concelho, nas suas diferentes verten-
tes, designadamente cultural, desportiva, juvenil e solidaria;
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b) Apoiar e estimular a criagdo, manutengdo, desenvolvimento
e capacitacdo de associagdes, publicas ou privadas, implantadas
no concelho, ou que neste desenvolvam a sua atividade, de modo
a potenciar e consolidar o desenvolvimento socioeconémico e cul-
tural local;

c) Promover, gerir e avaliar programas de apoio ao movimento
associativo concelhio, incluindo a producdo de relatorios perio-
dicos;

d) Proceder ao diagndstico e apuramento estatistico das diversas
formas de associativismo existentes no municipio;

e) Definir, propor e implementar o Programa de Apoio ao Associati-
vismo, de acordo com o respetivo regulamento.

Artigo 52.°
Divisao de Educacio e Juventude

A Divisio de Educacio e Juventude, adiante designada por DEJ, a
cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Garantir o bom funcionamento dos servigos e eficaz gestao técnico-
-administrativa;

b) Preparagdo, execugdo e avaliagdo dos meios, programas e medidas
municipais referentes a drea educativa e de juventude.

1 — Area da Educacio:

a) Gerir e avaliar os recursos humanos, da responsabilidade da au-
tarquia, que prestam servigos na area da educacao;

b) Coordenar e operacionalizar a atribui¢do de auxilios econdomicos
a alunos carenciados, de modo a garantir a igualdade de oportunidades
no acesso a educagio;

¢) Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente através
dos orgdos de gestdo dos estabelecimentos de ensino, conselhos gerais,
associagdes de pais e encarregados de educagdo, em projetos e iniciativas
de carater educativo-pedagdgico;

d) Garantir a representacdo do municipio nos Conselhos Gerais,
conforme previsto na legislacdo em vigor;

e) Gerir o funcionamento global da Creche de Mafra, ao nivel dos
seus recursos humanos, fisicos, pedagogicos e materiais;

/) Garantir a higiene e seguranca alimentar no servigo de refei¢des,
nos estabelecimentos de ensino onde este ¢ disponibilizado;

g) Efetuar a articulacdo com a entidade externa responsavel pelo
fornecimento de refeigoes;

h) Zelar pelo pleno funcionamento do servigo de refeigoes;

i) Organizar e coordenar o funcionamento dos transportes escolares
ao nivel operacional e administrativo, conciliando os mesmos com as
orienta¢des de encaminhamento pedagégico definidas pelo Ministério da
Educagao, pelo Regulamento para Atribui¢ao dos Transportes Escolares
e pelo Plano de Transportes Escolares;

) Efetuar a articulagdo com as entidades externas responsaveis pelos
servigos de transportes escolares;

k) Zelar pelo pleno funcionamento do servigo de transportes escolares.

2 — Area de Juventude:

a) Assegurar a colaboragdo nas ac¢des, aos varios niveis da autarquia,
destinadas a juventude;

b) Gerir e avaliar os recursos humanos, da responsabilidade da au-
tarquia, que prestam servigos na area da juventude;

¢) Efetuar o levantamento e estudo dos principais problemas e neces-
sidades que afetam as camadas mais jovens;

d) Promover, criar e desenvolver programas para jovens, designada-
mente nas areas de ocupagio dos tempos livres, principalmente durante
os periodos de férias escolares, apostando na oferta de atividades cultu-
rais, desportivas e recreativas, assim como em projetos de voluntariado,
cooperagao, associativismo, formagao, entre outros, que permitam a
ope¢do por uma vida 1til e saudavel;

e) Promover projetos e atividades que visem a formagao complemen-
tar dos jovens, nomeadamente através de novas competéncias que se
considerem essenciais ao ingresso no mundo do trabalho;

/) Apoiar o encaminhamento escolar e profissional, através das
sessdes desenvolvidas com as escolas e com os jovens individual-
mente;

2) Propor e implementar atividades que estimulem a participagao
juvenil e a livre criagdo, incentivem a criagdo de uma consciéncia
ecoldgica dos jovens e dinamizem as tradigdes e costumes da po-
pulacdo local;

h) Promover o intercdmbio entre jovens, procurando alargar o seu
campo cultural e intelectual;

i) Garantir a avaliagdo sistematica dos projetos, de modo a verificar
a sua adequag@o as necessidades dos jovens;

J) Assegurar as fungdes de apoio a juventude e ocupagio de tempos
livres, em fungdo dos planos aprovados;
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k) Propor e operacionalizar atividades de apoio, informagao e enca-
minhamento escolar e profissional dos jovens;

) Interagir de modo eficaz com outras institui¢cdes, no sentido de
criar os mecanismos necessarios que facilitem o acesso dos jovens a
formag@o profissional, ao ensino, a informagao, as novas tecnologias,
a ocupacdo de tempos livres, ao desporto e a cultura;

m) Propor e criar mecanismos de apoio ao primeiro emprego, conce-
dendo informagdes nas areas da formagao e qualificagdo profissional;

n) Propor e implementar medidas de prevengdo do aparecimento
de condutas desviantes ou de risco, através de agdes de prevengao
primaria e de informag@o sobre os problemas e consequéncias da to-
xicodependéncia.

3 — Seccdo de Apoio Administrativo da Educagdo e Juventude:

a) Desenvolver o processo administrativo de inscri¢do das criangas
e dos alunos na componente de apoio a familia e na Creche de Mafra,
através de aplicacdo informatica especifica para o efeito;

b) Proceder a emissdo de faturas para o pagamento do servigo da
componente de apoio a familia e da Creche de Mafra, por parte dos
encarregados de educagdo;

¢) Proceder ao controlo mensal de pagamentos em atraso, procedendo
a notificacdo dos encarregados de educacio;

d) Preparar a emissao de certiddes de divida;

e) Organizar, analisar e informar acerca dos processos da compo-
nente de apoio a familia e da Creche de Mafra, ao nivel administrativo,
nos termos das orientacdes plasmadas nos respetivos Regulamentos
Municipais;

f) Efetuar articulagdo com entidades externas, designadamente ao
nivel dos sistemas de comunicagdo e informacgao;

g) Zelar pelo pleno funcionamento administrativo da componente de
apoio a familia e da Creche de Mafra;

h) Prestar todo o apoio administrativo necessario a area da educag@o
e da juventude.

Artigo 53.°
Unidade de Coordenagdo e Gestao Educativa

A Unidade de Coordenagdo e Gestio Educativa, adiante designada
abreviadamente por UCGE, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Propor, com base em estudos da situac@o e na Carta Educativa,
a construgdo de edificios escolares, bem como a organizagdo e gestdo
da rede educativa;

b) Propor a elaboragdo de protocolos ou contratos de fornecimento
de refeigdes nos estabelecimentos de ensino que integrem o servigo de
refei¢des no ambito da componente de apoio a familia;

¢) Coordenar, operacionalizar e analisar os processos de inscri¢éo dos
alunos na componente de apoio a familia, bem como os pagamentos do
referido servigo por parte dos encarregados de educacao;

d) Apoiar a integragdo plena das criangas portadoras de limitagdes fisicas
ou psiquicas que levem a existéncia de necessidades educativas especiais,
em cooperagdo com as entidades legalmente previstas para o efeito;

e) Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular,
inovando o processo de ensino e aprendizagem;

f) Programar iniciativas que respondam aos problemas sociofami-
liares ao nivel da ocupag@o dos tempos livres das criangas e jovens do
concelho;

2) Garantir a avaliagdo sistematica dos projetos integrados no Plano
Anual de Atividades, por forma a adequar a agdo educativa a realidade
municipal;

h) Implementar, coordenar e criar mecanismos de controlo de todos
os procedimentos administrativos inerentes ao fornecimento de refei-
¢oes e prolongamento de horario nos estabelecimentos de ensino no
pré-escolar e 1.° ciclo;

i) Colaborar com as entidades responsaveis do Ministério da Educagao
ou em regime de contrato de associagdo com o mesmo, no ambito da edu-
cagdo pré-escolar, ensino basico, profissional, secundario e superior;

J) Propor arevisdo da Carta Educativa do Concelho de Mafra, a integrar
nos planos diretores municipais, de acordo com a legislagdo em vigor;

k) Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal
de Educagao.

Artigo 54.°
Unidade de Planeamento e Gestao da Rede Educativa Mafra Este

A Unidade de Planeamento e Gestdo da Rede Educativa Mafra Este
(Agrupamentos de Escola Prof. Armando de Lucena, Malveira, e Venda
do Pinheiro), adiante designada abreviadamente por UPGREME, a cargo
de um dirigente de 3.° grau, compete:

@) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento escolar;
b) Propor a aquisigdo ou a substitui¢do de equipamentos degradados,
acompanhando a sua aquisi¢éo e entrega nos estabelecimentos de ensino;
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¢) Coordenar e acompanhar o servigo de refei¢des, ao nivel do refei-
torio, bem como as atividades desenvolvidas nos prolongamentos de
horario e nas interrupgdes letivas, nos estabelecimentos de ensino que
integrem estes servigos da componente de apoio a familia;

d) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da responsabilidade
do municipio afetos aos estabelecimentos de educag@o e ensino, em
articulagdo com os coordenadores de estabelecimento;

e) Colaborar com as entidades responsaveis do Ministério da Educagao
no ambito da educagio pré-escolar e ensino basico.

Artigo 55.°

Unidade de Planeamento e Gestdao da Rede
Educativa Mafra Oeste

A Unidade de Planeamento e Gestio da Rede Educativa Mafra
Oeste (Agrupamentos de Escola da Mafra e Ericeira), adiante desig-
nada abreviadamente por UPHREMO, a cargo de um dirigente de 3.°
grau, compete:

a) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento escolar;

b) Propor a aquisi¢do ou a substitui¢do de equipamentos degrada-
dos, acompanhando a sua aquisi¢@o e entrega nos estabelecimentos
de ensino;

¢) Coordenar e acompanhar o servigo de refeigdes, ao nivel do refei-
torio, bem como as atividades desenvolvidas nos prolongamentos de
horario e nas interrupgdes letivas, nos estabelecimentos de ensino que
integrem estes servigos da componente de apoio a familia;

d) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da responsabilidade
do municipio afetos aos estabelecimentos de educagdo e ensino, em
articulagdo com os coordenadores de estabelecimento;

e) Colaborar com as entidades responsaveis do Ministério da Educacéo
no ambito da educagdo pré-escolar e ensino basico.

Artigo 56.°
Nucleo de Apoio Técnico

O Nucleo de Apoio Técnico, adiante designada abreviadamente por
NAT, funciona na dependéncia direta do diretor do DDS e integra a area
de Apoio Administrativo, competindo-lhe:

a) Arquivar, organizar e encaminhar o despacho da correspondéncia
expedida e recebida no departamento, bem como de informagdes ou
outros documentos que impliquem resposta a terceiros ou encaminha-
mento interno na Camara Municipal,

b) Compilar a informagdo de todas as areas do Departamento e ela-
borar o Relatorio Anual de Gestdo do Plano de Atividades do Depar-
tamento;

¢) Preparar os processos administrativos para a Reunido de Camara;
Elaborar as requisi¢des internas referente aos pedidos de material es-
critorio, diretamente na aplicac@o informatica.

Artigo 57.°
Divisdo de Seguranca e Protecio Civil

A Diviso de Seguranga e Protegdo Civil, adiante designada abrevia-
damente por DSPC, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Coordenar o exercicio das atividades da policia municipal e da prote-
¢do civil, zelando pelo cumprimento das leis, regulamentos, deliberagdes
ou decisdes dos o6rgdos do municipio, no dmbito da sua competéncia;

b) Promover a articulagio entre o municipio, entidades da area da pro-
tecdo civil, autoridades policiais com intervengdo no concelho e outros
representantes da comunidade local, através dos Servigos Municipais
de Protegdo Civil e Policia Municipal;

¢) Coordenar globalmente todas as iniciativas decorrentes dos Con-
selhos Municipais e Comissdes Municipais com intervengdo direta
na seguranga publica, proteco civil e defesa da floresta, na area do
concelho de Mafra.

1 — Servigo de Policia Municipal:

a) Exercer fungdes de policia administrativa e zelar pelo cumprimento
das leis, regulamentos, deliberagdes ou decisdes dos 6rgaos do municipio
no ambito da sua competéncia;

b) Garantir o cumprimento dos regulamentos e posturas municipais e a
aplicago das normas legais cuja competéncia de aplica¢do ou fiscalizagdo
caiba a0 Municipio, designadamente nos dominios da edificagdo e urba-
nizagdo, parque habitacional, comércio, ruido, saude ptblica, circulagdo
rodovidria e estacionamento de veiculos, defesa e protegdo da natureza,
do ambiente, do patrimonio cultural e dos recursos cinegéticos;

¢) Executar coercivamente, nos termos da lei, os atos administrativos
emanados dos 6rgaos do municipio;

d) Garantir a vigilancia de espagos ptblicos ou abertos ao publico,
designadamente nas areas circundantes de escolas;
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e) Garantir a guarda de edificios e equipamentos ptiblicos municipais;

/) Regular e fiscalizar o transito rodovidrio e pedonal na area de
jurisdi¢do municipal;

2) Garantir o cumprimento das normas e estacionamento de veiculos
e de circulagdo rodoviaria;

h) Promover e colaborar com outras entidades em agdes de sensibili-
zagdo e divulgagdo de matérias de relevante interesse social no concelho,
designadamente de prevencéo rodoviaria e ambiental;

i) Elaborar autos de noticia por acidente de viagdo quando o facto
ndo constituir crime;

J) Adotar as providéncias organizativas apropriadas aquando da re-
alizagdo de eventos na via publica que impliquem restri¢des a circula-
¢do, em coordenagdo com as forgas de seguranga competentes, quando
necessario;

k) Deter e entregar imediatamente & autoridade judiciaria ou entidade
policial suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de
flagrante delito, nos termos da lei processual penal,

/) Denunciar os crimes de que tiver conhecimento no exercicio das
suas fungdes, e por causa delas, e praticar os atos cautelares necessarios
e urgentes para assegurar os meios de prova, nos termos da lei processual
penal, até a chegada do 6rgdo de policia criminal competente;

m) Elaborar autos de noticia e autos de contraordenagéo por infra-
¢Oes aos regulamentos e posturas municipais e as normas de ambito
nacional ou regional cuja competéncia de aplicag@o ou fiscalizacdo
pertenga ao municipio, bem como colaborar na instru¢do dos respetivos
processos;

n) Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente,
por infragdes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do municipio,
nos casos em que a lei o imponha ou o permita;

0) Executar mandatos de notificacao;

p) Executar ordens de tomada de posse administrativa de imoveis e
remogao de bens para local adequado;

q) Colaborar com o Servigo Municipal de Protegdo Civil, em situagdo
de crise ou de calamidade publica;

r) Exercer fungdes de policia ambiental;

s) Exercer fungdes de policia mortuaria;

t) Promover a desocupagdo dos fogos municipais ocupados abusi-
vamente;

u) Criar as condi¢Ges de seguranga necessarias para a execugdo dos
despejos deliberados pela Camara;

v) Apoiar as agdes de realojamento, em articulagdo com os servigos
competentes;

w) Detetar e promover a remogao das viaturas abandonadas na via
publica, desencadeando o respetivo processo administrativo;

x) Fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢des constantes na legis-
lagdo em vigor, em matéria de ruido;

y) Apoio e auxilio aos municipes que, em situacdo de urgéncia, ne-
cessitem de auxilio;

z) Cooperar, no ambito dos seus poderes, com os demais servigo do
municipio e com quaisquer outras entidades publicas que o solicitem,
designadamente as forgas de seguranga, nos termos da Lei;

aa) Detetar e participar as outras unidades orgéanicas a existéncia de
anomalias e deficiéncias no espago publico;

bb) Coordenar sectorialmente, por parte da Cdmara Municipal de
Mafra, todas as iniciativas decorrentes do Conselho Municipal de Se-
guranga do Municipio de Mafra ou de outros organismos que sejam
criados com intervengao direta na seguranga publica na area do concelho
de Mafra.

Artigo 58.°
Unidade de Prote¢ao Civil

A Unidade de Protegio Civil e adiante designado abreviadamente por
UPC, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Colaborar com a Autoridade Nacional de Protegdo Civil no estudo
e preparagao de planos de defesa das populagdes, em casos de emer-
géncia, bem como nos simulacros e testes as capacidades de execucdo
¢ avaliacdo dos mesmos;

b) Organizar planos de protegdo civil das populagdes locais em casos
de incéndios florestais, cheias, sismos ou outras situagdes de emergén-
cia, compatibilizando instrumento de ordenamento, sensibilizagdo e
planeamento do territério municipal;

¢) Organizar planos de atuagdo em colaboragdo com as freguesias e
outros municipios, com a finalidade de intervir, em casos de emergéncia
ou sinistro, em areas bem determinadas expostas a niveis elevados de risco;

d) Apoiar as freguesias na criagdo de Unidades Locais de Protecéo
Civil;

e) Executar e promover as agdes concernentes aos servigos de bombei-
ros e emergéncia médica, nomeadamente no acompanhamento e apoio
financeiro ou outro, as associagdes humanitarias e de socorro do concelho;
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f) Manter uma estreita ligagdo com todas as entidades a nivel concelhio
que tenham intervengdo direta ou indireta na prevengdo e execugdo dos
planos de protegdo civil;

g) Promover a informacgéo e formagao das populagdes, visando a sua
sensibilizagdo em matérias de autoprotecdo e de colaboragdo com as
demais autoridades;

h) Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anual
e plurianual e executar as agdes que na area da defesa e ordenamento
da floresta estejam ai incluidas;

i) Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa
da Floresta contra Incéndios (DFCI), bem como os programas de ag¢do
nele previstos;

J) Coordenar a equipa de Sapadores Florestais nas suas diferentes
agoes;

k) Promover o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de
defesa da floresta contra incéndios, relativamente as competéncias ai
atribuidas aos municipios;

/) Coordenar e acompanhar as agdes de gestdo de combustiveis no
perimetro de protecdo a edificagdes;

m) Avaliar e informar sobre a utilizagdo de fogo-de-artificio e outros
artefactos pirotécnicos;

n) Acompanhar e divulgar o indice didrio de risco de incéndio;

0) Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e acdes de
DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatorios de &mbito local,
regional e nacional e das propostas de legislagdo;

p) Planear as agdes a realizar, no curto prazo, no dmbito do controlo
das igni¢des, designadamente, sensibilizar a populagdo, vigiar e adotar as
medidas de compressdo legalmente previstas, quando for caso disso;

q) Atender e informar os municipes sobre as a¢des de gestdo de com-
bustiveis e sobre as a¢des de florestagdo e reflorestag@o e disposigdes
legais aplicaveis;

r) Acompanbhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as a¢des de flores-
tacdo ou reflorestacdo sujeitas a licenciamento camarario;

s) Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas
de financiamento publico e coordenar a sua execugao fisica;

) Implementar e executar as orientagdes emanadas nos planos re-
gionais e nacionais;

u) Proceder a inspegdo dos locais de trabalho para observagdo do
ambiente ¢ seus efeitos na saude, identificando e avaliando eventuais
riscos profissionais.

CAPITULO V

Disposicoes finais e transitorias

Artigo 59.°
Organograma

O organograma consta do Anexo, que faz parte integrante do presente
Regulamento.
Artigo 60.°
Alteragio e ajustamento de atribuicdes e competéncias

As atribui¢des, competéncias e responsabilidades dos diversos servi-
¢os da presente estrutura organica, e consequentemente dos seus dirigen-
tes e chefias, poderao ser alteradas ou ajustadas pelo 6rgdo competente,
sempre que razdes de eficacia assim o justifiquem, designadamente, para
cumprimento dos planos, prévia e anual ou plurianualmente aprovados.

Artigo 61.°
Duvidas e omissdes
Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais duvidas
de interpretagdo ou omissdes do presente regulamento.
Artigo 62.°
Entrada em vigor

O Regulamento de Organizagdo dos Servigcos Municipais, Estrutura e
Competéncias — Estrutura Nuclear e a Estrutura Flexivel — (ROSMEC)
entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2018 ou no primeiro dia util ime-
diatamente seguinte & data da sua publica¢do no Didrio da Republica,
se a mesma ocorrer em data posterior.

Artigo 63.°

Norma revogatéria

Com a entrada em vigor do presente regulamento orgéanico e estrutura
dos servigos municipais ficam revogadas todas as disposic¢oes anteriores
sobre estas matérias.
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Organograma
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Aviso n.° 401/2018

Para os devidos efeitos se torna publico que, de acordo com a facul-
dade prevista na alinea b) do n.° 2 do artigo 42.° e nos termos previstos
no n.° 4 do artigo 43.°, ambos da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,
nomeei em comissdo de servigo Sénia Andreia Sousa Macedo, para exer-
cer as funcdes de Secretaria do Gabinete de Apoio a Senhora Vereadora
Arminda de Oliveira Martins, com efeitos a 2 de dezembro de 2017.

Nota Curricular

Nome: Sonia Andreia Sousa Macedo

Data de nascimento: 21 de outubro de 1981
Naturalidade: Amarante (S. Gongalo)
Habilitagdes Académicas:

Mestrado em Gestdo de Servigos pela Faculdade de Economia da
Universidade do Porto;

Licenciatura em Arqueologia e Especializagdo em Historia Medieval
e do Renascimento pela Faculdade de Letras da Universidade do Porto.

Experiéncia Profissional:

Entre 2004 e 2006 desempenhou fungdes no Gabinete Técnico Local
do Municipio de Mogadouro;

De 2006 a2010 e de 2011 a 2014 exerceu fungdes de coordenagdo e
gestdo de projetos editoriais;

Entre 2010 e 2011 exerceu atividade docente no 2.° ciclo do ensino
basico na Escola de Ensino Basico 2/3 do Castélo da Maia;

De 2015 a 2017 exerceu atividade de formagdo e consultadoria em
regime freelancer.

Formagdo complementar:

Em 2015 foi bolseira de Gestao de Ciéncia e Tecnologia na Divisdo
de Inovagdo e Transferéncias do Saber da Universidade de Coimbra.

13 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara, Rui Manuel
Leal Marqueiro.
311007376
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Aviso n.° 402/2018

Para os devidos efeitos se torna ptiblico que, de acordo com a faculdade
prevista na alinea a) don.® 1 do artigo 42.° e nos termos previstos non.’ 4
do artigo 43.°, ambos da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, nomeei em
comissdo de servigo Daniela Alexandra Pereira Herculano, para exercer
as funcdes de Chefe do Gabinete de Apoio a Presidéncia, com efeitos a
2 de dezembro de 2017.

Nota curricular

Nome: Daniela Alexandra Pereira Herculano.
Habilitagdes académicas:

2003 — Licenciatura em Animagao Socioeducativa, pela Escola Su-
perior de Educacdo de Coimbra;

2010 — Mestrado em Ciéncias da Educacdo, com a especializagido
em Educagédo e Desenvolvimento Social, pela Faculdade de Psicologia
e Ciéncias da Educagdo da Universidade de Coimbra.

Experiéncia profissional:

2003 a 2009 — Técnica de Projetos de Intervengdo Comunitaria;

2010 a 2013 — Adjunta do Gabinete de Apoio a Presidéncia da Ca-
mara Municipal de Agueda;

2013 22017 — Chefe do Gabinete de Apoio a Presidéncia da Camara
Municipal de Agueda.

13 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara, Rui Manuel
Leal Marqueiro.
311007287

MUNICIPIO DE MESAO FRIO

Aviso (extrato) n.° 403/2018

Consolidacao de mobilidade intercategorias

Torna-se publico que, por meu despacho de 22 de novembro ltimo
e apos acordo prévio entre as partes interessadas, foi consolidada defi-



