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MUNICIPIO DE MAFRA

Regulamento n.° 1105/2023

Sumario: Alteragdo do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, Estrutura e Com-
peténcias — ROSMEC.

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

Nos termos e para os efeitos do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, faz-se publico que a Assembleia Municipal de Mafra aprovou, em sessao de
22 de setembro de 2023, a alteragdo ao Regulamento de Organizagcéo dos Servigos Municipais
Estrutura e Competéncias (ROSMEC), conforme a seguir se publica, em texto integral, na sequéncia
da proposta da Camara Municipal tomada em Reunido de Camara de 15 de setembro de 2023.

29 de setembro de 2023. — O Presidente da Camara Municipal de Mafra, Hélder Anténio
Guerra de Sousa Silva.

Nota Justificativa

Ao abrigo do regime juridico estabelecido no Decreto-Lei n.° 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 servigos, visando uma cultura orientada para a eficiéncia, desburocratizagdo, moderni-
zacao e qualidade, no dmbito de uma administracdo aberta e participativa com racionalizacao e
otimizacdo dos meios humanos e materiais disponiveis.

A reestruturacdo que agora se preconiza prevé a alteragcéo de alguns servigos e estruturas ja
existentes, permitindo enfatizar determinadas areas que se consideram fundamentais da atividade
municipal, tendo em conta, nomeadamente, o atual contexto socioecondémico, o numero de servigos
disponibilizados a populagéo e as alteragdes legislativas que dominam, nesta fase, a transferéncia
de competéncias.

Neste novo enquadramento organizacional mantém-se o equilibrio na distribuigdo de fungoes,
a concentragédo de meios em fungdes de suporte, com recurso crescente a novas tecnologias, e a
focalizagdo em areas de expansao ou de interesse estratégico do Municipio, a pensar na melhoria
da qualidade de vida dos cidadaos do Concelho de Mafra.

Assim, nos termos da alinea m) do n.° 1 do artigo 25.° e da alinea ccc) do n.° 1 do artigo 33.°
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conjugadas com as disposigbes contidas nos artigos 6.°
e 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, é aprovada a alteragdo ao Regulamento de
Organizagao dos Servigos do Municipio de Mafra.

CAPITULO |

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

Artigo 1.°
Ambito de aplicagéo

1 — O presente Regulamento define os objetivos, a organizagéo e os niveis de atuagéo dos
servigos da Camara Municipal de Mafra, bem como os principios que os regem, e estabelece os
niveis de hierarquia que articulam aqueles servigcos municipais e o respetivo funcionamento.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara Municipal.
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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 designacao e respetivas
atribui¢gdes sao definidas no presente regulamento;

2) Unidades organicas flexiveis, cuja designacao e respetivas atribuicbes sao definidas no
presente regulamento:

a) Divisdes Municipais;

b) Unidades de 3.° Grau;

c) Gabinetes, sem equiparacao a cargo dirigente, cuja designacgao e respetivas atribuicoes
sao definidas no presente regulamento;

d) Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natureza executiva, podem ser
criadas, no dmbito das unidades organicas flexiveis, subunidades organicas (Secgbdes, Servigos,
Areas e Nucleos), coordenadas por um coordenador técnico, por despacho do Presidente da
Céamara, 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, Ihes forem atribuidas, os servigos municipais devem subordinar-se, designa-
damente, aos seguintes objetivos:

a) Prossecucéo eficiente das diretrizes definidas pelos 6rgdos municipais, designadamente
as constantes nos planos de atividades ou instrumentos previsionais em vigor;

b) Otimizacao dos indices, quantitativos e qualificativos, da prestacao de servigos as populagoes,
por forma a assegurar a defesa dos seus legitimos direitos e a satisfagdo das suas necessidades
e aspiragdes daquelas;

¢) Prossecugao do interesse publico, no respeito pelos direitos dos cidadaos, observando-se
os principios da eficiéncia, desburocratizacio e da administragao aberta, permitindo e incentivando
a participacao dos cidadaos;

d) Utilizacao racional, eficiente e eficaz dos recursos disponiveis;

e) A dignificagdo pessoal e valorizagao profissional, bem como a responsabilizacéo dos seus
trabalhadores;

f) Adinamizagao e procura da participagao organizada do cidad&o e dos agentes socioecono-
micos do Municipio nos processos de tomada de decisao e nas atividades municipais;

g) Aumento do prestigio e dignificagdo da administragao local.

Artigo 4.°
Principios gerais de gestido dos servigos

No desempenho das suas atribuigdes e competéncias, os servigos municipais funcionarao
subordinados aos seguintes principios:

1) Eficacia;
2) Planeamento;
3) Coordenagao e cooperagao;
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4) Controlo e responsabilizacao;
5) Qualidade, inovagéo e modernizagao;
6) Gestao por objetivos.

Artigo 5.°
Principio da Eficacia

A administracdo municipal organizar-se-a para que a aplicagdo dos meios disponiveis a pros-
secugao do interesse publico municipal seja efetuada de acordo com modelos de racionalidade
de gestao.

Artigo 6.°
Principio do Planeamento

1 — A agao dos servigos municipais sera referenciada ao planeamento geral e este, por sua
vez, a planificagao estratégica, todos definidos pelos 6rgaos autarquicos em conformidade com a
legislagdo em vigor.

2 — Na elaboragéo dos instrumentos de planeamento e programacgao devem colaborar todos
0Ss servigos municipais, promovendo a recolha e registo de toda a informagéo que permita ndo
s6 uma melhor definigao de prioridades das agbes, bem como uma adequada realizagao fisica e
financeira.

3 — Para além do controlo exercido pela direcao politica do Municipio, os servicos deve-
rado criar os seus préprios mecanismos de acompanhamento da execuc¢do do plano, elaborando
relatorios anuais sobre os niveis de execugao atingidos, os resultados das agdes concluidas e os
bloqueamentos constatados.

4 — Sao considerados instrumentos de planeamento, programacgéao e controlo, sem prejuizo
de outros que venham a ser definidos, os seguintes:

a) Plano Diretor Municipal;

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

d) Orcamentos anuais ou plurianuais;

e) Relatdrios de atividades.

Artigo 7.°
Principio da Coordenagao e Cooperagao

1 — As atividades dos servigos municipais, especialmente aquelas que se referem a execugao
dos planos e programas de atividades, serao objeto de coordenagao aos diferentes niveis.

2 — A coordenacao interdepartamental devera ser assegurada de modo regular e sistematico,
em reunides de coordenacao geral de servigos, a realizar periodicamente, podendo, também, ser
decidida a criagéao de grupos de trabalho, com objetivos definidos e que envolvam a agao conjugada
de diferentes departamentos.

3 — A coordenacao intersetorial no ambito de cada departamento deve ser preocupacgao per-
manente, cabendo a diregdo técnico-administrativa dos departamentos, em colaboragdo com as
chefias da divisao, realizar reunides de trabalho para estudo e discussado de propostas de acoes
concertadas.

4 — Os responsaveis pelos servigos municipais deverao dar conhecimento das propostas de
trabalho a diregao politica com vista a sua alteragao, caso a caso.
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Artigo 8.°
Principio do Controlo e da Responsabilizagao

1 — O controlo devera assumir-se como uma atividade permanente, consistindo na compa-
racao 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 funcéo dos
referidos objetivos.

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

3 — Os dirigentes dos servigos municipais deverao assumir um papel relevante em todo o
processo de gestao autarquica, cabendo-lhes responsabilidades técnicas, de gestéo e de lideranga.

Artigo 9.°
Principio da Qualidade, da Inovagao e da Modernizagao

Os responsaveis pelos servicos deverdo promover a qualidade, a inovagao e a modernizacgao,
através da continua introducéo de solugdes que permitam a racionalizacao, a desburocratizacao
e 0 aumento da produtividade e que conduzam a elevacao da qualidade dos servigos prestados
a populagao.

Artigo 10.°
Principio da Gestao por Objetivos

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

Artigo 11.°
Dever de Informacao

1 — Os trabalhadores tém o dever de conhecer as decisbes e deliberacdes tomadas pelos
orgaos do Municipio nos assuntos referentes as competéncias das unidades organicas em que se
integram.

2 — Aos titulares dos cargos de diregao compete instituir as formas mais adequadas de divulgar
as deliberacdes e decisdes dos 6rgaos do Municipio.

Artigo 12.°
Missao

1 — A Camara Municipal de Mafra tem por missao a prestagao do servigo publico com exce-
Iéncia, qualidade, eficiéncia e eficacia, numa 6tica de responsabilidade e compromisso com esse
mesmo Servico.

2 — No cumprimento desta misséo, utiliza critérios de rigor, transparéncia e integridade, tendo
em vista o desenvolvimento do concelho de Mafra e a satisfacdo dos municipes, colaboradores e
funcionarios da Camara Municipal de Mafra.

3 — Suportada nos valores:

a) O sentido publico de servigo a populagéo e aos cidadaos;
b) O respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de todos os cidadaos e
pelos direitos e interesses destes, protegidos por lei;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 201 17 de outubro de 2023 Pag. 213

c¢) A transparéncia, dialogo e participagdo, expressos numa atitude permanente de interagéo
com as populagdes;

d) A qualidade, inovagéao e procura da continua introdugao de solugdes inovadoras, capazes
de permitir a racionalizagao e desburocratizagao, assim como o aumento da produtividade na
prestacao dos servigos a populacgéo;

e) A qualidade de gestao assente em critérios técnicos, humanos, econémicos e financeiros
eficazes.

CAPITULO Il
Enquadramento, estrutura e competéncias dos servigos

Estrutura Nuclear dos Servigos do Municipio de Mafra

Artigo 13.°
Unidades Organicas Nucleares

O Municipio de Mafra, para prossecugao das atribuigdes que legalmente Ihe cabem, define
que a estrutura nuclear dos servigos € composta pelas seguintes unidades organicas nucleares:

a) Departamento de Administragdo Geral (DAG);

b) Departamento de Urbanismo e de Planeamento e Gestao Territorial (DUPGT);
c) Departamento de Desenvolvimento Socioecondmico (DDS);

d) Departamento Financeiro (DF);

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

f) Departamento de Obras Municipais e Ambiente (DOMA);

g) Departamento de Educagéao, Desporto e Juventude (DEDJ).

Artigo 14.°

Competéncias comuns das Unidades Organicas Nucleares
Constituem competéncias comuns a todas as Unidades Organicas Nucleares:

a) Elaborar e submeter a aprovacao da Camara Municipal os regulamentos, normas e instrugdes
necessarios ao exercicio da sua atividade;

b) Preparar as propostas a submeter a deliberagdo da Camara Municipal e assegurar a sua
€execugao;

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

d) Elaborar o plano de atividades e orgamento do Departamento e respetivas unidades orga-
nicas, bem como controlar a sua execugao com relatérios de acompanhamento periédicos;

e) Produzir os indicadores de gestdo necessarios a atividade do Departamento e contribuir
para a definicdo dos indicadores operacionais de desempenho que permitam suportar a tomada
de decisbes e realizar o seu acompanhamento e atualizagéo periédicos;

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

g) Gerir eficazmente os recursos humanos afetos ao Departamento, controlando a sua produ-
tividade, promovendo a sua formagao 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 formacao e de desenvolvimento;

i) Praticar os atos necessarios a cobranga de receitas da Autarquia, designadamente as taxas
municipais;
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J) Consolidar a implementagédo do Sistema de Gestao da Qualidade, no &mbito de uma cultura
organizacional suportada na melhoria continua.

Artigo 15.°
Departamento de Administragao Geral
No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Administracéo Geral:

a) Apoiar o executivo na concegao e implementacgao de politicas e estratégias;

b) Assegurar a coordenagao do expediente e do atendimento ao publico pelos servigos muni-
cipais e a otimizagao do registo e circuito interno dos documentos;

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

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

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

f) Apoiar juridicamente os 6rgaos e servicos municipais;

g) Assegurar a preparacao dos atos notariais em que o Municipio seja parte e apoiar a forma-
lizagado de contratos, protocolos e outros instrumentos juridico-administrativos;

h) Assegurar o exercicio do patrocinio judiciario do Municipio e respetivos 6rgaos;

i) Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no d&mbito dos processos de execugao
fiscal;

J) Promover a homogeneizacéo da aplicagdo das normas legais e regulamentares pelos ser-
Vicos municipais;

k) Promover a realizacdo de tarefas de controlo metrolégico da competéncia do Municipio;

) Assegurar todas as atividades relacionadas com a gestao dos recursos humanos;

m) Garantir a aplicacédo do sistema integrado de gestao e avaliagdo de desempenho, contri-
buindo para a criagdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na monitorizagéo sistematica
do desempenho e orientada para a obtencao de resultados;

n)Assegurar a promogao das atividades relativas a salde ocupacional e a higiene e seguranga
dos colaboradores.

Artigo 16.°
Departamento de Urbanismo e de Planeamento e Gestao Territorial

No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Urbanismo e de Planeamento e
Gestéao Territorial:

a) Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos no dmbito do ordenamento do ter-
ritério municipal através da elaboragdo e da monitorizagdo de instrumentos de gestao territorial;

b) Coordenar as propostas de desenvolvimento urbanistico da iniciativa publica;

c¢) Proceder a analise das pretensées no dominio dos processos de edificagdo de obras par-
ticulares, no ambito da realizacdo de operagdes urbanisticas de loteamento, de urbanizagao, de
edificacao, utilizacdo dos edificios e/ou do solo;

d) Garantir o cumprimento dos regulamentos gerais e municipais, no tocante a operagdes
urbanisticas;

e) Coordenar a elaboragdo e monitorizagdo do Programa Estratégico Municipal para a Rea-
bilitacdo Urbana;

f) Articular com os diferentes organismos da Administragdo Central ou com quaisquer outras
entidades que detenham jurisdigdo no territério municipal, no ambito do ordenamento do territorio,
do planeamento urbano ou da gestéo urbanistica;

g) Proceder ao acompanhamento do Sistema de Gestao Territorial, com incidéncia no con-
celho, através do programa nacional ou dos programas regionais da politica do ordenamento do
territorio;
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h) Assegurar, através do controlo regular e preventivo, a protegéo e defesa do patriménio, do
ordenamento territorial e do meio ambiente, no territério municipal.

Artigo 17.°
Departamento de Desenvolvimento Socioeconémico
No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Desenvolvimento Socioecondémico:

a) Promover o desenvolvimento socioecondémico de forma multissetorial e integrada, através
do planeamento, coordenagéo e execugdo de planos, programas e projetos, nas areas da agao
social, turismo, cultura, economia e associativo, primariamente no concelho de Mafra e, também,
com as populagdes de outras areas geograficas;

b) Desenvolver e colaborar na elaboragdo de diagnésticos nas areas do departamento, que
permitam a definigdo de politicas e a implementagao de programas e medidas nas referidas areas;

c¢) Cooperar, com outras instituigdes publicas ou privadas implantadas no concelho, no &mbito
da area social, cultura, turismo, bibliotecas e arquivo municipal;

d) Garantir o cumprimento das orientagdes estratégicas para as areas de abrangéncia do
departamento, assegurando a concretiza¢do da politica social do Municipio, com vista a promogéo
da qualidade de vida e do bem-estar dos municipes;

e) Acompanhar a implementagao de programas e medidas de apoio ao acesso a habitagéo
condigna, para municipes em situagao vulnerabilidade socioeconémica;

f) Apoiar entidades concelhias com intervencgéo social local, contribuindo em particular para a
otimizacédo de programas e investimentos publicos de interesse para o Concelho;

g) Promover, elaborar e acompanhar estudos, planos e projetos no dominio do planeamento
e desenvolvimento de turismo sustentavel;

h) Dinamizar agbes de gestado e salvaguarda da Reserva Mundial de Surf da Ericeira;

i) Apoiar e acompanhar iniciativas que contribuam para o desenvolvimento e a sustentabilidade
de atividades e produtos enraizados na tradigéo e culturas locais;

J) Elaborar programas funcionais de equipamentos culturais e turisticos;

k) Promover a articulagdo com as estruturas nacionais da UNESCO, no ambito da gestao e
monitorizagdo Real Edificio de Mafra, Bem inscrito na Lista de Patriménio Mundial de UNESCO.

Artigo 18.°
Departamento Financeiro
No exercicio da sua atividade compete ao Departamento Financeiro:

a) Coordenar, planificar e desenvolver, de forma integrada, as atividades que se enquadrem
nos dominios da gestdo econdmica, financeira e patrimonial;

b) Coordenar a elaboragéo dos projetos dos documentos de gestao previsionais e controlar
a respetiva execugao;

c¢) Proceder a avaliagdo das agdes planeadas, coordenando a elaboragao do projeto de rela-
tério anual de atividades;

d) Coordenar a elaboracao e a apresentagcao dos documentos previsionais e de prestacao de
contas e do relatério de gestdo do Municipio;

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

f) Adotar procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a exatidao e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao financeira fiavel;

g) Apurar as despesas e proveitos de todos os centros de custo afetos a todos os Departa-
mentos;

h) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando as consideragdes
técnicas, os principios e regras contabilisticos;
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i) Contribuir para a prevencgéao e detegao de situagdes de nao conformidade, quer do ponto de
vista da legalidade, quer dos métodos e procedimentos definidos pela Camara, elaborando relatérios
sobre a validade e regularidade dos registos contabilisticos.

Artigo 19.°
Departamento de Obras Municipais e Ambiente
No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Obras Municipais e Ambiente:

a) Promover a execugao de projetos de obras municipais, ao nivel do edificado, do espago
publico, das diversas infraestruturas ou equipamentos;

b) Preparar os processos de contratagao publica das empreitadas referentes as diversas obras
municipais a executar, quer ao nivel do edificado, do espaco publico, das diversas infraestruturas
ou equipamentos;

c¢) Proceder a fiscalizagdo de todas as obras desenvolvidas pelo Municipio;

d) Assegurar a manutencgdo de infraestruturas, bem como de edificios da propriedade do
Municipio;

e) Assegurar, a existéncia de material necessario a execugao das obras a cargo da Camara
Municipal, por administrac&o direta;

f) Promover a criagao, protecao e gestao de espacos verdes da responsabilidade do Municipio,
bem como a protegdo do ambiente.

Artigo 20.°
Departamento de Educagéao, Desporto e Juventude
No exercicio da sua atividade compete ao Departamento de Educacao, Desporto e Juventude:

a) Promover o planeamento, coordenacéao e execucgao de planos, programas e projetos, nas
areas da educacao, desporto e juventude, primariamente no concelho de Mafra e, também, com
as populagdes de outras areas geograficas;

b) Desenvolver e colaborar na elaboragdo de diagnésticos nas areas do departamento, que
permitam a definigdo de politicas e a implementagao de programas e medidas nas referidas areas;

¢) Propor a criagéo de infraestruturas de apoio a educagéo, desporto e juventude, sustentando
as diversas propostas nos estudos da situacao referidos na alinea anterior, bem como em indica-
dores nacionais e locais de referéncia;

d) Gerir, eficiente e eficazmente, a utilizagdo e funcionamento das infraestruturas de apoio a
educacao, desporto e juventude;

e) Cooperar, com outras instituicdes publicas ou privadas implantadas no concelho, no ambito
da educagdo, desporto e juventude;

f) Garantir o cumprimento das orientagbes estratégicas para as areas de abrangéncia do
departamento, assegurando a concretiza¢ao da politica social do Municipio, com vista a promogéo
da qualidade de vida e do bem-estar dos municipes.

Artigo 21.°

Competéncias comuns aos diretores de departamento

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

a) Definir os objetivos de atuagao da unidade orgéanica que dirige, tendo em conta as orientagdes
e 0s objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos e a alcangar;
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c¢) Dirigir, garantindo a coordenacgao das atividades e a qualidade técnica da prestagéo 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 6rgao executivo e
propor as solugdes adequadas;

f) Coordenar a elaboragao da proposta dos documentos de gestéo previsionais do departa-
mento;

g) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos, humanos, tecnoldgicos e fisicos, afetos a sua uni-
dade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam eliminar rotinas, simplificar
€ acelerar processos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

h) Participar na definicdo e implementacao das politicas e programas no ambito da Gestao da
Qualidade e da modernizagéo dos servigos, tendo em vista a melhoria continua do desempenho
dos mesmos, nomeadamente prestando apoio na divulgagao e dinamizagéo das agdes 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 atribuigbes
que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao
superiores.

CAPITULO 1l

Estrutura Flexivel

Artigo 22.°
Unidades Organicas Flexiveis

1 — E fixado em 25 (vinte e cinco) o nimero total de unidades organicas 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 nimero anterior, € autorizada a criagéo de cinco unidades
organicas flexiveis ndo integradas em Departamento.

3 — E fixado em 35 (trinta e cinco) 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 23.°
Subunidades organicas
E fixado em 27 (vinte e sete) o nimero total de subunidades organicas, a constituir nos termos
do n.° 5 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.
Artigo 24.°

Unidades Flexiveis

Sao constituidas as seguintes unidades organicas na estrutura flexivel dos servigos municipais:
1 — Sob a diregao direta do Presidente da Camara Municipal, estdo dependentes as seguintes
unidade organicas:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);

b) Unidade de Auditoria Interna e Modernizagdo Administrativa (UAIMA);
c¢) Divisdo de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento (DPED);

d) Divisao de Sistemas de Informagéao (DSI);
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e) Divisdao de Seguranca e Mobilidade (DSM);
f) Divisao de Protecgéo Civil (DPC);
g) Divisao de Comunicagéao, Relagdes Internacionais e Protocolo (DCRIP).

2 — Sob a direcdo do Departamento de Administracdo Geral (DAG), estdo dependentes as
seguintes unidades organicas:

a) Divisao de Assuntos Juridicos (DAJ):
i) Unidade de Atendimento ao Cidadao (UAC);
i) Unidade de Apoio Juridico (UAJ);

b) Divisao de Recursos Humanos (DRH);
c) Divisao de Atividades Econdmicas e Licenciamentos Diversos (DAELD).

3 — Sob a dire¢ao do Departamento de Urbanismo e de Planeamento e Gestao Territorial
(DUPGT), estao dependentes as seguintes unidade organicas:

a) Divisao de Gestao Urbanistica (DGU):

i) Unidade Administrativa de Operagdes Urbanisticas (UAOU);
i) Unidade de Gestao Urbanistica (UGU);

b) Divisdao de Planeamento e Ordenamento do Territério (DPOT)
c¢) Divisao de Reabilitagdo Urbana (DRU);

d) Divisao de Informacao e Inteligéncia Territorial (DIIT);

e) Unidade de Fiscalizagao Técnica e Ordenamento do Territorio (UFTOT).

4 — Sob a diregao do Departamento de Desenvolvimento Socioeconémico (DDS), estdo
dependentes as seguintes unidade organicas:

a) Divisao de Desenvolvimento Econdmico, Turismo e, Cultura (DDETC):

i) Unidade de Turismo (UT);

iiy Unidade de Cultura (UC);

iify Unidade de Desenvolvimento Econdmico e Associativo (UDEA);

iv) Unidade de Arquivo Municipal e Patrimoénio Mundial da UNESCO (UAMPMU);

b) Divisao de Intervengao Social, Saude, Emprego e Habitagdo (DISSEH):

i) Unidade de Desenvolvimento Social (UDS);

iiy Unidade de Intervencgao Social (UIS).

5 — Sob a diregdo do Departamento Financeiro (DF), estdo dependentes as seguintes unidade
organicas:

a) Divisao de Gestéo Financeira (DGF):

i) Unidade de Controlo de Gestédo (UCG);

ii) Unidade de Estudos e Planeamento (UEP);

b) Divisdao de Contratagao Publica e Aprovisionamento (DCPA);
¢) Unidade de Gestéo do Patrimonio (UGP).
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6 — Sob a dire¢do do Departamento de Obras Municipais e Ambiente (DOMA) estdo depen-
dentes as seguintes unidade orgénicas:

a) Divisao de Obras Municipais (DOM):
i) Unidade de Projetos (UP);

b) Divisdo de Ambiente (DA):

i) Unidade de Sustentabilidade Ambiental, Altera¢des Climaticas, Agricultura e Mar (USAACAM);
iiy Unidade de Espagos Verdes (UEV);

c) Divisao de Energia e Parque e Oficinas (DEPO):
i) Unidade de Gestao de Frota (UGF);

d) Nucleo de Apoio Técnico (NAT).

7 — Sob a direcdo do Departamento de Educacéao, Desporto e Juventude (DEDJ), estédo
dependentes as seguintes unidade organicas:

a) Divisao de Planeamento, Coordenacao e Gestdo Educativa (DPCGE):

i) Unidade de Inovagao e Administragdo Educativa (UIAE);
ii) Unidade de Gestao de Refei¢cdes Escolares (UGRE);

b) Divisdao de Gestao de Recursos da Rede Educativa Mafra Este (DGRREME);
c) Divisao de Gestao de Recursos da Rede Educativa Mafra Oeste (DGRREMO);
d) Divisao de Desporto e Juventude (DDJ):

i) Unidade de Gestéo de Instalagbes Desportivas Municipais de Mafra Centro (UGIDMMC);
iiy Unidade de Gestao de Instalagées Desportivas Municipais de Mafra Oeste (UGIDMMO);
iify Unidade de Gestao de Instalagdes Desportivas Municipais de Mafra Este (UGIDMME);
iv) Unidade de Juventude;

e) Nucleo de Apoio Técnico (NAT).

Artigo 25.°
Competéncias comuns aos Chefes de Divisdo

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

a) Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e informados, os assuntos que
dependam da sua resolucao;

b) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente do 6rgao executivo ou
pelo superior hierarquico e propor as solucées adequadas;

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

d) Colaborar na elaboragéo dos instrumentos de gestao previsional e dos relatérios e contas;

e) Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagdes dos 6rgaos executivos
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige.

2 — Compete ainda ao chefe de divisdo municipal:

a) Definir os objetivos de atuagéo da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta os obje-
tivos gerais estabelecidos;
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b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com
vista a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;

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

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos, afetos a sua
unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagao
do interesse dos destinatarios;

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

g) Divulgar, junto dos trabalhadores, os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servigco, 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 trabalhadores, em fungao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
€ no espirito de equipa;

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

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

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orga-
nica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de
documentos aos interessados.

Artigo 26.°
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 organica e dos tempos
de resposta relativos ao mesmo;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, transmitindo aos funciona-
rios 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 servigo a prestar;

c) Divulgar, junto dos funcionarios e demais trabalhadores, os documentos internos e as normas
de procedimentos a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as acées a desenvolver
para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a assegurar a assungéo de responsabilidades
por parte dos funcionarios;

d) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em fungéo dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
€ no espirito de equipa;

e) ldentificar as necessidades de formacao especifica dos funcionarios e outros trabalhadores
da sua unidade organica e propor a frequéncia das agbes de formagao consideradas adequadas
ao suprimento das referidas necessidades;

f) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos funcionarios e outros trabalhadores da sua unidade organica;
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g) Participar na definicdo e implementagao das politicas e dos programas 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, mdveis e tecnolégicos, bem
como assegurar a comunicagao de alteragcées que neles ocorram, nomeadamente, transferéncias
entre servigos, depreciagoes, furtos entre outros;

i) Manter afixada, em local bem visivel, apds conferéncia fisica, relagdo de bens municipais
afetos (Folha de Carga) devidamente assinada e datada.

2 — Além das competéncias genéricas previstas no nimero anterior e das competéncias
especificas, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagdes
superiores.

Artigo 27.°
Competéncias e fungdes comuns dos servigos
1 — Sa&o competéncias e fungdes de todos os servigos municipais, genericamente:

a) Elaborar e submeter a aprovacgao superior projetos de normas e circulares que julgarem
necessarias ao correto exercicio das suas fungoes;

b) Assegurar a correta execugao das tarefas dentro dos prazos determinados;

¢) Remeter ao arquivo geral, nos prazos regulamentares, os documentos e processos € manter
organizados e atualizados os arquivos setoriais;

d) Assegurar a execugao das deliberacdes 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 servigos;

e) Assegurar a interligagdo necessaria entre os diferentes servigos, bem como a circulagéo
de informacéao, com vista ao bom funcionamento dos servicgos;

f) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos procedimentos adminis-
trativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

g) Zelar pelo cumprimento dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade, nomeada-
mente procedimentos e instrugdes de trabalho;

h) Identificar riscos imanentes as atividades desenvolvidas, propondo medidas a integrar o
Plano de Prevencao de Riscos de Gestéao, incluindo os de Corrupcao e Infracbes Conexas, imple-
mentar e monitorizar as agdes propostas, reportando trimestralmente o estado de execugao a
equipa multidisciplinar designada para o efeito;

i) Zelar pela salvaguarda, conservagao e manutencao dos bens moveis afetos, providenciando
a concomitante responsabilizacao pela sua utilizagao e respetivo controlo;

J) Zelar pela atualizagédo da informagao municipal, a disponibilizar no sitio do Municipio.

2 — Além das competéncias genéricas previstas no numero anterior e das competéncias
especificas estabelecidas para cada unidade organica, compete-lhes ainda exercer as demais fun-
¢bes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

CAPITULO IV

Gabinete e Unidades de Apoio ao Executivo

Artigo 28.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia, designado abreviadamente por GAP, é a estrutura
de apoio direto ao Presidente da Camara no desempenho das suas fungdes.
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2 — Ao GAP, compete:

a) Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa ao Presidente da Camara;

b) Praticar os atos ou formalidades de carater instrumental necessarios ao exercicio da com-
peténcia decisoria do Presidente;

¢) Promover os contactos com os gabinetes dos Vereadores e com a Assembleia Municipal;

d) Assegurar a representagao do Presidente nos atos que este determinar;

e) Assegurar o desenvolvimento das relagdes institucionais com os 6rgaos e estruturas do
poder central, regional e local e outras entidades publicas e privadas;

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

g) Organizar as deslocagoes oficiais dos eleitos municipais.

Artigo 29.°
Unidade de Auditoria Interna e Modernizacdo Administrativa

1 — A Unidade de Auditoria Interna e Modernizagado Administrativa, designado abreviada-
mente por UAIMA, é o servigo de assessoria que tem por missdo identificar e avaliar as atuais ou
potenciais situacdes de risco e verificar a adequacao e a eficacia do sistema de controlo interno
instituido pelos 6rgaos competentes, com vista a assegurar o cumprimento das disposi¢oes legais
e regulamentares e a prossecugao dos objetivos fixados.

2 — A Unidade de Auditoria Interna e Modernizagado Administrativa compete:

2.1 — Na area de Auditoria:

a) Elaborar a proposta de programa anual de auditorias;

b) Realizar auditorias financeiras e de gestao, auditorias operacionais e de conformidade legal
e regulamentar, no ambito da atividade desenvolvida pelos servigos do Municipio;

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

d) Zelar e verificar o cumprimento da aplicagao de leis, regulamentos e outras normas vigen-
tes, verificar a suficiéncia, exatidao e regularidade dos processos de arrecadagao de receitas e
de realizagao de despesas e respetivos registos contabilisticos, produzindo recomendacdes sobre
medidas e agdes corretivas que se justifiquem;

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

f) Acompanhar a aplicagdo do Plano Municipal de Prevencgéo de Riscos de Gestao, incluindo
os Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas, 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
satisfagdo, fomentando e promovendo a politica da qualidade e a proximidade com os clientes
(municipes/ utentes);

b) Promover a atualizagao e divulgagcédo de toda a documentacao inerente ao Sistema de
Gestdo da Qualidade (SGQ) da autarquia;

c¢) Salvaguardar a adequabilidade e a eficacia do SGQ, assegurando a conformidade dos
procedimentos e instrugdes de trabalho consistentes com a gestdo da mudanga;
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d) Promover a concretizagao da politica da qualidade assente na racionalizagao e modernizagao
do funcionamento dos servicos e otimizagao dos métodos de trabalho, fomentando e melhorando
os desempenhos e a desburocratizagdo administrativa;

e) Acompanhar os objetivos do programa de gestido, controlando a sua implementagao e
reportando os resultados trimestralmente;

f) Acompanhar o tratamento das sugestdes de melhoria e das nao-conformidades;

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

h) Identificar tematicas e implementar a¢des 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 e garantir a sua execugao;

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;

o) Dinamizar as agdes de tratamento de ndo-conformidades e de reclamagdes de municipes,
apoiando cada servigo em termos de ferramentas e métodos de analise, tratamento e divulgagao
dos dados recolhidos;

p) Promover iniciativas de divulgagao dos conceitos e praticas da qualidade, bem como agdes
de sensibilizagao, quer junto do municipe, quer junto dos colaboradores da Camara;

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

r) Monitorizar regularmente o SGQ, garantindo a sua eficacia e adequabilidade aos objetivos
e a politica da qualidade.

2.3 — Na area da Modernizacdo Administrativa, compete:

a) Prosseguir a simplificagdo e desburocratizagdo de processos e procedimentos inerentes
aos servicos prestados na autarquia;

b) Contribuir para a definicao de politicas municipais de modernizagdo administrativa, de apoio
aos municipes, e dar-lhes execucgao.

Artigo 30.°
Divisdo de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento

1 — A Divisdo de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento, designada abreviadamente
por DPED, a cargo de um chefe de divisdo municipal, tem por missao contribuir para a definigao
fundamentada dos objetivos de desenvolvimento e decisdes de planeamento estratégico do con-
celho de Mafra e formulagao das respetivas propostas, a diferentes escalas.

2 — A Divisdo de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento compete:

a) Apoiar o Executivo Municipal na concegao e implementagao de estratégias de desenvolvi-
mento da atratividade do concelho, nomeadamente através da identificacao e integragéo de recursos
disponiveis, numa logica de produgao de valor econdmico e social;

b) Pesquisar ativa e continuamente boas praticas, desde as locais as internacionais, promo-
vendo a sua disseminagao tendo em vista uma potencial implementacgao;

c¢) Promover a aplicagdo de metodologias de envolvimento do cidaddo, empresas e trabalha-
dores do Municipio no desenvolvimento de politicas, programas e agdes municipais;

d) Promover e desenvolver o relacionamento e cooperagao internacionais com entidades
publicas ou privadas, de acordo com as orientagdes estratégicas definidas pelo executivo;
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e) Acompanhar, em articulagdo com outras unidades organicas, o inicio de implementagao de
planos e projetos, desenvolvidos pela DPED e aprovados pelos 6rgaos autarquicos competentes;
f) Desenvolver iniciativas, incluindo parcerias com outras entidades, no sentido de mobilizagéo
de agentes para a promogao do territorio, potenciagédo dos ativos locais e captagao de investimento;

g) Desenvolver iniciativas de promogéo do empreendedorismo e criagdo de emprego;

h) Promover a informacgéao detalhada sobre todos os programas e mecanismos de financiamento
publico, nacionais e comunitarios, suscetiveis de serem acionados com vista ao financiamento de
projetos de interesse municipal;

i) Enquadrar o Municipio de Mafra, nomeadamente os seus objetivos e investimentos estraté-
gicos, nos instrumentos de planeamento e financiamento locais, regionais e nacionais;

J) Submeter e canalizar para as entidades competentes todos os processos de candidatura a
programas ou medidas comunitarias, depois de aprovados pela Camara Municipal ou pelo Presi-
dente da Camara;

k) Efetuar os procedimentos administrativos e de prestacédo de contas relacionados com os
projetos com candidaturas aprovadas;

) Assegurar, em articulagdo com o0s servigos responsaveis pela execug¢ao dos projetos, o
controlo de execugao e a gestao financeira dos projetos com candidaturas aprovadas.

Artigo 31.°
Divisdo de Sistemas de Informagao (DSI)

A Divisdo de Sistemas de Informag&o, adiante designada abreviadamente por DSI, a cargo
de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Proceder ao estudo e coordenacao de projetos com vista a implementacao e gestao de
sistemas automatizados de gestao da informagéo a utilizar ou fornecer pelos servigos do Municipio;

b) Conceber, propor a aquisi¢ao, atualizar e manter os suportes légicos que permitam a melhoria
da eficiéncia e da produtividade dos servigos;

¢) Apoiar tecnicamente a UAIMA no &mbito da modernizagdo administrativa;

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

e) Chefiar o pessoal que executa as tarefas correspondentes as areas de atuacao da DSI, 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 tecnolégica, gerir e administrar os sistemas informaticos
e assegurar o funcionamento eficiente dos sistemas de comunicagées do Municipio;

b) Assegurar a concegao, administragdo, manutengdo e adequada exploragéo dos sistemas
informaticos centrais, redes de comunicagdes, sites e bases de dados instalados, incluindo os
respetivos sistemas de protegéo, segurancga e controlo de acesso da sua responsabilidade direta
ou atribuidos a exploragéo de outras entidades;

c¢) Assegurar a instalagéo e atualizagao da arquitetura tecnoldgica e da infraestrutura de comu-
nicagdes necessarias para suportar o normal funcionamento dos servicos;

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

e) Salvaguardar toda a informacgéo centralizada no Data Center;

f) Conceber e aplicar uma politica de segurancga através, designadamente, da atualizagdo do
plano de recuperagao na légica do Disaster Recovery,

g) Assegurar a integracao e gestao dos sistemas municipais de comunicagdes, compreendendo
as redes de voz e dados, rede fixa, rede mével, via radio e sistemas de vigilancia;

h) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de contratagdo de equipamento,
mantendo um registo atualizado dos equipamentos e sistemas centrais instalados;
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i) Realizar projetos de investigacao e desenvolvimento que visem a avaliagdo das tecnologias
de comunicag¢des adequadas para o Municipio;

J) Garantir a conservagao e a seguranga ativa e passiva dos equipamentos informaticos, de
acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos;

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

I) Gerir o parque informatico e avaliar as necessidades de utilizagao e capacidades de funcio-
namento 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 logicos;

o) Participar na contratagdo de obras e servicos municipais que integrem infraestruturas de
comunicagdes e equipamento informatico.

1.2 — No ambito do Desenvolvimento, Inovacao e Sistemas Informaticos:

a) Estudar, planear, desenvolver e instalar os sistemas de informacéo e gestao de conheci-
mento utilizados pelos servigos, posicionando-se como alavanca da modernizagao administrativa
e tecnoldgica;

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

c¢) Gerir o sistema informatico;

d) ldentificar projetos inovadores no ambito dos sistemas e tecnologias de informagéo e ges-
tdo de conhecimento, cuja adog&o possa representar um inequivoco valor acrescentado para a
atividade dos servicos;

e) Definir uma estratégia de desenvolvimento dos sistemas de informagéo que assegure a
integracao de fluxos vitais de informagao e dé resposta as necessidades dos 6rgaos e servigos
municipais;

f) Gerir e assegurar a instalagao do software aplicacional integrado nos sistemas de informagao
aprovados, promovendo a sua interligagao funcional;

g) Definir e propor os standards aplicacionais a serem adotados nos servigos, ao nivel da sua
instalagéao, utilizagao, evolugao, fiabilidade e seguranga;

h) Assegurar a gestao dos projetos de desenvolvimento;

i) Promover e disponibilizar as ferramentas adequadas para a exploragao do sistema de infor-
macao geografica, desenvolvendo-as em articulagdo com os servicos;

J) Colaborar na gestao de conteudos e fluxos de informagao;

k) Elaborar, em articulagdo com os servigos, a programacao plurianual das necessidades no
dominio da informatizacéo;

) Colaborar com os servigos camararios na elaboragéo dos planos de formagéao, de acordo
com os objetivos e metas do processo de informatizagao e de modernizagdo administrativa;

m) Colaborar no estabelecimento de parcerias e outras formas de cooperagdo com entidades
externas no dominio dos sistemas de informagao;

n) Elaborar instrugdes e normas de procedimento, quer relativas a utilizagdo de aplicagoes,
quer a utilizagdo de equipamentos e aplicagbes, quer aos limites legais sobre o registo de dados
pessoais, confidencialidade, reserva e seguranga da informagéo;

o) Garantir a seguranca e a supervisao dos sistemas de informacao.

Artigo 32.°
Divisdo de Seguranga e Mobilidade

A Divisdo de Seguranca e Mobilidade, adiante designada abreviadamente por DSM, a cargo
de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Coordenar o exercicio das atividades da policia municipal, zelando pelo cumprimento das leis,
regulamentos, deliberagdes ou decisdes dos 6rgaos do Municipio, no ambito da sua competéncia;
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b) Promover a articulagao entre o Municipio, autoridades policiais com intervengao no concelho
e outros representantes da comunidade local, através do Servigo Municipal de Policia Municipal;

c¢) Coordenar globalmente todas as iniciativas decorrentes dos Conselhos Municipais e Comis-
sdes Municipais com intervengao direta na seguranga publica, na area do concelho de Mafra;

d) Assegurar as condigdes de seguranga de todas as instalagdes municipais, através da opera-
cionalizacdo e manutencao dos alarmes, dos extintores e meios de combate a incéndio, elaboracao
de Planos de Seguranga das Instalagbes e Medidas de Autoprotegao dos Edificios;

e) Implementar o Plano Municipal de Seguranga Rodoviaria;

f) Coordenar a seguranga dos eventos, promovidos pelos servigos da Camara Municipal de
Mafra;

g) Proceder a inspecgao dos locais de trabalho para observagao do ambiente e seus efeitos na
saude, identificando e avaliando eventuais riscos profissionais.

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 aplicagdo das nor-
mas legais cuja competéncia de aplicagao ou fiscalizagdo caiba ao Municipio, designadamente
nos dominios da edificacdo e urbanizagdo, parque habitacional, comércio, ruido, saude publica,
circulacao rodoviaria e estacionamento de veiculos, defesa e protecdo da natureza, do ambiente,
do patrimonio cultural e dos recursos cinegéticos;

c¢) Executar coercivamente, nos termos da lei, os atos administrativos emanados dos érgéos
do Municipio;

d) Garantir a vigilancia de espagos publicos ou abertos ao publico, designadamente nas areas
circundantes de escolas;

e) Garantir a guarda de edificios e equipamentos publicos municipais;

f) Regular e fiscalizar o transito rodoviario e pedonal na area de jurisdigdo municipal;

g) Garantir o cumprimento das normas e estacionamento de veiculos e de circulagao rodoviaria;

h) Promover e colaborar com outras entidades em agbes de sensibilizagdo e divulgagéo de
matérias de relevante interesse social no concelho, designadamente de prevengao rodoviaria e
ambiental;

i) Elaborar autos de noticia por acidente de viagado quando o facto ndo constituir crime;

J) Adotar as providéncias organizativas apropriadas aquando da realizagdo de eventos na
via publica que impliquem restricdes a circulagdo, em coordenagcdo com as forgas de seguranca
competentes, quando necessario;

k) Deter e entregar imediatamente a 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 6rgao de policia criminal competente;

m) Elaborar autos de noticia e autos de contraordenacao por infragdes aos regulamentos e
posturas municipais e as normas de dmbito nacional ou regional cuja competéncia de aplicagao
ou fiscalizacdo pertenca ao Municipio, bem como colaborar na instru¢ao dos respetivos processos;

n) Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente, por infragdes cuja fis-
calizagdo nao seja da competéncia do Municipio, nos casos em que a lei o imponha ou o permita;

0) Executar mandatos de notificagéo;

p) Executar ordens de tomada de posse administrativa de iméveis e remogéo de bens para
local adequado;

q) Colaborar com o Servigo Municipal de Protegéo Civil, em situacdo de crise ou de calami-
dade publica;

r) Exercer fungdes de policia ambiental;

s) Exercer fungdes de policia mortuaria;

t) Promover a desocupagéo dos fogos municipais ocupados abusivamente;
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u) Criar as condigdes de seguranga necessarias para a execugao dos despejos deliberados
pela Camara;

v) Apoiar as agbes 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) Fiscalizar o cumprimento das disposi¢gdes constantes na legislagdo em vigor, em matéria
de ruido;

y) Apoiar e auxiliar aos municipes que, em situagéo de urgéncia, necessitem de auxilio;

z) Cooperar, no ambito dos seus poderes, com os demais servigos do Municipio e com quais-
quer outras entidades publicas que o solicitem, designadamente as forgas de seguranga, nos
termos da Lei;

aa) Detetar e participar as outras unidades organicas a existéncia de anomalias e deficiéncias
no espacgo publico;

bb) Coordenar setorialmente, por parte da Camara Municipal de Mafra, todas as iniciativas
decorrentes do Conselho Municipal de Segurancga do Municipio de Mafra ou de outros organismos
que sejam criados com intervengao direta na seguranga publica na area do concelho de Mafra.

2 — Servico de Mobilidade:

a) Promover a elaboracdo de estudos e projetos de trafego, sinalizagao rodoviaria e estacio-
namentos;

b) Promover a submissao de candidaturas aos diversos programas existentes no dominio da
Mobilidade, Trafego e Seguranga Rodoviaria;

c¢) Elaborar e manter o cadastro de toda a sinalizagao viaria do Municipio;

d) Promover e controlar a implementagao de sinalizagao da via publica, incluindo a sua repa-
racao ou substituicao;

e) Implementar as normas decorrentes das posturas de transito e deliberagdes e decisdes em
matéria de ordenamento de transito;

f) Emitir pareceres no ambito da elaboragéo dos diversos projetos;

g) Colaborar com o Servigo de Policia Municipal na elaboracéo de agdes de prevengao rodo-
viaria;

h) Prestar informacgao e servigo de apoio aos municipes com deficiéncia visual, através da
capacitacdo para a orientagdo e mobilidade;

i) Promover o conhecimento e identificagao das barreiras arquitetonicas do territério, visando
apoiar o Executivo Municipal na prossecucéo da melhoria progressiva das acessibilidades e inclu-
sdo social dos municipes;

J) Emitir os necessarios pareceres sobre o ordenamento de transito e sinalizagdo no ambito
dos processos de licenciamento de operagdes de loteamento bem como de outras operagbes
urbanisticas, sempre que tal se justifique;

k) Preparar os processos de abertura de procedimentos de Contratagéo Publica para a aquisi-
¢ao de equipamentos/materiais, para a execugao obras, ou para a prestagao de servicos, incluindo
a analise das propostas e acompanhando os respetivos trabalhos;

/) Assegurar a gestao e funcionamento dos parques de estacionamento de duragao limitada;

m) Promover e acompanhar a colocagdo de equipamento semaférico, assegurando a sua
gestao e funcionamento;

n) Informar sobre a colocagao de abrigos de passageiros em paragens de transportes publicos;

o) Emitir pareceres sobre a realizagdo de eventos de natureza cultural, desportiva ou outra,
que envolvam cortes ou condicionamentos de transito;

p) Colaborar com outras Unidades Organicas na alteragdo ou realizagdo de Regulamentos
Municipais, que envolvam matérias relacionadas com a Area de Transito;

q) Colaborar nas agbes necessarias no ambito do desenvolvimento da rede de transportes
publicos, em articulagdo com a Autoridade Metropolitana de Transportes, do Instituto da Mobilidade
e dos Transportes Terrestres, |. P., e das empresas concessionarias de transportes.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 201 17 de outubro de 2023 Pag. 228

Artigo 33.°
Divisao de Protegao Civil

A Divisdo de Protecdo Civil e adiante designada abreviadamente por DPC, a cargo de um
Coordenador Municipal de Protegéo Civil, equiparado a Chefe de Divisao, compete:

a) Dirigir o Servigo Municipal de Protegao Civil (SMPC);

b) Dinamizar a Comiss&do Municipal de Protegéo Civil;

¢) Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de prote¢cédo e socorro que ocorram
na area do Concelho;

d) Promover a elaboragao dos planos prévios de intervengao com vista a articulagdo de meios
face a cenarios previsiveis;

e) Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protegao e socorro;

f) Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengao operacional
no respetivo Municipio;

g) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

h) Convocar e coordenar o Centro de Coordenacgao Operacional Municipal (CCOM), nos termos
previstos no Sistema Integrado de Operagdes de Protegédo e Socorro (SIOPS);

i) Promover a seguranga nos espacgos das arribas e praias dentro das competéncias definidas
por legislacdo, em colaboragdo com as entidades respetivas;

J) Organizar planos de atuagdo em colaboragédo 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;

k) Executar e promover as agdes concernentes aos servigos de bombeiros e emergéncia
meédica, nomeadamente no acompanhamento e apoio financeiro ou outro, as associagées huma-
nitarias e de socorro do concelho;

/) Instalar e coordenar a Central Municipal de Operagdes de Socorro (CMOS).

1 — Servigo Municipal de Protegao Civil:

a) Executar as atividades de protegao civil de ambito municipal, bem como centralizar, tratar
e divulgar toda a informagéao recebida nesta matéria.

1.1 — Nos dominios da prevencao e avaliacio de riscos e vulnerabilidades, compete ao SMPC:

a) Realizar estudos técnicos com vista a identificagao e avaliagao dos riscos que possam afetar
o Municipio, em fungédo da magnitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo
a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis;

b) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

c¢) Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de dambito municipal;

d) Assegurar a pesquisa, analise, selecao e difusdo da documentagdo com importancia para
a protegao civil.

1.2 — Nos dominios do planeamento e apoio as operacdes, compete ao SMPC:

a) Elaborar planos prévios de intervengédo de dmbito municipal;

b) Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagao eficaz de
todas as entidades intervenientes nas agdes de protegao civil;

¢) Manter informacéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridos no Municipio,
bem como sobre elementos relativos as condi¢cdes de ocorréncia e a respetiva resposta;

d) Realizar agdes de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando
as populagdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

e) Fomentar o voluntariado em protegéo civil.
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1.3 — Nos dominios da sensibilizagao e informagao publica, compete ao SMPC:

a) Realizar agbes de sensibilizagao e divulgagao sobre a atividade de protegéo civil;

b) Promover campanhas de informagéao junto dos municipes sobre medidas preventivas e
condutas de autoprotecédo face aos riscos existentes e cenarios previsiveis;

¢) Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientacdes e
procedimentos a ter pela populagao para fazer face a situacgao.

2 — Integra a central de comunicagdes e operagdes municipal que, nos dominios da logistica
e comunicagoes, lhe compete:

a) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no concelho, com interesse para as operagdes de protegéo e socorro;

b) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro e apoiar logisticamente
a sustentacdo das operacdes de protegao e socorro;

¢) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave
ou catastrofe;

d) Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagdes e outros recursos tecnolégicos do
SMPC;

e) Manter operativa, em permanéncia, a ligagéo radio a rede estratégica de protegao civil
(REPC);

f) Assegurar o funcionamento da sala municipal de operagdes e gestdo de emergéncias;

g) Acompanhar e gerir as comunicag¢des do servigo de teleassisténcia.

3 — Integra o Gabinete Técnico Florestal, ao qual compete:

a) Dinamizar a Comissao Municipal de Defesa da Floresta;

b) Centralizar as atribuicdes da Comissao Municipal de Defesa da Floresta (CMDF), traduzidas
em agodes de Defesa da Floresta Contra Incéndios (DFCI);

¢) Articular a atuagcédo dos organismos municipais com os 6rgaos regionais e nacionais com
competéncias em matérias de incéndios florestais;

d) Propor projetos de investimento florestal na area da DFCI;

e) Promover a sensibilizagdo dos municipes para a problematica, seguindo as indicagdes que
emanam do Plano Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios Florestais;

f) Promover agdes de silvicultura preventiva para quebrar a continuidade de combustiveis
florestais;

g) Promover a criagao de infraestruturas de defesa dos aglomerados populacionais adjacentes
a areas florestais;

h) Elaborar cartografia de infraestruturas florestais e de zonas de risco de incéndio;

i) Colaborar na identificagédo, gestdo e mitigagédo do risco estrutural de incéndio;

J) Elaborar e executar o plano de fogo controlado;

k) Apoiar tecnicamente, em situag6es de incéndios florestais, todas as entidades (locais, distritais
€ nacionais) com intervengao na ocorréncia;

) Enquadrar as equipas de sapadores florestais da Autarquia, que exercem atividades, desig-
nadamente de:

i) AgOes de silvicultura e gestdo de combustiveis nos espacos rurais e florestais;

iiy Acompanhamento na realizagdo de fogo controlado, apoio a realizacdo de queimas e de
queimadas;

iif) Manutencao e beneficiagdo da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de com-
bustiveis;

iv) Manutengéao e beneficiagdo de outras infraestruturas;

v) Agdes de controlo e eliminagdo de agentes bidticos;

vi) Sensibilizacdo do publico a prevengao de incéndios, do uso do fogo e da limpeza das
florestas;
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vii) Vigilancia das areas a que se encontra adstrito, ou estabelecido em Plano Operacional
Municipal (POM);

viii) Primeira intervengao em incéndios florestais, apoio ao ataque ampliado e outras operagdes
de apoio;

ix) Protecéo a pessoas e bens em outras situagdes de emergéncia e socorro.

4 — Integra o Heliporto municipal de Mafra;
4.1 — Sob a diregao de um Diretor do Heliporto Municipal de Mafra que sem prejuizo do dis-
posto na legislagdo em vigor, deve assegurar:

a) O normal funcionamento e garantir a seguranga das operagdes no heliporto;

b) Comunicar a ANAC todas as ocorréncias suscetiveis de afetarem a prevengao de agdes de
interferéncia ilicita e a seguranca operacional do heliporto;

¢) Exigir a todos os utilizadores do heliporto o cumprimento das regras de prevengéao de agoes
de interferéncia ilicita e de segurancga operacional aplicaveis;

d) Em caso de acidente ou incidente com aeronaves civis, notificar a ANAC nos termos da
legislagdo e outros normativos aplicaveis;

e) Gestao do trafego aéreo no mesmo.

Artigo 34.°
Divisao de Comunicagao, Relagdes Internacionais e Protocolo

1 — A Divisdo de Comunicagdo, Relagdes Internacionais e Protocolo, designada abreviada-
mente por DCRIP, a cargo de um chefe de divisdo municipal, é a estrutura de &mbito transversal
que tem por missao promover aimagem do Municipio de Mafra e dos 6rgaos municipais, as escalas
local, nacional e internacional.

2 — A DCRIP compete:

a) Implementar a estratégia de comunicagao do Municipio de Mafra, de acordo com as linhas
orientadoras definidas pelo Executivo;

b) Conceber, desenvolver e acompanhar a execugédo de campanhas de comunicagao e imagem
multicanal, de suporte as iniciativas desenvolvidas ou apoiadas pelo Municipio;

¢) Contribuir para a uniformizagéo da identidade corporativa da Camara Municipal, tanto ao
nivel grafico como da linguagem, incluindo a defini¢gdo do estilo utilizado nos textos escritos produ-
zidos pelos servigos municipais;

d) Promover a elaboragéo, publicagao e distribuigdo de publicagdes periddicas municipais e
de outros suportes de comunicagao offline de variada tipologia;

e) Gerir a presenga online do Municipio de Mafra, nomeadamente do sitio eletrénico e das
paginas nas redes sociais, garantindo a atualizagdo permanente das noticias e demais conteudos,
a coeréncia da arquitetura de informacéo e a introducao de novas funcionalidades que beneficiem
a acessibilidade dos utilizadores aos servicos municipais prestados;

f) Coordenar, realizar e acompanhar as produgdes audiovisuais do Municipio, incluindo em
live streaming;

g) Efetuar o registo fotografico e video dos eventos organizados ou apoiados pela Camara
Municipal;

h) Criar conceitos fotograficos e videograficos de suporte a atividade comunicacional multicanal;

i) Assegurar a manutengéo do arquivo digital de fotografia e video, fazendo ainda o levanta-
mento das necessidades de imagem;

J) Gerir a comunicagao urbana, designadamente a rede de estruturas publicitarias colocadas
em varios locais de visibilidade do Concelho de Mafra;

k) Prestar assessoria de imprensa, assegurando o relacionamento publico dos 6rgados muni-
cipais com os 6rgdos de comunicacgao social;

/) Organizar a recolha e difusdo de noticias publicadas nos 6rgaos de comunicagao social
de ambito local e nacional que tenham interesse para conhecimento dos érgaos e dos servigos
municipais;
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m) Promover a publicagédo, nos 6rgaos de comunicagao social de ambito local, regional e nacio-
nal, dos atos municipais dotados de eficacia externa, em respeito pela obrigatoriedade legal;

n) Gerir a insercao de publicidade na imprensa escrita, digital, radiofénica e televisiva, contri-
buindo para incrementar a visibilidade e notoriedade publicas do Municipio;

o) Desenvolver agdes de comunicagao interna, numa perspetiva de informagao, integragéo
e motivacao dos trabalhadores e de captacao de ideias inovadoras para melhoria continua dos
servicos municipais, em coordenacgédo com Divisdo de Recursos Humanos e em articulagdo com
as restantes unidades orgénicas;

p) Prestar assessoria na area das relagdes internacionais;

q) Coordenar e dinamizar as relagdes institucionais do Municipio com entidades e organiza-
¢des internacionais, publicas e privadas, incluindo os processos de cooperagao, designadamente
os de geminagéo;

r) Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais, em articulagdo com os
respetivos servicos municipais;

s) Gerir a base de dados de contactos institucionais para efeitos de envio de convites para
participagdo em eventos da responsabilidade municipal;

t) Participar da concegao, desenvolvimento e realizagdo de projetos em areas-chave da
estratégia de marketing territorial do Municipio, em estreita articulagdo com as diferentes unidades
organicas e as entidades do universo empresarial, institucional e associativo.

3 — A Area Administrativa compete:

a) Arquivar, organizar e encaminhar o despacho da correspondéncia expedida e recebida na
divisdo, bem como de informagdes ou outros documentos que impliquem resposta a terceiros ou
encaminhamento interno na Camara Municipal;

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

c¢) Proceder a recegao, conferéncia e registo de cedéncia dos materiais de comunicagao afetos
a divisao;

d) Planificar, solicitar e controlar as agdes de distribuicdo de suportes de comunicagéo offline
em espagos municipais e outros locais de interesse, rentabilizando os recursos existentes e for-
mulando sugestdes para melhoria da eficacia do trabalho realizado;

e) Prestar apoio na elaboragdo anual do levantamento das necessidades de impressao de
suportes de comunicagao;

f) Assegurar a atualizagdo permanente da base de dados de contactos institucionais;

g) Realizar todas as tarefas administrativas inerentes ao envio de convites para participagao
em eventos da responsabilidade municipal;

h) Dar apoio a insergéo de conteudos na agenda do sitio eletronico municipal;

i) Organizar o arquivo digital de trabalhos produzidos pela diviséao;

J) Colaborar em fung¢des de protocolo nas cerimoénias e atos oficiais;

k) Prestar apoio administrativo a outras atividades de comunicagéo, relagdes publicas e pro-
tocolo, mediante solicitacdo do respetivo chefe de divisao.

CAPITULO V

Unidades Flexiveis
Artigo 35.°
Divisdao de Assuntos Juridicos

A Divisdo 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 apoio Juridico, de atendimento publico e admi-
nistrativo, assegurando a atividade administrativa da Camara, quando nos termos do presente
regulamento esta fungao nao estiver cometida a outros servigos;
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b) Garantir o apoio administrativo que se mostre necessario ao Executivo e seus membros e
aos servigos em geral;

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

d) Instruir processos de licenciamento no &mbito das competéncias da divisao;

e) Realizar o controlo metrolégico da competéncia do Municipio.

1 — A Secgdo de Apoio aos Orgéos Autarquicos, compete:

a) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalagao dos érgaos 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,
e distribuir a mesma pelos membros do Executivo, Assembleia Municipal e outros;

d) Elaborar e difundir as convocatoérias da Camara e da Assembleia Municipal;

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

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

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

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

i) Registar, afixar, publicitar, enderecar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regula-
mentos, ordens de servigo, circulares e despachos genéricos, devidamente numerados sequen-
cialmente;

J)Assegurar a elaboragao, organizagao e atualizagao dos dossiés administrativos de todas as
empresas municipais, participadas e outras;

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

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

2 — Na area de Apoio ao Oficial Publico:

a)Aorganizagao e acompanhamento dos processos que se destinem a ser visados pelo Tribunal
de Contas e que nao sejam da competéncia de outro servigo camarario;

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

¢) Proceder ao planeamento e preparacéo dos atos publicos de outorga de contratos ou atos
bilaterais;

d) Preparar os documentos e os elementos necessarios a elaboragdo de contratos escritos,
incluindo os de avenga;

e) Proceder a passagem de certiddes e fotocopias devidamente autenticadas dos contratos.

Artigo 36.°

Unidade de Atendimento ao Cidadao

A Unidade de Atendimento ao Cidad&o, adiante designada abreviadamente por UAC, a cargo
de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Implementar e assegurar a manutengao de um atendimento multicanal integrado, de todo o
universo municipal, através da operacionalizagdo do atendimento presencial e da criagdo de mul-
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tiplos canais complementares de atendimento nao presencial, nomeadamente, telefone, correio,
correio eletronico, internet, meios méveis 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 desconcentragéao territorial dos dispositivos de atendimento e recegéo
de requerimentos, sugestodes e reclamagdes, assim como a utilizagédo de tecnologias de informagao
e comunicagao que facilitem a ligagédo entre os municipes e o Municipio;

d) Garantir a coeséo e articulagdo com e entre os diversos servigos, promovendo a normali-
zacgao, a simplificagéo e a agilizagao dos procedimentos e processos relativos aos requerimentos
e peticbes apresentadas;

e) Propor e dinamizar, em articulagdo com os restantes servigos, medidas de corregéo e de
melhoria do servigco de atendimento prestado que se revelem necessarias a satisfacdo dos muni-
cipes, decorrentes nomeadamente, da analise e tratamento dos resultados da audigao regular das
necessidades dos municipes;

f) Promover a recolha, registo informatico, encaminhamento e instrugdo dos processos de
reclamacéao e sugestao para os servigos competentes;

g) Garantir a gestao da Loja do Cidadao;

h) Assegurar, em articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia e Comunicagéo € com
a Unidade de Auditoria Interna e Modernizagcdo Administrativa, a implementacéo das politicas de
comunicagdo e modernizagdo administrativa prosseguidas pelo Municipio.

1 — A secgéo 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 faturagao e recebimento de receitas das diversas areas do Municipio;

d) Assegurar a recegao, registo e encaminhamento e arquivo do expediente 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 coordenagdo com os diversos servigos € empresas municipais, a audigéo
regular das necessidades e satisfagdo dos municipes e analisar, tratar e divulgar os respetivos
resultados;

f) Elaborar modelos de documentos relativos aos assuntos tratados pelo Atendimento;

2 — A area Centro de Contacto ao Municipe, compete:

a) Assegurar o atendimento dos municipes, telefonicamente pelo meio eletrénico facultado ao
Servigo para o atendimento de primeira linha;

b) Assegurar a resposta aos municipes em tempo util, telefonicamente, com a adequada
informacao;

c¢) Consultar, sempre que no decurso do atendimento tal se revele necessario para melhor
prestar o servigo de atendimento, a informagao disponivel na pagina eletrénica do Municipio e nas
diversas aplicagbes informaticas, nomeadamente nas areas de Urbanismo, Educacéo e outras
disponibilizadas ou a disponibilizar ao Servico;

d) Encaminhar as chamadas telefénicas para os diversos Servigos, sempre que a informagao
pretendida pelos municipes nao seja passivel de ser prestada no atendimento de primeira linha;

e) Propor o desenvolvimento de meios eletrénicos para garantir a gestao do trafego do aten-
dimento telefonico, bem como o desenvolvimento do meio eletrénico facultado ao Servigo para o
atendimento de primeira linha, designadamente no que concerne ao registo e envio, aos Servigos,
das pretensées apresentadas;

f) Propor e dinamizar a audigao regular das necessidades e satisfagao dos municipes e analisar
e tratar os respetivos resultados.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 201 17 de outubro de 2023 Pag. 234

Artigo 37.°

A Unidade de Apoio Juridico, adiante designada abreviadamente por UAJ, a cargo de um
dirigente de 3.° grau, compete:

a) Prestar assessoria e consultadoria juridica aos 6érgaos autarquicos e servigos municipais;

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

c) Dar parecer e acompanhar processos graciosos e contenciosos, nomeadamente os que
incidam sobre peti¢des diversas, reclamacgdes, recursos, sindicancias, inquéritos e estatuto disci-
plinar;

d) Propor a adequada metodologia e acompanhar os processos de expropriagao, requisi¢ao,
constituicdo de encargo, énus, responsabilidade ou restricdo que sejam pela lei consentidos para
o desempenho regular das atribuicdes do Municipio, até a sua conclusdo, em articulagdo com a
Unidade de Gestédo do Patrimonio;

e) Assegurar, em estreita colaboragdo com a Unidade de Gestao do Patriménio, a instrugao
e acompanhamento dos processos que se refiram a clarificagdo dos bens do dominio publico, a
cargo do Municipio, e ainda do patrimoénio que integre o seu dominio privado;

f) Elaborar regulamentos, posturas, contratos e outros instrumentos juridicos, no &mbito das
competéncias de todos os servigos camararios e com vista a prossecugao das atribuigcdes do Muni-
cipio de Mafra, bem como dar todo o apoio juridico nessas matérias e em processos de parcerias;

g) Acompanhar, em todas as fases, os processos de ilicito de mera ordenagéo social e os
processos de execugao fiscal,

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

i) Apos solicitagdo dos 6rgéos 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;

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

k) Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos essenciais a gestdo muni-
cipal, bem como as suas alteragdes ou revogacgoes;

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

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

n) Aiinstrugdo dos processos de constituicdo, modificagao e extingdo de empresas municipais;

1 — A Seccéo do Contencioso e Contraordenagdes, compete:

a) Registar, formar e instruir os processos graciosos e 0os contenciosos;

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

c¢) Proceder a instrugéo, analise e conclusdo dos processos de expropriagao;

d) Assegurar a elaboragao de respostas ou fornecimento de elementos solicitados pelos
Tribunais, ou entidades publicas, ou autoridades administrativas, 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 servigo
Municipio;

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

g) Organizar, instruir e tramitar os processos de contraordenagéo e assegurar os atos proces-
suais correspondentes, bem como assegurar o apoio ao Ministério Publico;
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h) Organizar, instruir e tramitar os processos de execugao fiscal, bem como assegurar o apoio
ao Ministério Publico.

Artigo 38.°
Divisdao 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: recrutamento e sele¢éo, acolhimento, integracao, formagao
e avaliagao de desempenho, de acordo com a legislagao laboral aplicavel, normas regulamentares
e procedimentais aplicaveis e orientagdes estratégicas do executivo;

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

c) Promover e colaborar na analise e descrigao de fungoes;

d) Efetivar a programagéo e execugao 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 coordenagédo com a Divisdo de Gestao Financeira;

f) Planear e promover a formagao interna e externa dos colaboradores;

g) Propor e elaborar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico, no dmbito
da formacao, e coordenar a sua execuc¢ao fisica;

h) Proceder ao atendimento interno e externo, no ambito das competéncias atribuidas a uni-
dade organica;

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

J)Assegurar a elaboragao periddica de indicadores de gestao de recursos humanos, designa-
damente, em matéria de absentismo;

k) Elaboragéao, anual, do balango social;

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

1 — A Secgéo da Gestdo dos Recursos Humanos, compete:

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

b) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatérios e facultativos dos trabalhadores,
incluindo os relativos a entidades de protecao social;

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

d) Gerir, administrativamente, o percurso profissional dos colaboradores 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 colaboradores;

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

g) Elaborar informagdes relativas a encargos salariais, trabalho extraordinario, deslocagées
em servigo, comparticipagdes por doenga, acidentes em servigo e de trabalho e outros abonos e
subsidios, tendo em vista suportar a tomada de decis&o para a sua racionalizagao.

2 — A Seccédo do Recrutamento, formacéo, valorizagéo dos recursos humanos e seguranga
e saude no trabalho, compete:
2.1 — Na éarea do Recrutamento:

a) Gerir os processos de selecdo, recrutamento e contratagdo de pessoal, em fungéo das
necessidades identificadas e de acordo com os perfis funcionais estabelecidos;
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b) Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando cumprimento as deci-
soes tomadas;

c¢) Estruturar e implementar o processo de acolhimento de colaboradores que minimize os
custos de aprendizagem e agilize as dindmicas de integragao;

d) Efetuar a atualizagdo permanente do registo de colaboradores com acumulagao de fungdes.

2.2 — Na area da Formacao e valorizacdo dos recursos humanos:

a) Assegurar a valorizagdo dos recursos humanos do Municipio, promovendo o desenvolvi-
mento das suas competéncias e incrementando o seu potencial de desempenho, de acordo com
a legislacao aplicavel e as politicas municipais;

b) Assegurar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho dos colaboradores do
Municipio, em conformidade com o previsto no sistema integrado de gestao e avaliacdo do desem-
penho na Administracao Publica;

¢) Realizar a analise do conteldo dos postos de trabalho e perfis funcionais;

d) ldentificar as reais necessidades de formagéao através do feedback recolhido no quotidiano
dos servigos, em sede de avaliacdo de desempenho e através da aplicagéo de instrumentos espe-
cificos (p.e. questionarios, dindmicas de grupo, etc.);

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

f) Gerir o plano de formagao, avaliando o grau de execugéo, a eficacia das agdes de formagao
realizadas e o grau de satisfagdo dos formandos;

g) Dinamizar uma eficiente gestao do conhecimento, nomeadamente através da constitui-
¢ao de uma bolsa de formadores internos, da criagao de foéruns, fisicos ou virtuais, de partilha de
conhecimento;

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

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 Seguranga e Saude dos Trabalhadores:

a) Promover, em colaboragao com os demais servigos municipais, a recolocagao de trabalha-
dores com limitagdo de capacidade;

b) Promover agbes no ambito da higiene, saude e seguranga no trabalho, de acordo com a
legislagdo, zelando pelo seu cumprimento;

c¢) Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes em servigo e de trabalho, bem
como de doengas profissionais, analisando as causas e as medidas corretivas adequadas, elabo-
rando os respetivos relatorios;

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

e) Inventariar as necessidades de meios de protegéo coletiva e individual, designadamente
vestuario de trabalho, calcado de segurancga e equipamento de protecdo individual e garantir o
respetivo suprimento.

Artigo 39.°

Divisdo de Atividades Econdémicas e Licenciamentos Diversos

A Divisdo de Atividades Econémicas e Licenciamentos Diversos, adiante designada abrevia-
damente por DAELD, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:
1 — Na secgdo de Licenciamentos Diversos:

a) Instruir processos de licenciamento no &mbito das competéncias da divisao;
b) Propor e colaborar na elaboragao dos regulamentos municipais relativos ao exercicio das
atividades econdmicas, designadamente no que concerne a ocupagao de via publica para fins
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comerciais ou a afixagdo de publicidade, aos horarios de funcionamento dos estabelecimentos
comerciais, ao comércio a retalho ndo sedentario exercido por feirantes 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;

¢) Organizar e gerir 0s processos respeitantes a atribuicao de licengcas de aluguer para trans-
portes ligeiros de passageiros;

d) Tramitar, de acordo com a legislagdo e regulamentos municipais em vigor, os pedidos de
licengas especiais de ruido;

e)Analisar e apresentar proposta de decisao, sobre o alargamento de horario de funcionamento
dos estabelecimentos comerciais;

f) Analisar e apresentar proposta de decisdo sobre o licenciamento da atividade de guarda-
-noturno, de arrumador de automoveis, de acampamentos ocasionais, de exploragcao de maquinas
de diversao, de realizacao de espetaculos de natureza desportiva e divertimentos publicos e de
fogueiras populares e queimadas, mantendo atualizados os respetivos ficheiros;

g) Tramitar, de acordo com a legislagdo e regulamentos municipais em vigor, os pedidos
relativos a publicidade e ocupacao do espaco publico, exceto no dmbito da execugéo das obras;

h) Elaborar o expediente relacionado com a inspegéao periodica de elevadores, monta-cargas,
escadas mecanicas e tapetes rolantes e assegurar a liquidacao das taxas aplicaveis;

i) Emitir certiddes ou fotocopias aos interessados relativas a processos ou documentos cons-
tantes dos processos arquivados, designadamente das caracteristicas de ciclomotores, ou veloci-
pedes com motor, de licengas de conducao de ciclomotores e de licencas de conducao de veiculos
agricolas;

J) Promover os registos relativos a inumagao, exumacao, trasladagcao e perpetuidade de
sepulturas;

k) Organizar os processos de alienagao de terrenos para sepulturas privadas, jazigos, gavetdes
e ossarios e columbarios, mantendo atualizados os respetivos registos;

/) Tramitar os procedimentos relativos ao registo, alteracdo de dados ou cancelamento dos
registos de alojamento local, em articulagdo com os servigos municipais competentes;

m) Fornecer informagéo, mapas estatisticos e relatorios periddicos a Unidade de Auditoria
Interna e Modernizacdo Administrativa, sobre a monitorizacao do Sistema de Gestdo da Qualidade,
no dmbito do processo de certificacao;

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

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

p) Assegurar o tratamento das meras comunicagdes prévias abrangidas pelo regime juridico
de acesso e exercicio de atividades de comércio, servigos e restauragao, submetidas através de
plataformas eletronicas;

q) Promover a liquidagao de taxas e outras receitas municipais e elaborar os respetivos editais,
no ambito das atribui¢gdes especificas da Unidade, de acordo com a lei e regulamentos municipais
em vigor;

r) Tramitar os procedimentos de autorizagao de instalagao de unidades moveis, de restauragéo
ou de bebidas na area do Municipio;

s) Emitir as faturas devidas pelo arrendamento de prédios e outros bens do Municipio;

) Emitir as faturas e arrecadar a receita proveniente das Meras Comunicagdes Prévias de
Espetaculos de Natureza Artistica submetidas através de plataformas eletronicas;

u) Tramitar os processos relativos a concessdes de apoios de praia e outros bens do Municipio
e assegurar a liquidagao da sua receita;

v) Assegurar, nos termos conjugados da Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, e do Decreto-Lei
n.° 97/2018, de 27 de novembro, o exercicio da competéncia transferida pelo Estado para autori-
zar a realizagao de determinadas atividades e eventos em praias identificadas, anualmente, como
aguas balneares, por Portaria dos membros do governo com a tutela da Defesa e do Ambiente e
Acao Climatica, atento o regime, conjugadamente, da Diretiva 2006/7/CE, do Parlamento Euro-
peu e do Conselho, de 15 de fevereiro de 2006, e da Lei n.° 58/2005, de 29 de dezembro, na sua
redacao atual;
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w) Tramitar o procedimento de exploragdo das modalidades afins de jogos de fortuna ou azar
e outras formas de jogo, nos termos do Decreto-Lei n.° 98/2018, de 27 de novembro;

x) Tramitar o procedimento relativo ao exercicio das competéncias previstas no Decreto-Lei
n.° 57/2019, de 30 de abril, que se revelem indispensaveis para a gestao direta pelo municipio e
tenham natureza estruturante para o mesmo ou para a execugéo de missdes de interesse geral e
comum a toda ou a uma parte significativa do municipio.

2 — Na area da Metrologia:

a) Efetuar as operagdes de controlo metrolégico 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 metrolégico;

c) Proceder a entrega das receitas arrecadadas;

d) Elaborar toda a documentagéo administrativa aplicavel e manter atualizados todos os regis-
tos 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 condi¢des do laboratério de metrologia sejam mantidas segundo os niveis
técnicos exigidos;

g) Executar as tarefas que no ambito das suas atribuigdes Ihe sejam superiormente solicitadas.

Artigo 40.°
Divisdao de Gestao Urbanistica

A Divisdo de Gestao Urbanistica, adiante designada abreviadamente por DGU, a cargo de
um chefe de divisdo municipal, compete a analise dos pareceres e informagbes, emitidos pelos
servigos das respetivas Unidades, produzir despachos de deciséo e de propostas de decisao, no
ambito do controlo prévio e sucessivo da realizagdo de operagdes urbanisticas de loteamento,
de urbanizacao, de edificagao, utilizacdo dos edificios e/ou do solo, bem como de outros pedidos
conexos, designadamente:

1 — Na area de Gestéo Urbanistica:

a) Analisar a conformidade com os requisitos legais e regulamentares das participagdes de rea-
lizagao de obras isentas de controlo prévio, em especial de obras de escassa relevancia urbanistica;

b) Propor a adogao de medidas de tutela e de reposigéo da legalidade urbanistica;

¢) Analisar os pareceres técnicos emitidos nos procedimentos de informagéo prévia e licen-
ciamento relativos a construgao, reconstrugdo, ampliagdo, alteragédo, conservagao ou demoligao
de edificacoes;

d) Analisar os pareceres técnicos emitidos no ambito do controlo sucessivo nos procedimentos
de comunicacao prévia, relativos a construgao, reconstrucdo, ampliacao, alteracao, conservacao
ou demolicao de edificacdes;

e) Analisar os pareceres técnicos emitidos nos procedimentos de informacgao prévia e licen-
ciamento relativos a operagdes de loteamento, obras de urbanizacao e trabalhos de remodelacéo
de terrenos;

f) Analisar os pareceres técnicos emitidos no dmbito do controlo sucessivo nos procedimentos
de comunicacéo prévia, relativos a operagdes de loteamento, obras de urbanizagao e trabalhos de
remodelagao de terrenos;

g) Analisar os pareceres técnicos emitidos nos procedimentos de informagéao prévia, autorizagado
de utilizagdo e autorizagao de alteragao de utilizagdo dos edificios e suas fragoes;

h) Analisar os pareceres técnicos emitidos, nos termos da lei, no &mbito de procedimentos
relativos a edificagao, instalagao e classificagao de empreendimentos turisticos;

i) Analisar os pareceres técnicos emitidos, nos termos da lei, no ambito de procedimentos
relativos a edificacao de estabelecimentos industriais;
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J) Analisar os pareceres técnicos emitidos, nos termos da lei, no &mbito de procedimentos
relativos a edificagao e instalagao de estabelecimentos de restauragéo ou de bebidas, de comércio
ou armazenagem de produtos alimentares, de prestagao de servigos, dos recintos de espetaculos e
de divertimentos publicos, que requeiram a apreciagao técnica dos servigos de gestao urbanistica;

k) Verificar da obrigatoriedade de promog¢ao de consultas externas e internas, nos termos
previstos na lei, e identificar as entidades a consultar;

/) Propor que se determine a realizagéo de vistorias para efeito de concessao de autorizagao
de utilizagado de edificios e/ou suas fragdes ou autorizacao de alteracao de utilizacdo, em articula-
¢ao com o Servico de Fiscalizagdo Técnica e Ordenamento do Territério, e outros servicos quando
se revele necessario, designadamente em procedimentos relativos a legalizagdo de operagdes
urbanisticas ilegais;

m) Propor o estabelecimento, o refor¢o, a redugao ou a libertagdo de garantias bancarias ou
outras prestadas como caugdes destinadas a assegurar a boa e regular execugdo das obras de
urbanizacao;

n) Propor que se determine a realizagao de vistorias para efeito da recegao provisoria e defini-
tiva das operacdes de loteamento e obras de urbanizagao, em articulagdo com as outras unidades
organicas intervenientes;

0) Mandar notificar os interessados, do teor das informagdes sobre os instrumentos de gestéao
territorial em vigor para determinada area do municipio bem como sobre as demais condi¢des gerais
a que devem obedecer as operagdes urbanisticas;

p) Analisar os pareceres técnicos relativos aos pedidos de emissao de certiddo comprovativa
da verificagao dos requisitos legais do destaque de parcela, de compropriedade, de constituicao
do prédio em regime de propriedade horizontal, de edificagdo anterior ao RGEU ou em estado de
ruina, e outras informagdes ou certificagbes relativas a area da gestao urbanistica;

q) Propor que se determine a realizagéo de vistorias para averiguagao da necessidade de
realizagdo de obras de manutengao da seguranga, salubridade e arranjo estético das edificagbes
ou de demoligao total ou parcial das constru¢gdes que ameacem ruina ou oferegam perigo para a
saude publica e para a seguranga das pessoas;

r) Analisar os pareceres técnicos sobre pedidos de ocupagéo da via publica por motivos de
obras;

s) Realizar o saneamento liminar no ambito dos procedimentos de controlo prévio e sucessivo
das operacdes urbanisticas referidas nas alineas anteriores;

t) Propor as decisdes no ambito dos procedimentos de controlo prévio e sucessivo de operagbes
urbanisticas referidas nas alineas anteriores;

u) Coordenar os Dirigentes de 3.° Grau, da Unidade de Gestdo Urbanistica e da Unidade
Administrativa de Operagdes Urbanisticas.

Artigo 41.°
Unidade Administrativa de Operagées Urbanisticas

A Unidade de Administrativa de Operagdes Urbanisticas, adiante designada abreviadamente
por UAQU, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete a gestéo e tramitagao dos procedimentos
de controlo prévio e sucessivo da realizagédo de operag¢des urbanisticas de loteamento, de urbani-
zacao, de edificagao, utilizagao dos edificios e/ou do solo, bem como de outros pedidos conexos,
designadamente:

1 — Na area Administrativa de Gestao de Procedimentos:

a) Assegurar o apoio administrativo e logistico necessario ao normal desenvolvimento da
tramitagédo dos procedimentos urbanisticos, ao nivel da instrugédo, desenvolvimento de todo o pro-
cedimento e notificagdes, zelando pelo cumprimento dos prazos legalmente definidos;

b) Organizar e gerir a recegao dos requerimentos, comunicagdes e outros pedidos;

¢) Conduzir o processo de saneamento e apreciagao liminar e, quando se justifique, de rejei¢cao
do pedido, nos termos da lei;
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d) Promover a consulta as entidades que, nos termos da lei, devam emitir parecer, autorizagao
ou aprovagao sobre os pedidos;

e)Analisar e prestar informacgao sobre a tramitagdo do procedimento, remeter o processo para
decisao superior e dar andamento aos despachos que incidam sobre os mesmos;

f) Elaborar, a pedido dos interessados, informagdes sobre o estado e andamento dos processos
que Ihes digam diretamente respeito;

g) Promover a racionalizagao e agilizagao de procedimentos definindo um modelo de atendi-
mento, tratamento de sugestdes e reclamagdes relativos aos processos de urbanizagao e edificagao;

h) Assegurar todas as fungdes de natureza administrativa da area da gestao urbanistica, desig-
nadamente as relativas a organizacao e encaminhamento dos pedidos de licenciamento, autorizagéo,
comunicagdes prévias, a elaboracdo e expedi¢ao de oficios, e ao agendamento de vistorias;

i) Proceder as medigbes das areas dos projetos e a aplicagao e liquidagao das taxas;

J) Proceder a emissao dos alvaras de licenga e de autorizagéo, certiddes e demais titulos
inerentes as operagdes urbanisticas;

k) Emitir e fornecer certidées e copias autenticadas dos projetos e outros documentos que
integram os processos de urbanismo aos interessados, e certificar factos e atos do &mbito de pro-
cedimentos de gest&o urbanistica;

/) Liquidar as taxas que forem devidas pelos servigos prestados;

m) Promover a melhoria dos servigos de atendimento ao publico, através da implementagao
de processos, de técnicas e de aplicagbes informaticas adequadas;

n) Emitir e fornecer certiddes e copias autenticadas dos projetos e outros documentos que
integram os processos de urbanismo aos interessados, e certificar factos e atos do &mbito de pro-
cedimentos de gestéo urbanistica;

o) Promover a implementagao e garantir a gestao de plataforma tecnologica na area do urba-
nismo, que permita a total desmaterializagao da circulagéo de todos os procedimentos associados
a gestao urbanistica do concelho, bem como a melhoria do acesso dos interessados aos respetivos
processos em curso.

Artigo 42.°

Unidade de Gestao Urbanistica

A Unidade de Gestdo Urbanistica, adiante designada abreviadamente por UGU, a cargo de
um dirigente de 3.° grau, compete a analise, a emissao de pareceres e a realizagdo de vistorias
no ambito do controlo prévio e sucessivo da realizagdo de operagdes urbanisticas de loteamento,
de urbanizagéo, de edificacao, utilizagcao dos edificios e/ou do solo, bem como de outros pedidos
conexos, designadamente:

a) Analisar os pedidos e prestar pareceres técnicos nos procedimentos de informagao prévia
e licenciamento relativos a construgao, reconstrugéo, ampliagao, alteragao, conservagéo ou demo-
licdo de edificagbes;

b) Analisar e prestar pareceres técnicos no ambito do controlo sucessivo nos procedimentos
de comunicagédo prévia, relativos a construgéo, reconstrugdo, ampliagéo, alteragao, conservagao
ou demolicao de edificacées;

¢) Analisar os pedidos e prestar pareceres técnicos nos procedimentos de informagéao prévia
e licenciamento relativos a operacdes de loteamento, obras de urbanizacao e trabalhos de remo-
delacao de terrenos;

d) Analisar e prestar pareceres técnicos no dambito do controlo sucessivo nos procedimentos
de comunicacgdo prévia, relativos a operagdes de loteamento, obras de urbanizacdo e trabalhos
de remodelagdo de terrenos;

e) Analisar os pedidos e prestar pareceres técnicos nos procedimentos de informagao prévia,
autorizagao de utilizagdo e autorizagcao de alteragéo de utilizagdo dos edificios e suas fragdes;

f) Analisar pedidos e prestar pareceres técnicos, nos termos da lei, no &mbito de procedimentos
relativos a edificagao, instalagao e classificagao de empreendimentos turisticos;
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g) Analisar pedidos e prestar pareceres técnicos, nos termos da lei, no &mbito de procedimentos
relativos a edificacao de estabelecimentos industriais;

h) Analisar pedidos e prestar pareceres técnicos, nos termos da lei, no dmbito de procedi-
mentos relativos a edificacdo e instalagdo de estabelecimentos de restauragdo ou de bebidas,
de comércio ou armazenagem de produtos alimentares, de prestagcéo de servigos, dos recintos
de espetaculos e de divertimentos publicos, que requeiram a apreciacao técnica dos servicos de
gestéo urbanistica;

i) Verificar da obrigatoriedade de promocgéo de consultas externas e internas, nos termos
previstos na lei, e identificar as entidades a consultar;

J) Realizar vistorias para efeito de concessao de autorizagao de utilizagéo de edificios e/ou suas
fragdes ou autorizacao de alteracdo de utilizacdo, em articulagdo com o Servico de Fiscalizagao
Técnica e Ordenamento do Territério, e outros servigos quando se revele necessario, designada-
mente em procedimentos relativos a legalizagdo de operagdes urbanisticas ilegais;

k) Propor o estabelecimento, o reforgo, a redugéo ou a libertagdo de garantias bancarias ou
outras prestadas como caugdes destinadas a assegurar a boa e regular execugdo das obras de
urbanizacao;

) Realizar vistorias para efeito da recegéo proviséria e definitiva das operag¢des de loteamento
e obras de urbanizag&o, em articulagdo com as outras unidades organicas intervenientes;

m) Prestar, a requerimento dos interessados, informagao sobre os instrumentos de gestéo
territorial em vigor para determinada area do municipio bem como sobre as demais condi¢des
gerais a que devem obedecer as operagoes urbanisticas;

n) Analisar e prestar parecer relativo aos pedidos de emissao de certiddo comprovativa da
verificagdo dos requisitos legais do destaque de parcela, de compropriedade, de constituicao do
prédio em regime de propriedade horizontal, de edificagao anterior ao RGEU ou em estado de ruina,
e outras informagdes ou certificagdes relativas a area da gestao urbanistica;

0) Realizar vistorias com vista a determinagdo da necessidade de realizagdo de obras de
manutengao da segurancga, salubridade e arranjo estético das edificagdes ou de demoli¢ao total
ou parcial das construgbes que ameacem ruina ou oferegam perigo para a saude publica e para
a seguranga das pessoas;

p) Prestar informagéo sobre a suscetibilidade de se assegurar a conformidade de operagao
urbanistica ilegal com as disposigdes legais e regulamentares em vigor;

q) Prestar parecer sobre pedidos de ocupagao da via publica por motivos de obras.

Artigo 43.°
Divisdo do Planeamento e Ordenamento do Territério

A Divisdo do Planeamento e Ordenamento do Territério, adiante designada abreviadamente
por DPOT, a cargo de um chefe de divisao municipal, compete:

a) Promover e acompanhar a elaboragao, alteragéo e revisao dos Planos Municipais de Orde-
namento do Territério (PMOT), designadamente o Plano Diretor Municipal, Planos de Urbanizagao
e Planos de Pormenor;

b) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizagdo e divulgagao de infor-
magcodes e dados estatisticos relevantes para a caracterizagao do Municipio, através da criacédo do
Sistema de Monitorizagao do Ordenamento do Territério (SMOT);

c¢) Coordenar e assegurar a realizagao dos relatérios de monitorizagdo durante a vigéncia dos
PMOT;

d) Colaborar com a DIIT no desenvolvimento e atualizagdo da informagéo geografica, desig-
nadamente na atualizacdo do SMOT;

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

f) Colaborar na elaboragao de pareceres, referentes a operagdes de loteamento ou outras
operagdes urbanisticas, quando solicitados;
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g) Promover a elaboragao de pareceres sobre estudos e programas da iniciativa da adminis-
tracdo central, que tenham incidéncia na area do Municipio, quando solicitado;

h) Elaborar e/ou coordenar a execucgao de estudos, projetos e/ou programas estratégicos para
o desenvolvimento sustentavel do Municipio;

i) Elaborar e/ou coordenar a execugao de estudos urbanisticos, ou outros projetos de iniciativa
municipal, quando solicitado;

J) Colaborar com outras unidades organicas no desenvolvimento de agdes de impacto territorial,
paisagistico e/ou cultural, de interesse relevante para a estratégia e o desenvolvimento sustentavel
do Municipio;

k) Apoiar as respetivas unidades organicas afetas a gestdo e monitorizagdo do Real Edificio
de Mafra, inscrito na Lista de Patriménio Mundial de UNESCO.

Artigo 44.°
Divisao de Reabilitagdao Urbana

A Divisdo de Reabilitagdo Urbana, adiante designada abreviadamente por DRU, a cargo de
um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Coordenar a elaboragao e a monitorizagdo do Programa Estratégico Municipal para a Rea-
bilitacao Urbana;

b) Promover a criacdo de Areas de Reabilitagdo Urbana e respetivas Operagdes de Reabili-
tagdo Urbana, bem como proceder a sua monitorizagao;

¢) Promover a elaboragéo de estudos técnicos de apoio a preservagao, recuperagao ou rea-
bilitagdo do patrimonio construido;

d) Apoiar o Executivo Municipal na concecéo, implementagéo e desenvolvimento de estratégias
nas areas da requalificacao, valorizagao do patrimonio paisagistico, histoérico-cultural e tratamento
do espago publico, designadamente o Programa Mafra Requalifica;

e) Proceder ao levantamento do estado de conservagao do edificado do concelho, no ambito
da majoragao do IMI (Imposto Municipal sobre Iméveis) para os iméveis degradados;

f) Colaborar na elaboragao, alteragdo e revisdo dos instrumentos de gestao territorial e/ou
processos de planeamento, no dmbito da regeneracéo, requalificacado e reabilitagdo urbana em
articulagéo com a DPOT;

g) Coordenar os processos de planeamento e programagao no ambito da reabilitacdo urbana;

h) Desenvolver projetos de intervengéo nas Areas de Reabilitagdo Urbana, bem como nas
Areas Urbanas Consolidadas de Valor Patrimonial, classificadas como tal, no &mbito do Plano Dire-
tor Municipal ou noutras que se julgue importante intervir no &mbito da salvaguarda do patrimonio;

i) Colaborar na apreciagao e emitir pareceres em propostas de operagdes urbanisticas apre-
sentadas a esta Camara Municipal, em areas sobre as quais se reconheca a existéncia de valores
histéricos e culturais que devam ser alvo de medidas de preservagao, bem como sobre os pedidos
de execucao de obras a efetuar por operadores de infraestruturas em dominio publico;

J) Coordenar o processo de monitorizagdo do programa Mafra Requalifica, promovendo o
seu continuo desenvolvimento e interacdo com a populagao, bem como propor novas medidas de
incentivo e servicos de apoio que se apresentem como mais-valias para a melhoria da qualidade
do territério municipal e a valorizacdo do meio ambiente;

k) Colaborar na execugao de projetos, agdes e candidaturas a programas de financiamento
no ambito da regeneragao urbana, em estreita articulagdo com outras unidades organicas envol-
vidas;

) Colaborar com a DIIT na atualizagao de informagao de suporte a disponibilizar no ambito
do SIG Municipal, nas diversas areas da sua competéncia, designadamente, localizagado das
intervencdes executadas no ambito das Operacbes de Reabilitacdo Urbana, localizagcao de imo-
veis degradados ou em ruinas, os que acederam ao programa Mafra Requalifica, transagdes com
possivel interesse para o municipio, entre outros.
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Artigo 45.°
Divisdo de Informacao e Inteligéncia Territorial

A Divisdo de Informagao e Inteligéncia Territorial, adiante designada abreviadamente por DIIT,
a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Promover e coordenar a constituicdo, manutengao e atualizagao da Infraestrutura de Dados
Espaciais (IDE) do Municipio;

b) Garantir a existéncia, manutencéo e atualizagao do Sistema de Informagédo Geografica
Municipal;

c) Definir as especificagdes técnicas para a aquisi¢gdo e a normalizagao de informagao geografica;

d) Propor formacgao profissional adequada as necessidades especificas identificadas na uni-
dade organica;

e) Cooperar e articular com os varios servigos municipais, participando em programas e ini-
ciativas de modernizacao, otimizagao e simplificacao de processos de trabalho e procedimentos,
tendo por objetivo o alinhamento transversal de metodologias, com vista a melhoria da eficacia e
eficiéncia dos servigos e a melhoria do servigo prestado ao municipe.

1 — Na Area de Inteligéncia Territorial e Cidades Inteligentes:

a) Colaborar na elaboragao de estudos de planeamento e ordenamento de territério, estudos
cadastrais e de sistemas de informagao geografica;

b) Colaborar em estudos na area da dinamica do territério, no ambito das varias areas do
municipio, sempre que se verifique a necessidade por parte dos diversos servigos;

c¢) Colaborar em estudos ou planos especificos de desenvolvimento e de impacto estratégico
ou estruturante, com vista ao desenvolvimento sustentavel do municipio;

d) Promover a partilha de boas praticas, informagdes, metodologias, formagéo, processos e
tecnologias na area de um territdrio inteligente e sustentavel;

e) Recolher e disponibilizar indicadores de gestao que sejam relevantes para o fortalecimento
de um territério inteligente, desenvolvendo plataformas especificas da informagao;

f) Proceder a pesquisa, recolha e disponibilizagdo de dados abertos com vista a promogao do
desenvolvimento econdmico e social de um territorio inteligente;

g) Promover, em colaboragdo com outras unidades organicas, a elaboragdo de um plano
estratégico de cidades inteligentes, incluindo a definicdo de missao, visado e eixos estratégicos de
atuacéo que o municipio deva adotar como territorio gerido de forma inteligente;

h) Procurar, em colaboragado com as diversas unidades organicas, solugdes inovadoras de
cidades inteligentes, analisando a sua aplicabilidade no municipio.

2 — Na Area de Gestdo do Sistema de Informacdo Geografica:

a) Assegurar a gestao dos portais geograficos do municipio, promovendo a sua evolugao com
o intuito de facilitar a interacdo de todos os utilizadores com o sistema;

b) Garantir a organizagao, gestdo, manutencao e atualizagdo da Infraestrutura de Dados
Espaciais (IDE) do Municipio;

c) Promover agoes de formagao ou sessdes de esclarecimento aos utilizadores dos servigos,
na sua area de competéncias;

d) Elaborar, junto das unidades orgéanicas, o levantamento das necessidades de informagéo
geografica e de requisitos de aplicagbes SIG, apoiando o desenvolvimento de projetos que permi-
tam a criagdo, manutengao e atualizagédo da informagéo geografica de forma auténoma, garantindo
sempre a coesao da base de dados geografica central do municipio;

e) Definir em articulagdo com as restantes unidades organicas, as areas tematicas prioritarias
de desenvolvimento do SIG;

f) Assegurar o apoio a todos os servigos na utilizagdo da informacéo geografica, seja através
da utilizagao do portal geografico ou na criagédo de projetos especificos, promovendo a atualizagao
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da informacao geografica, considerando a base de dados geogréfica central disponivel a todos os
utilizadores internos;

g) Colaborar com as demais unidades orgéanicas na definicdo dos aplicativos e tecnologias
a implementar, no ambito das suas competéncias com vista a desburocratizacdo administrativa;

h) Responder a todas as solicitagdes externas ou de servigos internos, relativas a informagéao
geografica, quer sejam mapas especificos, analise de informagao, execug¢ao de bases de dados, ou
criacao de plataformas especificas (sites ou dashboards) com o intuito de resolugdo de problemas
varios e com variados objetivos;

i) Promover a integragao de servigos de dados geograficos externos, através de WebServices,
que permitam a consulta de informagéo externa, em tempo real.

3 — Na Area de Cartografia e Cadastro:

a) Assegurar todo o procedimento de aquisi¢do, normalizagdo, validagéo e distribuicdo de
informacao cartografica e geografica;

b) Desencadear e acompanhar, sempre que seja necessario, o procedimento inerente ao
processo de homologagao da informagéao cartografica junto da entidade competente;

¢) Promover a implementagéao e a atualizagdo do cadastro predial do municipio, avaliando as
plataformas legais para o efeito e verificando da disponibilidade das varias entidades centrais para
a colaboragao no processo;

d)Assegurar a integracdo na IDE do cadastro de infraestruturas disponibilizado pelas entidades
exploradoras das respetivas redes, designadamente abastecimento de agua, saneamento basico,
eletricidade, gas e telecomunicagdes;

e) Garantir a gestao, atualizagdo e manutengéo da base de dados de Processos de Obras
Particulares e de Operacdes de Loteamento.

4 — Na Area da Toponimia:

a) Coordenar e organizar o processo técnico e administrativo de atribuicdo de designacdes
toponimicas, incluindo a gestéo, atualizagado e manutengao da base de dados geografica de arrua-
mentos;

b) Proceder ao levantamento dos numeros de policia existentes e a atribuir, nos arruamentos
do Municipio, procedendo a atualizagdo e manutengéo da base de dados geografica de numeragao
de policia;

¢) Informar quanto a localizagao especifica, topénimo e numeragéao de policia, todos os proces-
sos de obras particulares, pedidos de certidao de localizacao, pedidos de atribuicdo de numeragéo
e demais processos onde a localizagdo seja requerida;

d) Analisar e informar todas as solicitagdes, externas ou dos servigos internos, quanto a loca-
lizacao de prédios e demais assuntos do ambito da Toponimia e da Numeracgao de Policia;

e) Elaborar listagens dos alvaras de licenca de utilizagdo emitidos e comunicar a Conservatéria
do Registo Predial;

f) Verificar e coordenar a colocagédo e manutengao das placas toponimicas dos arruamentos,
da competéncia da Juntas de Freguesia;

g) Proceder a organizacao e informatizagdo de toda a documentagéo existente ambito da
Toponimia e da Numeracéo de Policia, em suportes varios analégicos e digitais, procedendo ao
carregamento, manutengao e atualizagdo das bases de dados geograficas.

Artigo 46.°
Unidade de Fiscalizagdao Técnica e Ordenamento do Territério

A Unidade de Fiscalizagdo Técnica e Ordenamento do Territério, adiante designada abrevia-
damente por UFTOT, na dependéncia direta do DUPGT, compete assegurar, através do controlo
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regular e preventivo, a protecdo e defesa do patrimonio, do ordenamento territorial e do meio
ambiente, no territério municipal, designadamente:

a) Garantir a fiscalizagdo das agdes indevidas de ocupagao, transformagéao e utilizagdo do
solo, bem como das obras de edificagao e de urbanizacgao e trabalhos de remodelacéo de terrenos;

b) Garantir a fiscalizagdo e 0 acompanhamento das obras resultantes de operagdes urbanisticas
de loteamento, de urbanizacao e de edificagcdo, bem como proceder a verificacdo dos respetivos
livros de obra;

c¢) Garantir a fiscalizagdo, em diversas fases das obras, de modo a verificar a conformidade
das mesmas com os respetivos projetos aprovados ou resultantes da comunicagao prévia, bem
como, com os termos e condi¢des dos respetivos titulos e prazos de validade;

d) Elaborar participagdes e informagdes, no ambito das suas competéncias, para efeitos de
procedimentos de contraordenacéo e de adogédo de medidas de tutela e reposicédo da legalidade
urbanistica, relacionadas com operagdes urbanisticas realizadas sem os necessarios atos admi-
nistrativos de controlo prévio ou em desconformidade com os respetivos atos administrativos de
controlo prévio ou com as condi¢gdes da comunicacao prévia, ou, ainda, em desconformidade com
as normas legais ou regulamentares aplicaveis;

e) Elaborar autos de embargo de operagdes urbanisticas, quando se verifique a realizagéo de
operacgoes urbanisticas realizadas sem os necessarios atos administrativos de controlo prévio ou em
desconformidade com os respetivos atos administrativos de controlo prévio ou com as condicdes
da comunicagao prévia, ou, ainda, em desconformidade com as normas legais ou regulamentares
aplicaveis;

f) Participar em vistorias, em colaboragado com os servigos da Divisdo de Gestao Urbanistica,
para efeito de concessao de autorizacdo de utilizacio de edificios e/ou suas fragdes ou autorizagao
de alteragao de utilizagéo, designadamente, em procedimentos relativos a legalizagdo de operagdes
urbanisticas ilegais;

g) Participar em vistorias, em colaborag&o com os servigos da Divisdo de Gestao Urbanistica,
ou com as outras unidades organicas intervenientes, para efeito da rececao proviséria e definitiva
das operacoes de loteamento e obras de urbanizacéo;

h) Participar noutras vistorias, para as quais seja necessario a sua participagdo e quando
sejam designados para tal;

i) Analisar a conformidade com os requisitos legais e regulamentares das participagdes de
realizagao de obras isentas de controlo prévio, em especial de obras de escassa relevancia urba-
nistica;

J) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos gerais e municipais, no tocante a operagdes
urbanisticas.

Artigo 47.°
Divisdo de Desenvolvimento Econémico, Turismo e Cultura

A Divisao de Desenvolvimento Econémico, Turismo e Cultura, adiante designada abreviada-
mente por DDETC, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) A preparagao, execugao e avaliacdo dos meios, programas e medidas municipais referentes
aos servicos de Turismo, Cultura e Desporto;

b) Promover iniciativas tendentes a atragao de investimento e a promogao da economia local,

c¢) Estabelecer parcerias com instituicdes académicas favorecendo a interligagao entre o ensino
superior, a criagao artistica e a economia;

d) Fomentar e apoiar o associativismo;

e) Garantir a promogao e desenvolvimento do Turismo;

f) Estruturar intervengdes de dinamizagdo e promogéao no dmbito dos diferentes Produtos
Turisticos;
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g) Promover e apoiar medidas e ag¢des tendentes a preservagao dos valores culturais do
Concelho;
h) Promover e incentivar a difusao e criagdo da Cultura nas suas variadas manifestagoes.

Artigo 48.°
Unidade de Turismo

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

a) Gerir as atividades de promogéao, animagao e gestédo do destino, assegurando os meios e
ferramentas de informacéo turistica;

b) Organizar e dirigir um servico de apoio ao investidor turistico, promovendo a criagdo de
produtos e servigos turisticos que utilizem de forma consciente os recursos e ativos turisticos do
concelho;

c¢) Gerir, dinamizar e promover a certificacdo de Mafra como Destino Turistico Sustentavel;

d) Apoiar a criagdo e implementacao de estratégicas participativas, envolvendo os diversos
agentes que contribuem para o desenvolvimento do territério enquanto destino turistico.

1 — Na area dos Postos de Turismo (Informacgao Turistica):

a) Gerir e dinamizar os Postos de Turismo de Mafra e da Ericeira;

b) Assegurar o atendimento e informacgé&o aos turistas, monitorizando os dados referendes ao
numero de visitantes as instalagdes turisticas;

¢) Promover a correta gestao e inventariagdo do material de promogao turistica;

d) Propor a edicao de materiais graficos e audiovisuais informativos e promocionais do con-
celho e dos seus recursos turisticos.

2 — Na area do Centro de Interpretacdo da Reserva Mundial de Surf da Ericeira (CIRMSE):

a) Gerir o CIRMSE e os seus equipamentos, promovendo a atualizagdo dos conteudos da
exposicao permanente;

b) Promover agbes de dinamizagao do CIRMSE, assumindo como primaria a vocagéo de
educacao e sensibilizagdo ambiental;

c¢) Dinamizar agbes de gestao e salvaguarda da Reserva Mundial de Surf da Ericeira, promo-
vendo parcerias e protocolos com as associagdes locais, nacionais e internacionais.

3 — Na area da Gestao do Destino Turistico:

a) Elaborar e acompanhar mecanismos e ferramentas de gestao do destino turistico, tendo por
base o desenvolvimento local sustentavel, através da realizagdo e monitorizagéo de diagndsticos
estratégicos e planos de agao;

b) Gerir o posicionamento turistico da marca Mafra/Ericeira e acompanhar o processo de
certificacdo de Mafra como Destino Turistico Sustentavel;

¢) Promover a criagéo, implementagao e monitorizagdo do Plano Estratégico do Turismo para
o Concelho de Mafra;

d) Assegurar a articulagdo e cooperagédo com os organismos oficiais com intervengéo na area
do turismo e com as organizagdes representativas dos agentes econémicos do setor;

e) Estabelecer, com entidades relevantes, uma rede de partilha de conhecimento e boas
praticas, que suporte a definigdo, alinhamento e evolugao da estratégia do turismo de Mafra, com
enfoque para parceiros da area do turismo de negodcios, cientifico e de lazer, bem como aos prin-
cipais agentes econémicos envolvidos;

f) Assegurar o secretariado dos Conselhos Municipais de Turismo e de Gestdo da Reserva
Mundial de Surf da Ericeira.
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4 — Na area de Apoio ao Empresario Turistico e Alojamento Local:

a) Gerir a difusdo da informagao de interesse para os agentes e operadores turisticos do
Concelho;

b) Promover a formacao e capacitacdo dos agentes e operadores turisticos que operam no
territério;

¢) Fomentar a cooperagao entre as diversas entidades relacionadas com a area do turismo,
no sentido da uniao de esforgos para criar uma dinamica de turismo no concelho, aproximando o
servico publico local aos agentes econdmicos;

d) Estudar e promover medidas de estimulo aos operadores dos setores hoteleiro, de restau-
racao e de servicos turisticos;

e) Colaborar com os diferentes setores do Municipio, na classificagdo dos estabelecimentos
similares de hotelaria;

f) Emitir parecer sobre a abertura e classificagdo de estabelecimentos hoteleiros e similares
e assegurar as respetivas vistorias;

g) Acompanhar os processos que permitam fixar no territério concelhio estruturas de formagao
para a qualificagao do setor do turismo, recreio e lazer;

h) Manter o Observatério do Turismo, recolhendo e tratando informacéo estatistica que auxilie
no processo de tomada de decisao para as politicas e estratégias municipais, acompanhando a
implementagao dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel no setor do turismo, no Concelho.

5 — Na area de Promogao e Animacéo Turistica:

a) Apoiar a realizagéo de eventos turisticos, culturais, desportivos e institucionais que contri-
buam para a animagéo turistica do concelho e a sua projegdo no panorama nacional e internacional;

b) Promover e dinamizar iniciativas turistico-culturais de base local e comunitaria, em especial
o artesanato e a gastronomia local, através da realizagéo e apoio a eventos e da gestao da Mostra
de Artesanato de Mafra;

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

d) Acompanhar a realizagdo de eventos de surfing, em cooperagdo com agentes nacional e
internacionais, colaborando na projegao internacional da Reserva Mundial de Surf da Ericeira como
local de exceléncia para a pratica de desportos de deslize;

e) Promover o reforgo da internacionalizagdo dos recursos naturais e culturais do concelho
de Mafra, aumentando a visibilidade do mesmo como espaco de cultura e destino turistico de
referéncia neste dominio;

f) Dinamizar a participagéo ativa do Municipio nas parcerias existentes, nacionais e interna-
cionais, que visem a dinamizagao do turismo local, incluindo as iniciativas nascidas no ambito dos
protocolos de geminacao;

g) Desenvolver e promover o concelho como um destino turistico apoiado na sustentabilidade.

Artigo 49.°

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 con-
servacao e acondicionamento, organizagéo e informatizagao, inventario, cadastro e estudo das
colegdes, bem como levar a cabo o melhoramento dos mesmos, mediante o restauro e a aquisigéo
de bens culturais, de forma seletiva e gradual;

b) Promover e organizar agdes de investigagao, salvaguarda, sensibilizagao, classificagao,
divulgagéo e valorizagao do patrimonio cultural concelhio, nas suas vertentes materiais (patrimonio
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edificado e arqueoldgico) e imateriais (etnografia e tradi¢gdes) junto de diferentes publicos, podendo
assumir diversas formas, como exposigdes, publicagdes de artigos, participacdo em conferéncias,
entre outros;

c¢) Dinamizar os espacos culturais municipais;

d) Propor e desenvolver estudos com vista ao desenvolvimento de publicagbes cientificas e
de divulgagao, onde se apresentem os trabalhos desenvolvidos a comunidade cientifica e local,
nas areas de Arqueologia, Antropologia e Patrimonio Histérico e Arquitetonico;

e) Assegurar a articulagéo e cooperagédo com os organismos oficiais com intervengéo na area
da cultura e com as organizagdes representativas dos agentes econémicos do setor.

1 — Na area dos Museus e Centros Interpretativos:

a) Gerir os espolios sob tutela do Municipio de Mafra, designadamente afetos ao Museu
Municipal Prof. Raul de Aimeida e ao Museu Popular Beatriz Costa, levando a cabo ag¢des de con-
servacgao e acondicionamento, inventariagdo e estudo das cole¢des, bem o seu enriquecimento e
valorizagao, contemplando o restauro e a aquisicao de bens culturais;

b) Estudar, conservar e divulgar o espélio do Mestre Escultor Domingos Soares Branco, do qual
a Camara Municipal é depositaria, com o estudo das suas colegdes, organizagéo e informatizagao
do inventario, conservagao e acondicionamento do seu acervo, realizacio de exposicoes, levando
a cabo a conservagao 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 o seu proprio espaco fisico, indo ao encontro das popula-
¢Oes (caso de outros nucleos museolégicos, entidades associativas e escolares);

d) Promover e organizar agdes de investigagéo, salvaguarda, sensibilizacao, classificagao,
divulgacéo e valorizagédo do patriménio cultural concelhio, numa perspetiva museoldgica;

e) Propor e desenvolver estudos com vista a preparagao de publicagdes cientificas e de divul-
gacéo, onde se apresentem a comunidade cientifica e local os trabalhos desenvolvidos nas areas
do Centro de Interpretagao da Vila de Mafra (CIVIMAFRA), do Centro de Documentagao Ernesto
Soares, Museoldgica e Antropoldgica;

f) No ambito do CIVIMAFRA:

1) Realizar o enquadramento historico, cultural e museoldgico da Vila de Mafra e do Real
Edificio de Mafra, mediante a apresentagao de iniciativas variadas;

2) Promover a pesquisa, o estudo e a divulgagéo da imagem da Vila de Mafra e do Real Edificio;

3) Apoiar a investigagao e a difusdo dela mediante edi¢gdes e outras iniciativas compaginaveis.

2 — Na éarea de Arqueologia:

a) Estudar o patrimonio arqueolégico concelhio, com uma estratégia concertada de recolha e
estudo da informag&o arqueoldgica para o conhecimento da histdria do concelho, implementando
programas de valorizagao patrimonial nos sitios arqueoldgicos mais relevantes;

b) Propor e executar projetos de escavagao nos sitios arqueoldgicos cientificamente mais
relevantes;

c) Elaborar pareceres técnicos sobre a gestao do subsolo concelhio;

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

3 — Na area de Patriménio Historico e Arquitetdnico:

a) Salvaguardar e promover o patrimonio cultural imével, mével e imaterial do Municipio de
Mafra, promovendo a pesquisa, cadastro, inventariagao, classificagao, protegéo e divulgagao do
mesmo;

b) Promover e coordenar a salvaguarda do patrimonio arqueologico, arquiteténico e artistico
do Municipio de Mafra, cooperando ativamente com outras entidades nacionais e internacionais,
potenciando uma visao integrada e transversal deste patriménio municipal;
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¢) Emitir pareceres, quando solicitado, sobre questdes relacionadas com o patrimonio histo-
rico, arquitetonico e artistico do Concelho, atuando em interdisciplinaridade com outros servigos
da Camara Municipal, na preservagao e elaboragao de propostas de conservagao para espagos
patrimoniais;

d) Gerir a Colegao de Arte Municipal (inventariagdo e acondicionamento), que resulta sobretudo
da doacédo 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 orientagéo, apresentem pontos de contacto, de ambito cientifico e pedagdgico;

c) Levar a cabo iniciativas ligadas ao estudo da cultura local, visando a divulgacgao e valorizagao
do patriménio cultural imaterial concelhio, na sua vertente materiais junto de diferentes publicos,
abrangendo diversas formas, tais como iniciativas de ambito etnografico, visitas guiadas, exposi-
¢des, publicacdes de artigos, participacdo em coldquios, entre outros.

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 realizagédo de atividades desenvolvidas pelo servigo educativo das unidades
museoldgicas;

c¢) Gerir as Galerias Municipais e outros espagos culturais através da programacgao, organi-
zacgao e realizagio das exposigdes, apoiando os artistas e divulgando as artes plasticas em geral,
contribuindo assim para a dinamizagao cultural do concelho.

6 — Na area de Animacao 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 producgéo e grupos artisticos e culturais, bem
como projetos de animagao cultural;

d) Gerir os Auditérios Municipais;

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

7 — Na area de Bibliotecas:

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

b) Promover a protegao e conservagao da documentagao e atualizar de forma permanente os
recursos informativos, diversificando os suportes e as tematicas;

c¢) Tratar a nivel biblioteconémico os documentos entrados nas bibliotecas, bem como carregar
e administrar as bases de dados, para além de definir e aplicar procedimentos de recuperagao e
exploracgao de informacgao;

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

e) Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos;

f) Levar a cabo agdes de difusdo de diversas fontes de informagao, bem como agbes de ani-
macéo, no sentido de difundir o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cultural do
concelho;

g) Participar no Servigco de Apoio as Bibliotecas Escolares do Concelho e cooperar com o
Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares;
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h) Promover atividades de cooperagao com outras bibliotecas e com entidades e organismos
culturais, em especial a nivel local e regional;

i) Estabelecer ligagbes com departamentos do Estado e outros organismos responsaveis pelas
bibliotecas publicas.

Artigo 50.°
Unidade de Desenvolvimento Econémico e Associativo

A Unidade de Desenvolvimento Econémico e Associativo, adiante designada abreviadamente
por UDEA, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:
1 — Na area de Apoio as Associagdes:

a) Fomentar o associativismo no concelho, nas suas diferentes vertentes, designadamente
cultural, desportiva ou recreativa;

b) Apoiar e estimular a criagdo, manutencao, desenvolvimento e capacitacao de associagoes,
publicas ou privadas, implantadas no concelho, ou que neste desenvolvam a sua atividade, de modo
a potenciar e consolidar o desenvolvimento socioeconémico e cultural local;

¢) Promover, gerir e avaliar programas de apoio ao movimento associativo concelhio;

d) Proceder ao diagnéstico e apuramento estatistico das diversas formas de associativismo
existentes no Municipio;

e) Definir, propor e implementar o Programa de Apoio ao Associativismo, de acordo com o
respetivo regulamento;

f) Apoiar o movimento associativo para que este aumente os seus padrdes de qualidade e
promova uma oferta onde coexista tradicao, inovagao e desenvolvimento.”

2 — Na area de Desenvolvimento Econdmico:

a) Promover e dinamizar o comércio local do concelho, nomeadamente através da realizagéo
de agbes de capacitagao digital;

b) Colaborar com as associagdes do setor no fomento do associativismo no comércio e na
restauracgao;

c) Assegurar a cooperagao com entidades ligadas ao setor empresarial;

d) Colaborar com as associagdes, cuja agao concorra para a concegao de medidas, designios
e programas fundamentais para o desenvolvimento transversal e coerente do territério, e lhe confira
mais coesao, competitividade, sustentabilidade, conectividade e acao colaborativa.

3 — Na area de eventos (projetos):

a) Sistematizar o plano anual de eventos organizados e apoiados pelo Municipio de Mafra, em
articulagdo com as outras unidades orgéanicas, de forma a evitar sobreposi¢cées de datas, locais e
publicos-alvo;

b) Gerir o calendario de utilizagdo de espagos municipais destinados a realizacao de eventos;

c¢) Efetuar o levantamento das necessidades de apoio logistico a realizagado de eventos organi-
zados e apoiados pelo Municipio de Mafra, para envio a outras unidades organicas com intervengao
util e necessaria;

d) Planear e gerir a utilizagcdo, cedéncia ou empréstimo de material necessario a produgéo dos
eventos organizados e apoiados pelo Municipio de Mafra;

e) Planear e preparar os processos de aquisicao de bens e de contratagcao de servigos externos
(sempre que necessarios) para a produgao dos eventos organizados e apoiados pelo Municipio de
Mafra, numa ética de economia de escala.
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Artigo 51.°
Unidade de Arquivo Municipal e Patriménio Mundial UNESCO

A Unidade de Arquivo Municipal e Patriménio Mundial UNESCO, adiante designada abrevia-
damente por UAMPMU, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Gerir os fundos documentais a guarda do Municipio de Mafra, promovendo a sua conser-
vagao e acondicionamento, organizagao e informatizagao;

b) Promover e organizar agdes de investigagao, salvaguarda, sensibilizagao, junto de diferentes
publicos, podendo assumir diversas formas, como exposigdes, publicagdes de artigos, participagao
em conferéncias, entre outros;

c¢) Propor e desenvolver estudos com vista ao desenvolvimento de publica¢des cientificas e
de divulgacgao, onde se apresentem os trabalhos desenvolvidos a comunidade cientifica e local;

d) Assegurar a articulagéo e cooperagao entre os servigos no ambito gestdo e monitorizagédo
Real Edificio de Mafra, Bem inscrito na Lista de Patriménio Mundial de UNESCO em 2019.

1 — Na area do Arquivo:

a) Promover, definir e implementar os procedimentos com vista a organizagao, conservagao,
avaliagao, selegao e disponibilizagdo da documentagao produzida e recebida pela Camara Muni-
cipal de Mafra e/ ou a sua custddia;

b) Promover o desenvolvimento de investigacao e estudo relativo ao concelho de Mafra e sua
divulgacédo em edi¢cdes 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 documental e o sistema de
gestdo de qualidade;

e) Proceder ao tratamento arquivistico da documentagéo (registo, descrigédo, cotagem, digita-
lizagao, intervengdes técnicas e preservagao);

f) Assegurar a gestéao e transferéncia da documentacao dos diferentes servicos;

g) Proceder a avaliagéo e sele¢do de documentagéo (a eliminar e/ ou conservar), decorridos
0s prazos estipulados, e propor a sua inutilizagao, de acordo com a lei em vigor;

h) Assegurar a recegao dos pedidos de informagao e proceder a respetiva pesquisa;

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

J) Assegurar o controlo das requisi¢gdes internas e externas;

k) Proceder a definicao de procedimentos relativos a desmaterializagdo de suportes;

) Proceder a definigdo de procedimentos e critérios relativos ao empréstimo, consulta e repro-
ducao de documentacao, de acordo com o seu estado de conservacao;

m) Assegurar medidas de protecao e preservagao dos fundos em depdsito;

n) Promover e apoiar agées que visem a aquisi¢ao, depdsito e doagdo de documentagéo de
interesse municipal.

2 — Na area de Estudos de Histéria Local:

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

b) Apoiar, em colaboragéo com os servigos de Antropologia, Arqueologia e Patriménio Histérico
e Arquitetdnico, a investigagao histérica sobre o concelho de Mafra;

c) Disponibilizar ao publico os recursos de informagéao referentes ao concelho de Mafra;

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

e) Promover projetos e/ ou protocolos editoriais, com vista a dinamizagéo das edigbes muni-
cipais ao nivel regional, nacional e internacional;

f) Promover projetos que visem a disponibilizagdo ao publico dos recursos de informagao
referentes ao concelho de Mafra.
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3 — Na area do Patrimoénio Mundial da UNESCO:

a) Articular com os servigos a recolha de informagéo relativa ao indice de desempenho e cum-
primento das agdes, em linha com as recomendacgdes e relatorios da WHC, de acordo os prazos
indicados;

b) Informar e sensibilizar juntos dos servigos, no ambito do acompanhamento do estado de
conservagao do Bem e plano de gestao, boas praticas, normas e diretrizes para a salvaguarda do
Valor Universal Excecional do Bem, bem como programas e apoios institucionais;

¢) Propor e implementar modelos de partilha e circulagdo de informagéao internos, que facilitem
e agilizem a resposta a todas as solicitagdes no dmbito da gestdo e monitorizagao do Bem.

Artigo 52.°
Divisao de Intervengao Social, Saude, Emprego e Habitagao

A Divis&o de Intervencg&o Social, Satde, Emprego e Habitagéo, adiante designada por DISSEH,
a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Assegurar a intervengao nas areas de apoio social e protegao dos cidaddos em situagao
de vulnerabilidade socioecondémica, através da concegao, execugao e avaliagdo de medidas ade-
quadas;

b) Operacionalizar os projetos promovidos pela autarquia na area da ag&o social e garantir a
sua avaliagado sistematica, de modo a que sejam ajustados as necessidades dos municipes;

¢) Garantir o atendimento e a analise das situagbes de natureza social, rececionadas nos
Servigos municipais;

d) Acompanhar a integracéo, nos diversos servigos, dos cidadaos propostos pelas diversas
entidades oficiais para o cabal cumprimento de obrigagbes para com a comunidade;

e) Participar em grupos de trabalho multidisciplinares e pluri-institucionais, com o objetivo de
assegurar o acompanhamento social de municipes em situagao de vulnerabilidade social.

f) Garantir a concecgao, implementagao e avaliagdo de documentos estratégicos, de diagndstico
e de acéo, no dmbito da intervengdo social, saude, emprego e habitagao;

g) Prestar apoio e colaborar com instituicbes do setor social, designadamente Instituicbes
Particulares de Solidariedade Social, Organizagbes Nao Governamentais e outras Entidades de
natureza social, através da realizagao de projetos, bem como do atendimento e encaminhamento
de situagdes entre si;

h) Participar na Comissao de Protegéo de Criangas e Jovens em perigo, assegurando o apoio
logistico e de recursos humanos, conforme disposi¢des regulamentares aplicaveis;

i) Participar na promogéo de ag¢des e projetos de promogao de emprego e formagéao profis-
sional, direcionada para as necessidades da populagdo, bem como para o tecido empresarial e
institucional;

J) Efetuar o acompanhamento dos inquilinos de fogos municipais arrendados, nomeadamente
no que respeita as condigdes habitacionais e socioecondmicas destes;

k) Proceder ao acompanhamento regular da ocupac¢ao dos fogos municipais, propondo, de
acordo com as avaliagdes das situagdes sociais realizadas, a celebragdo de contratos adequados
e ajustados;

) Realizar o atendimento e avaliagdo de Municipes a viver em condi¢des habitacionais preca-
rias, promovendo o encaminhamento para as respostas adequadas e disponiveis/ despoletaveis;

m) Participar na conceg¢édo e acompanhamento dos instrumentos municipais de planeamento
urbano, numa perspetiva concertada e adequada as necessidades de natureza social habitacional;

n) Dar cumprimento ao estabelecido em protocolos de parceria, visando a melhor e mais ampla
oferta de servigos aos municipes, nomeadamente com Entidades da Administragdo Central;

0) Garantir o desenvolvimento das respostas e servigos rececionados no ambito das compe-
téncias transferidas da administracao central para a autarquia, assegurando a adequada alocagéo
de recursos humanos, a disseminagao da informagao regulamentar aplicavel e o ajuste dos proce-
dimentos operacionais dos servigos;
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p) Dinamizar a Rede Social de Mafra;
q) Assegurar a concegao e permanente adequagao dos instrumentos de trabalho, quer de
eficacia externa, quer interna.

Artigo 53.°

Unidade de Desenvolvimento Social

A Unidade de Desenvolvimento Social, adiante designada abreviadamente por UDS, a cargo
de um dirigente de 3.° grau, compete:
1 — Na area do apoio as IPSS e outras Entidades:

a) Conceber, propor e desenvolver formas de apoio as IPSS e Entidades;

b) Assegurar a articulagao e cooperacao entre o Municipio e as IPSS e Entidades no &mbito
do trabalho em rede, promovendo uma intervengao integrada;

c¢) Planear, propor e promover formas de circulagao de informagéao entre as IPSS e Entidades
e o Municipio, fazendo uso das tecnologias de informagao;

d) Coordenar a operacionalizagdo do consorcio do Programa Operacional de Apoio as Pessoas
Mais Carenciadas, em articulagdo com a entidade gestora e com as entidades mediadoras;

e) Promover a divulgagéo de programas de apoio e financiamento, nacionais e internacionais,
dirigidos as IPSS e Entidades;

f) Apoiar o desenvolvimento e capacitagao das entidades do setor social de modo a potenciar
e consolidar o desenvolvimento social local.

2 — Na éarea do apoio as Parcerias e Protocolos:

a) Efetuar o acompanhamento das parcerias e protocolos integrados nas areas de intervengéo
social, saude e emprego;

b) Organizar e manter atualizada a informacéo que reflita a articulagdo com os diversos par-
ceiros;

c¢) Propor o estabelecimento de parcerias nas areas de intervengao social, saude e emprego
que sejam promotoras do bem-estar e qualidade de vida dos municipes;

d) Garantir a dinamizagao do Banco Local de Voluntariado do Municipio e a articulagao deste
com as demais unidades organicas municipais e outras entidades publicas e privadas aderentes,
ao abrigo da lei do voluntariado e correspondente Protocolo com a CASES;

3 — Na area do Desenvolvimento Social/Estratégico:

a) Acompanhar o desenvolvimento da Estratégia Municipal para o Envelhecimento Ativo
e Saudavel do Concelho de Mafra, coordenando os respetivos planos anuais, a sua execugao,
monitorizacao e avaliacao;

b) Acompanhar a elaboragao e implementacgao da Estratégia Municipal de Saude, promovendo
e apoiando projetos e iniciativas, bem como a sua monitorizagao e execuc¢ao;

c¢) Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal de Saude;

d) Propor e operacionalizar medidas e projetos/programas que visem a promogao da saude
e do bem-estar dos municipes;

e) Prestar apoio no ambito da Rede Social, designadamente no acompanhamento das reuni-
Oes de Nucleo Executivo, do Conselho Local de Agao Social e da Plataforma Supra Concelhia da
Grande Lisboa;

f) Acompanhar a elaboragéo e implementagdo do Diagndstico Social enquanto documento
estratégico relevante para conhecer a realidade social do Municipio e a implementag&o do corres-
pondente Plano de Desenvolvimento Social;

g) Coordenar o plano de atividades da Rede Social, através do desenvolvimento de projetos
€ monitorizagcado da sua execuc¢ao;

h) Acompanhar os grupos de trabalho tematicos da Rede Social;
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Artigo 54.°
Unidade de Intervencao Social

A Unidade de Intervengéo Social, adiante designada abreviadamente por UIS, a cargo de um
dirigente de 3.° grau, compete:
1 — Assegurar o atendimento e acompanhamento social aos cidaddos, nomeadamente através de:

a) Operacionalizar, dinamizar e supervisionar as equipas e estruturas operacionais de atendi-
mento social, presencial e/ou domiciliarios;

b) Coordenacao dos Servigos de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS), no &mbito
das competéncias transferidas do Estado para o Municipio, no dominio da A¢ao Social e corres-
pondentes atribuicdes;

c¢) Coordenagdo do NLI — Nucleo de Insergédo, no ambito das competéncias transferidas do
Estado para o Municipio, no dominio da Agao Social e correspondentes atribuicoes;

d) Acompanhamento e avaliagao da execugao dos protocolos de colaboragao estabelecidos
entre os Municipio e as institui¢des particulares de solidariedade social, no ambito das competéncias
transferidas do Estado para o Municipio, no dominio da Agao Social;

e) Acompanhamento e avaliagédo regular da utilizagdo das plataformas de registo de dados,
de suporte ao servigo de atendimento social;

f) Assegurar a sistematizagao da informagao a reportar a DGAL e/ou outras, no ambito do
acompanhamento da execucéo fisica e financeira das competéncias transferidas do Estado para
0 Municipio, no dominio da A¢édo Social.

2 — Acompanhar a elaboracédo, implementacao e atualizagéo sistematica da informacgéo da
Carta Social Municipal, competéncia transferida do Estado para o Municipio, no dominio da Agao
Social.

3 — Participar em grupos de trabalho multidisciplinares e pluri-institucionais, com o objetivo
de assegurar o acompanhamento e apoio social de municipes em situagado de vulnerabilidade
social.

4 — Assegurar a articulagédo e cooperagao entre os servigos de agéo social do Municipio e as
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS) e outras Entidades, visando uma interven-
¢ao integrada no apoio aos cidadaos.

5 — Planear, propor e promover formas de circulagado de informacéo entre os servigos de
agao social do Municipio e as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social (IPSS) e Entidades.

6 — Assegurar a intervengdo com equipas de apoio social em situagdes de crise e/ou catas-
trofe, nomeadamente no ambito da ativagado do Plano Municipal de Emergéncia.

7 — Elaborar e implementar projetos e programas que promovam a sistematica capacitagao,
autonomia e incluséo social dos cidadaos.

Artigo 55.°
Divisdao de Gestao Financeira

A Divis&o Financeira, adiante designada por DGF, a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre a contabilidade autar-
quica, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, relativas aos registos de
receitas e despesas que traduzam a execucgao orgcamental das opc¢des do plano e da contabilidade
patrimonial;

b) Colaborar na elaboragéo do projeto do orgamento, do plano de atividades e do plano plurianual
de investimentos, suas alteracdes e controlar a sua execugao;

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

d) Supervisionar e controlar a verificagao, tratamento contabilistico e processamento das
receitas, das despesas, dos movimentos patrimoniais, das operagdes ndo orgamentais;
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e) Cooperar na elaboracao de estudos de carater econdmico e financeiro;
f) Arrecadar receitas e efetuar pagamentos de despesas legalmente autorizadas.

Artigo 56.°
Unidade de Controlo de Gestao

A Unidade de Controlo de Gest&o, adiante designada abreviadamente por UCG, a cargo de
um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Difundir pelos servigos, atempadamente, a informagao contabilistica e fiscal relevante;

b) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente e de acordo com as
normas, quer fiscais, quer do sistema de normalizag&o contabilistica para administragdes publicas
(SNC-AP);

c¢) Gerir e otimizar os recursos financeiros do Municipio, designadamente através do planea-
mento mensal dos compromissos e dos pagamentos;

d) Verificar o cumprimento, pelos servigos emissores de receita, das normas e disposicdes
legais aplicaveis a arrecadagao de receitas municipais, assegurando a articulagéo entre a Secg¢ao
de Faturagao e Controlo de Cobrangas (SFCC) e a Secgéao de Tesouraria (ST);

e) Verificar o cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva e fiscal decorrentes da
atividade desenvolvida pelo Municipio;

f) Garantir a validagao e a otimizagdo dos registos da contabilidade de gestao e financeira;

g) Assegurar as atualizagdes e o cumprimento da Norma de Controlo Interno;

h) Garantir a constituicdo, controlo e processamento dos fundos de maneio, de acordo com
a norma de controlo interno;

i) Acompanhar e validar os resultados das reconciliagdes bancarias;

J) Prestar apoio e os esclarecimentos que se revelarem necessarios no ambito da execugao
de auditorias por parte do Revisor Oficial de Contas, com vista a certificagdo legal de contas;

k) Propor procedimentos de forma a garantir o controlo e otimizagao dos registos contabilisticos;

/) Promover a elaboragao dos balangos a Tesouraria.

1 — A Seccéo da Contabilidade, compete:

a) Executar ou participar na organizagao dos processos inerentes a eficiente execugéo orgamental;

b) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

¢) Emitir os documentos de despesa, bem como os demais documentos que suportem os
registos contabilisticos;

d) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagéo, compromisso,
obrigagao e pagamento;

e) Organizar o processo administrativo de despesa;

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

g) Validar e registar as faturas de fornecedores;

h) Contabilizar os vencimentos e senhas de presencga e boletins itinerarios;

i) Emitir ordens de pagamento apés a observancia das normas legais em vigor;

J) Submeter a autorizagéo superior os pagamentos;

k) Efetuar os procedimentos necessarios para as transferéncias bancarias, bem como a emis-
sao de cheques;

/) Proceder a conferéncia do mapa diario da tesouraria com os respetivos documentos de
despesa entregues pela secgéo de tesouraria;

m) Conferir e promover a regularizagao dos fundos de maneio, nos prazos legais;

n) Efetuar os apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deverao ser entregues
a outras entidades, bem como proceder as demais formalidades e comunicagdes obrigatérias;

o) Desenvolver as agdes necessarias ao cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva
e fiscal, decorrentes da atividade desenvolvida pelo Municipio;

p) Garantir que o processo de garantias e caugdes esteja sempre atualizado;
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q) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagao;

r) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo das modificagdes aos documentos
previsionais;

s) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano economico;

t) Colaborar na elaboragao dos documentos de prestagéo de contas;

u) Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes;

v) Proceder as reconciliagdes bancarias mensalmente;

w) Emitir certiddes das importancias entregues e recebidas pela Camara Municipal de outras
entidades;

x) Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por lei;

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

Z) Assegurar o expediente e arquivo respetivo.

2 — A Seccgao de Faturagdo e Controlo de Cobrangas (SFCC), compete:

a) Assegurar que a liquidagao e cobranca de taxas e outras receitas municipais é efetuada em
conformidade com o disposto nas tabelas e regulamentos municipais em vigor;

b) Emitir faturagao e documentos de receita ndo resultantes da emissao automatica das apli-
cagdes informaticas;

¢) Providenciar para que todos os postos de cobranga procedam a entrega atempada na
tesouraria (Caixa Principal) das receitas cobradas;

d) Assegurar que a entrega da receita na tesouraria € sempre acompanhada da documenta-
¢ao comprovativa dos depositos correspondentes, assim como dos taldes MB e respetivos fechos
diarios dos TPAS, acompanhados dos respetivos extratos de conta;

e) Verificar assiduamente os extratos de conta e ficheiros SIBS, de modo a detetar e provi-
denciar a corregao de eventuais divergéncias ou anomalias;

f) Proceder ao tratamento contabilistico dos tickets utilizados para pagamento das despesas
de educagao, quer digitais, quer fisicos, assegurando que todos sdo encaminhados para a SFCC
que, mensalmente, os remetera as empresas emissoras, para que estas creditem o valor respei-
tante aos mesmos;

g) Elaborar os procedimentos necessarios a restituicdo e anulagao de receitas, apds a devida
autorizacao superior;

h) Colaborar ativamente com os diversos servicos municipais e postos de cobranga, de modo
a ser processada uma célere e correta monitorizagao e arrecadagao da receita, bem como de todos
0s servicos desenvolvidos pela tesouraria;

i) Proceder diariamente a conferéncia do mapa diario da tesouraria, com os respetivos docu-
mentos de receita entregues pela secg¢ao de tesouraria;

§) Monitorizar as situagdes de incumprimento em articulagdo com os servicos emissores de
receita;

k) Elaborar instrugdes de trabalho, de forma a garantir a correta arrecadacgéao de receita;

) Proceder ao arquivo dos documentos de receita, de acordo com as normas estabelecidas.

3 — A Secgao da Tesouraria, compete:

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

b) Proceder aos registos contabilisticos na caixa principal do Municipio, dos recebimentos
provenientes dos diversos postos de cobranga/ atendimento em articulagdo com a Seccgéo de
Faturagao e Controlo de Cobrangas;

c¢) Assegurar a monitorizagdo dos valores cobrados nos diversos postos de cobranga/ aten-
dimento;

d) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou com o Vereador com competén-
cias delegadas para o efeito, os valores depositados em instituicbes bancarias;

e) Efetuar, nas instituicdes bancarias, levantamentos, depésitos e transferéncias de fundos;
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f) Proceder ao depésito das disponibilidades, em instituicdo bancaria, de forma a que o mon-
tante em cofre nao ultrapasse as necessidades diarias de tesouraria;

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

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

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

J) Proceder ao controlo do movimento das contas bancarias do Municipio em instituicdes ban-
carias, de modo a que seja possivel efetuar as correspondentes liquidagdes;

k) Proceder a elaboragéo dos documentos diarios da tesouraria;

/) Disponibilizar diariamente um mapa diario de tesouraria, acompanhado com os respetivos
documentos de receita e despesa;

m) Comunicar diariamente as entidades os pagamentos efetuados, acompanhados do docu-
mento de suporte correspondente;

n) Reportar ao superior hierarquico todas as situagdes de cheques devolvidos por falta de
provisdo, transferéncias bancarias ou outras irregularidades identificadas pela Tesouraria;

0) Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento do servigo.

Artigo 57.°
Unidade de Estudos e Planeamento

A Unidade de Estudos e Planeamento, adiante designada abreviadamente por UEP, a cargo
de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Proceder a elaboragéo das Grandes Opgdes do Plano e do Orgamento Municipal, promo-
vendo o planeamento anual e plurianual das acoes;

b) Acompanhar e controlar a execugéo das Grandes Opgdes do Plano e do Orgamento Municipal;

c) Elaborar relatérios de avaliagdo da execugao e promover medidas de reajustamento, sempre
que se verifiquem desvios entre o programado e o executado;

d) Proceder a elaboragao do Relatério Anual de Atividades a partir dos relatorios apresentados
pelas diversas unidades orgénicas;

e) Elaborar os documentos de prestagao de contas, nomeadamente o Balango, a Demonstragao
de Resultados, os Mapas de Execugao Orgamental, os anexos as Demonstragdes Financeiras e
o Relatério de Gestéao, coligindo todos os elementos para esse fim;

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

g) Proceder a classificagao dos processos de aquisi¢ao;

h) Validar, mensalmente, os registos das contas do Ativo Tangivel e Intangivel do Municipio;

i) Prestar informagao no periodo de relato dos gastos respeitantes a depreciagdes e amorti-
zacg0es e por perdas por imparidade, bem como dos rendimentos e ganhos em investimentos n&o
financeiros;

J) Acompanhar e controlar a capacidade financeira do Municipio, promovendo a elaboragéo
de mapas analiticos periodicos;

k) Elaborar relatérios sobre a situagdo econémica e financeira da Camara Municipal;

/) Elaborar as alteragdes aos documentos previsionais, que se afigurem necessarias, em con-
formidade com os objetivos definidos pelo executivo municipal;

m) Proceder ao envio de informagao obrigatdria e peridédica da execugao orgamental e patri-
monial as entidades externas da Administracao Publica Central;

n) Acompanhar e controlar processos de empréstimos a curto, médio e longo prazo;

0) Elaborar a informacéo relativa a reparticgdo do Fundo de Equilibrio Financeiro e respetivo
reporte a Diregdo Geral das Autarquias Locais, até a data legal para o efeito, apds aprovagao do
Orgao Executivo;

p) Elaborar a informacgéo referente as taxas municipais: Imposto Municipal sobre Iméveis, IRS,
Derrama e TMDP, ap6s aprovagao do 6rgao executivo e deliberativo;
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q) Prestar informagao anual a Entidade Reguladora dos Servigos de Aguas e Residuos;

r) Assegurar o reporte anual, a Inspeg¢ao Geral de Finangas, da participagdo da Camara Muni-
cipal em entidades societarias e nao societarias, através de plataforma informatica para o efeito;

s) Enviar a Comiss&o de Coordenacgao e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo
(CCDRLVT) a informagao remetida a Diregao Geral das Autarquias Locais (DGAL), sobre o Fundo
Social Municipal, através de meios informaticos disponibilizados pela entidade;

t) Organizar os processos de empréstimos a curto, médio e longo prazo.

Artigo 58.°
Divisao da Contratagao Publica e Aprovisionamento

A Divisdo da Contratagdo Publica e Aprovisionamento, adiante designada abreviadamente por
DCPA, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Emitir, apos as necessidades identificadas pelos diversos servigos requisitantes e na
sequéncia da anuéncia ou autorizacao do 6rgao ou dirigente competente, os documentos da des-
pesa concernentes ao cabimento e compromisso da despesa subjacente, incluindo o controlo, via
documento de estorno, de verbas cabimentadas e ndo adjudicadas;

b) Organizagao, controlo e prestagao de informacao financeira, referente as adjudicagbes por
tipo de procedimento e situagdes dos contratos, solicitada pela Divisdo Financeira no ambito da
Prestacao de Contas do Municipio;

c) Assegurar a realizagdo dos procedimentos de contratagdo publica e aprovisionamento,
em consonancia com os preceitos legais aplicaveis, pautando-se por pressupostos de economia,
eficacia e qualidade no sentido de garantir as aquisicdes necessarias para todos os servigos do
Municipio, sob proposta e apreciagao técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as
articulacdes necessarias;

d) Garantir a gestdo e monitorizagdo da tramitagao dos procedimentos que decorram pela
plataforma eletronica de contratagéo publica do Municipio, bem como a publicitagcéo eletrénica dos
anuncios de procedimentos e outorga ou modificagdo dos contratos, que decorram dos ditos, nos
termos legais exigiveis;

e) Controlo, monitorizagao e divulgagao pelos servigos requisitantes da informagao concernente
aos limites de valores de adjudicagéo, nos termos do Cdodigo dos Contratos Publicos;

f) Garantir o encaminhamento para a area de Apoio ao Oficial Publico da documentagao
necessaria para outorga de contratos referentes a aquisicdo de bens e/ou servigos e execucgao de
empreitadas;

g) Fornecer informacgéao as unidades organicas competentes para o efeito, no que concerne a
candidaturas a obtencgao de fundos comunitarios e prestacao de informacéao a entidades inspetivas
externas;

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

i) Manter atualizada a informagao sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criacao e atualizacao de um ficheiro de fornecedores;

J) Proceder a avaliagédo continua dos fornecedores ao nivel da eficiéncia e eficacia dos seus
servicos, garantindo parédmetros de qualidade que assegurem um desempenho adequado por parte
dos servigos municipais;

k) Garantir, através de articulagdo com os servigos requisitantes, a formalizagao das recla-
magoes, resultantes de nao-conformidades, junto do fornecedor, promovendo a elaboragao de
procedimento para o efeito;

/) Promover, em articulagdo com os setores de armazenamento e servigos requisitantes que
procedem a rececdo de bens, a elaboracao, atualizagédo e evolugao de procedimento que regule
as regras do controlo e rece¢ao de bens;

m) Proceder ao registo de todos os processos de aquisigdo nos suportes em vigor e manté-los
atualizados;
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n) Coordenar o sistema de gestao de stocks e a realizagao de inventarios em colaboragdo com
os respetivos servigos de armazenamento, nos termos e preceitos dos normativos internos;

o) Elaborar e manter atualizados, mapas e informagdes estatisticas respeitantes a atividade do
servigo e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestédo de stocks, a gestdo econdémico-financeira
e a gestao de qualidade e de produtividade;

p) Colaborar com todas as unidades orgénicas na elaboracao de estatisticas periddicas dos
gastos dos diversos servigos;

q) Proceder a manutengéo e arquivo dos processos e demais documentos que decorreram
por esta area, nomeadamente, e cumprindo os prazos legais, remeter os mesmos para o Arquivo.

1 — A area do Economato, compete:

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

b) Proceder a entrega de bens, apos apresentagdo da respetiva requisigao interna, devida-
mente autorizada;

¢) Emitir os documentos internos de entrada ou saida de bens, necessarios a correta ges-
tdo 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 e
com o recurso aos meios informaticos;

e) Manter sempre atualizado o registo dos bens existentes no economato;

f) Proceder aos langamentos, nos suportes em vigor, dos bens requisitados para o economato,
em funcdo de requisicdes externas;

g) Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando a sua conservagao e operacio-
nalidade, assim como uma correta identificagao, localizacao e arrumacéo.

Artigo 59.°
Unidade de Gestao do Patriménio

A Unidade de Gest&o do Patriménio, adiante designada abreviadamente por UGP, a cargo de
um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Colaborar na elaboragao de normas no ambito da gestédo ativa e dindmica no controlo
patrimonial e zelar pela sua posterior atualizagdo e cumprimento;

b) Assegurar o conhecimento permanente dos bens do Municipio, do ativo fixo intangivel e
tangivel, quanto a sua natureza, identificagédo, consisténcia, valor e afetagdo, de modo a fornecer
informagao que sustente decisbes de manutengéo, valorizagéo, aquisi¢cao, alienagao, cedéncia, ou
outras formas de oneragao do patriménio municipal;

c¢) Proceder e assegurar a atualizagao sistematica do inventario e cadastro de todos os bens
do patrimoénio mével e imével dos dominios publico e privado municipal, de que o Municipio é titular
e/ou responsavel pela sua utilizagado e controlo, bem como os registos referentes a oneragao e a
constituicao de direitos a favor de terceiros sobre os mesmos;

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

e) Proceder a etiquetagem dos bens com o niumero sequencial de inventario, sempre que a
estrutura fisica o permita, para além do preenchimento de ficha inicial de identificacdo em suporte
informatico;

f) Compilar informagéao para preencher ficha informatica dos bens, nomeadamente, identifica-
¢ao, localizagao, afetagdo, nimero sequencial, classificagao, valor inicial, critérios de depreciagao,
valores de valorizagao posteriores, perdas por imparidade por ano e valor atual;

g) Desenvolver processos de atualizagdo de afetacdo de bens, por transferéncias entre ser-
vigos, mediante registo de impresso para o efeito devidamente assinado pelos dirigentes interve-
nientes;
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h) Desenvolver processos de abate (por destruigcao, furto/ roubo, doagao), mediante proposta
em impresso para o efeito, assinado pelo dirigente, atendendo as regras contabilisticas e compe-
téncias de decisio;

i) Organizar e executar todo o expediente e formalidades relacionadas com alienagbes de
hasta publica ou por ajuste direto de bens maoveis, imdveis, veiculos municipais e em fins de vida,
sucatas, desperdicios, entre outros;

j) Gerir 0 armazém dos bens moveis inventariados em boas condigbes operacionais e nao
afetos a qualquer unidade organica;

k) Comunicar, aos responsaveis/ dirigentes dos servigos, o nimero de inventario do(s) bem(ns)
adquirido(s), no ano em curso, na sequéncia da confirmagao de fatura/ documento de aquisi¢ao
e alertar que, caso nao estejam previstas alteragdes por motivos de transferéncias entre servigos,
abates, doagdes, entre outros, devera ser solicitada a UGP “folha de carga” atualizada, para vali-
dacao, assinatura e afixacéao;

) Proceder ao envio, aos responsaveis/ dirigentes dos servigos, de “folhas de carga”, atuali-
zadas, onde constam os bens afetos ao servigo, de forma a assegurarem a verificagao fisica e a
conformidade das mesmas, sempre que for solicitado a UGP;

m) Garantir o preenchimento da data do envio da folha de carga, atualizada, aos diversos
servigos municipais no ficheiro do “Controlo de Folhas de Carga, atualizadas e afixadas_UGP”,
disponibilizado em partilha informatica do SGQ;

n) Proceder ao inventario de bens, por regularizagdo de ativos em curso para ativo tangivel,
apos conhecimento da rececao provisoria/ definitiva e conta final da obra;

0) Promover a contratagdo dos seguros municipais necessarios e assegurar a sua gestao
permanente numa otica de racionalidade financeira;

p) Assegurar a efetivagdo de seguro para edificios novos e respetivo recheio e/ou atualizagéo
de capitais em vigor, quando se trate de requalificagdes ou grandes reparacgdes;

q) Proceder a gestao financeira de toda a carteira de seguros do Municipio (inclusdes ou
propostas para contratagao de novas apdlices, exclusdes e anulagbes, confirmagao de avisos de
débito, estornos, franquias, entre outros);

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

s) Proceder a participacédo de sinistros (acidente pessoal, acidente automoével, 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 indemnizagao a terceiros, no ambito da responsabilidade civil;

u) Desenvolver processos de ressarcimento, ao Municipio, por danos em bens patrimoniais,
originados por terceiros, junto das seguradoras dos mesmos, ou do fundo de garantia automoével,
quando for o caso;

v) Assegurar os registos obrigatérios inerentes as transferéncias de propriedade de veiculos
municipais;

w) Garantir as diligéncias necessarias para promover o registo predial e a inscrigdo matricial
dos bens imdveis a eles sujeitos;

x) Promover e atualizar a georreferéncia no Sistema de Informagédo Geografica de imoéveis
municipais, de dominios privado e publico, devidamente registados a favor do Municipio;

y) Desenvolver processos de aquisicdo de imdveis a terceiros, garantindo a compilagédo de
todos os elementos necessarios a apresentar em Cartoério Notarial, para efeitos de celebragéo de
escrituras publicas;

z) Prestar informacgao predial para efeitos de celebragdo de contratos, designadamente de
arrendamento e de outras cedéncias de utilizacdo imdveis municipais;

aa) Proceder ao controlo e gestdo de contratos a que os bens patrimoniais sejam sujeitos,
nomeadamente, arrendamento, comodato, direitos de superficie, direitos de exploragao, locagao,
entre outros;

bb) 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 60.°
Divisdao de Obras Municipais

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

a) Efetuar a Gestao e Planeamento Financeiro da Divisdo, em termos de curto, médio e longo
prazo, a fim de participar na elaboragédo dos orgamentos plurianuais do Municipio, em articulagao
com o Diretor de Departamento de Obras Municipais e Ambiente;

b) Efetuar a Gestéo Financeiro da Divisdo, de forma dindmica e permanentemente atualizada,
de forma a garantir eficacia na execugao dos investimentos e permitir a elaboragdo das necessarias
alteragbes orgamentais, ao longo do ano e, consequente, as alteragdes necessarias nos orgamen-
tos plurianuais, em articulagdo com o Diretor de Departamento de Obras Municipais e Ambiente;

c¢) Articular com Servigos Internos e com as Diversas Entidades Externas, as oportunidades
de financiamentos e as comparticipagdes em investimentos inerentes as empreitadas, a levar a
cabo pela Divisédo, tendo em consideracéo os respetivos prazos;

d) Reunir e articular com as Diversas Entidades Externas (publicas e privadas) que interagem
com a aprovagao de projetos e infraestruturas a levar e a desenvolver pela Divisao;

e) Elaborar relatorios das atividades para apresentar nas varias Assembleias Municipais;

f) Coordenar a execugao dos projetos a serem executados interna e externamente;

g) Coordenar a execugéao de todas as empreitadas em curso;

h) Colaborar nos procedimentos inerentes aos trabalhos solicitados a empresa municipal
Giatul;

i) Articular com a empresa municipal Giatul, a resolugdo de anomalias na rede viarias detetadas
internamente, ou reportadas por Terceiros;

J) Articular com os SMAS todos os assuntos relacionados com as obras em curso, que intera-
gem com aqueles Servigos;

k) Articular com todos os Servigos Internos da Camara Municipal, que interagem com os ser-
vigos desta Divisdo, quer ao nivel do projeto, quer ao nivel de trabalhos a executar, em especial
com a Divisdo de Energia e Parque e Oficinas e com a Divisdo de Seguranca e Mobilidade e com
a Divisdo de Gestio Financeira;

/) Efetuar a gestao dos recursos humanos da Divisao, incluindo o SIADAP;

m) Analisar e informar diariamente sobre os diversos assuntos inerentes a Divisao, enviados
pelos Servicos Internos da CMM, ou vindo do exterior, através do Sistema de Gestao Documental
e do outlook (e-mails);

n) Articular com as Juntas e Unides de Freguesia todas as questdes relacionadas com obras
e que sao da competéncia da Divisao;

o) Dar apoio Técnico e de logistica a Protecao Civil, a fim dar resposta as diversas solicitagcdes
gque possam ocorrer;

p) Acompanhar junto dos Servigos o cumprimento do Sistema de Controlo de Qualidade;

q) Assegurar a eficiéncia energética nos novos projetos e nas novas construgoes;

r) Promover a utilizagdo de materiais reciclados, sempre possivel.

1 — Na area de Edificios e outras Infraestruturas:

a) Informar sobre as eventuais propostas de langamento de concursos de empreitadas de
edificios e de outras infraestruturas municipais, nomeadamente Parques de Jogos e Recreios;

b) Efetuar a gestdo da manutengao dos edificios municipais de outras infraestruturas municipais,
incluindo os Parques de Jogo e Recreio, de forma a garantir as necessarias manutengdes, com
a periodicidade minima de 1 ano, e a consequente gestdo dos recursos financeiros necessarios;

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

d) Fiscalizar a execugéo das empreitadas;

e) Analisar e efetuar o calculo das revisdes de pregos das empreitadas;
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f) Coordenar ou elaborar autos de medigao, contas correntes e contas finais das empreitadas,
recorrendo a apoio administrativo;

g) Efetuar recegdes provisorias e definitivas;

h) Colaborar com a Unidade de Gestdo do Patriménio no sentido de manter atualizado o
levantamento do Cadastro Imobiliario Municipal.

i) Na fase de concurso, responder aos pedidos de esclarecimentos e aos erros e omissoes;

J) Proceder a analise de propostas e participar na elaboragao dos respetivos relatorios;

k) Analisar os documentos de habilitagdo (apenas os documentos inerentes a parte Técnica);

) Coordenar o Plano de Seguranga em obra;

m) Efetuar vistorias para efeitos de liberagdo de caugao;

n) Analisar e informar sobre patologia de construgdes diversas que necessitam de obras e
definir a metodologia de intervengao a implementar, nomeadamente em edificios de habitagéo de
pessoas carenciadas, em articulagdo com a Agéo Social;

o) Implementar em todas as novas obras acessibilidades para pessoas com mobilidade reduzida.

2 — Na area da Topografia:

a) Efetuar os trabalhos de topografia necessarios ao desenvolvimento da atividade municipal,
em especial no apoio a Unidade de Projeto.

Artigo 61.°
Unidade de Projetos

A Unidade de Projetos, adiante designada abreviadamente por UP, a cargo de um dirigente
de 3.° grau, na dependéncia direta do Chefe de Divisdo da DOM, compete:

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) Articular com as varias entidades publicas ou privadas que interajam com os projetos em
curso;

e) Compatibilizar os projetos de execugao de arquitetura com os projetos das especialidades;

f) Coordenar o trabalho do medidor orgamentista, integrando a arquitetura e todas especiali-
dades;

g) Fornecer ao SIG todos os elementos necessarios, de forma a manter o SIG atualizado;

h) Implementar em todos os novos projetos a acessibilidade para pessoas com mobilidade
reduzida.

Artigo 62.°
Divisdo de Ambiente

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

a) Coordenar as Unidades de Espaco Verdes, de Sustentabilidade Ambiental, Alteragoes Cli-
maticas, Agricultura e Mar, de Infraestruturas bem como as areas de Higiene Publica e Sanidade
Veterinaria, Residuos Urbanos, Mercados e Feiras e Cemitérios;

b) Proceder ao acompanhamento das tematicas de indole ambiental em articulagdo com as
restantes unidades organicas;

¢) Promover a gestao, analise e tramitagao de tematicas relacionadas com ruido, designada-
mente em matéria de Ruido Ambiente;

d) Proceder, em articulagdo com a UCP, a elaboragao de pegas procedimentais relativas a
empreitadas ou aquisigéo de bens ou servigos na area do ambiente.
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1 — Na area de Higiene Publica e Sanidade Veterinaria:

a) Colaborar na execugao das tarefas de inspegao higiossanitaria e controlo higiossanitario das
instalagbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatem, preparem, produzem, transformem, fabriquem, conser-
vem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislacao vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos
referidos na alinea anterior;

c¢) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacéao relativa ao movimento nosonecrolégico
dos animais;

d) Emitir guias sanitarias de transito;

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

f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional, na area do Municipio;

g) Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, inquéritos de interesse pecuario
e/ou econdmico e prestar informacao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comer-
cializagao, de preparagao e de transformagao de produtos de origem animal;

h) Inspecionar as embalagens e os meios de transporte dos produtos alimentares de origem
animal;

i) Providenciar a eliminagdo de focos de insalubridade, nomeadamente controlo de pragas;

§) Apoiar o controlo e higiene dos refeitérios e cozinhas dos centros escolares;

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

) Providenciar, em articulagdo com a Autoridade de Saude concelhia, a adogao de medidas
para a defesa da saude publica.

2 — Na area de Residuos Sélidos:

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

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

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

d) Prestar informagbes sobre todos os assuntos que estejam inseridos no ambito de compe-
téncias da area de residuos urbanos;

e) Assegurar, direta ou indiretamente, o servigo de limpeza urbana do Concelho, designada-
mente, varredura, lavagem e limpeza geral dos espagos publicos ou de uso publico e do mobiliario
e equipamento urbano neles instalados;

3 — Na area de Mercados e Feiras:

a) Assegurar o funcionamento, a limpeza e a manutencgéo da salubridade publica nos mercados
municipais;

b) Estudar e propor as medidas de alteragéo ou racionalizagédo dos espacgos dentro dos recintos
dos mercados e feiras, em colaboragdo com a Unidades de Gestdo do Patriménio e a Divisdo de
Atividades Econdmicas e Licenciamentos Diversos;

¢) Propor, sob o ponto de vista técnico, medidas de descongestionamento ou de criacéo de
novos espacos destinados a mercados e feiras;

d) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criagao de novos espagos e equipa-
mentos para a realizagdo de mercados e feiras;
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e) Promover a manutencgao e remodelagao dos espagos e equipamentos destinados a feiras
e mercados;

f) Colaborar com a Fiscalizagdo Municipal, com a Divisdo de Atividades Econdmicas e Licen-
ciamentos Diversos e com a area de Higiene Publica e Sanidade Veterinaria, no ambito das res-
petivas atribuicdes;

4 — Na area de Cemitérios:

a) Administrar sob o ponto de vista operacional, em articulagdo com a Divisdo de Atividades
Econodmicas e Licenciamentos Diversos, os cemitérios sob jurisdigdo municipal;

b) Assegurar o funcionamento e manutengao dos cemitérios municipais;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposigbes legais e respetivo regulamento referentes aos
cemitérios;

d) Promover a atribuicdo de numeragao das sepulturas em articulagdo com a Divisao de Ati-
vidades Econdmicas e Licenciamentos Diversos;

e) Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios, em articulagdo com a Divisao de
Atividades Econdmicas e Licenciamentos Diversos;

f) Colaborar com a Unidades de Gestao do Patrimonio e a Divisdo de Atividades Econdmicas
e Licenciamentos Diversos, nos processos de inumagao e exumagao e organizagdo dos processos
de aquisicéo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

g) Colaborar em medidas de apoio as freguesias em matéria de cemitérios paroquiais.

Artigo 63.°
Unidade de Sustentabilidade Ambiental, Alteragées Climaticas, Agricultura e Mar

A Unidade de Sustentabilidade Ambiental, Alteragdes Climaticas, Agricultura e Mar, adiante
designada abreviadamente por USAACAM, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Proceder a elaboragao de projetos na area do ambiente e da sustentabilidade, da respon-
sabilidade do Municipio;

b) Elaborar candidaturas a projetos ou financiamentos na area do ambiente e da sustentabi-
lidade, com interesse para o Municipio;

c¢) Coordenar, em articulagdo com outras unidades orgénicas, a conceg¢do e promocgao de
acdes e medidas de educacéo, informacao e sensibilizagcdo ambiental;

d) Acompanhar e coordenar o controlo e a fiscalizagdo da orla costeira em parceria com as
diversas entidades com jurisdi¢ao na area;

e) Colaborar nas atividades relacionadas com o controlo da poluig&o hidrica, costeira, atmos-
férica e do solo;

f) Colaborar na realizagao de estudos, projetos e estratégias que visem a valorizagao da qua-
lidade ambiental, do patrimoénio natural e do desenvolvimento sustentavel do concelho;

g) Promover a valorizagao das linhas de agua;

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

i) Dinamizar e valorizar a pratica agricola no Municipio;

j) Promover o acompanhamento da EMAAC (Estratégia Municipal de Adaptacgéo as Alte-
ragbes Climaticas), em articulagdo com outras unidades organicas ou entidades externas
envolvidas;

k) Promover a adogéo de solugdes sustentaveis, quer ao nivel do coberto vegetal quer ao
nivel da adogdo da sua manutengao, tendo como grande objetivo uma utilizagdo cada vez mais
eficiente da agua;

/) Andlise e emisséo de pareceres no &mbito do enquadramento paisagistico, espagos verdes
e/ou de lazer, de processos particulares e/ou municipais.
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Artigo 64.°
Unidade de Espagos Verdes

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

a) Promover a criagdo e manutengao de parques, jardins e outros espagos verdes, da res-
ponsabilidade da autarquia;

b) Zelar pela correta utilizagdo dos espagos verdes por parte do publico;

c¢) Organizar e manter hortos e viveiros sob gestao municipal;

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

e) Colaborar na protegdo de monumentos e zonas de recreio existentes em jardins e parques;

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

Artigo 65.°
Divisdo de energia e Parque e Oficinas

A Divisdo de Energia e Parque e Oficinas, adiante designada abreviadamente por DEPO, a
cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:
1 — Na area de Obras por Administracao Direta:

a) Realizar a programagao e execucgao dos trabalhos de manutencao dos edificios e outras
infraestruturas municipais;

b) Efetuar o planeamento e a gestado dos recursos humanos alocados a DEPO;

c) Proceder a montagem, execugéo e desmontagem de atividades e eventos de ambito ou
promogao municipal, englobando toda a logistica necessaria;

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

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

f) Organizar e manter atualizado o inventario da existéncia em armazém;

g) Proceder a armazenagem, conservagao e distribuicdo dos materiais a seu cargo;

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

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

2 — Na area de Infraestruturas Externas:

a) Proceder, a elaboragao de pegas procedimentais relativas a empreitadas ou aquisi¢gdo de
bens ou servicos, na area das Infraestruturas;

b) Articular com todas as entidades externas, todas as intervengdes que interfiram com o
espaco publico;

c¢) Apreciar e emitir parecer sobre projetos de especialidades de instalagdes elétricas e tele-
comunicacbes de obras particulares, quando Ihe for solicitado por outros servicos da Camara
Municipal;

d) Estabelecer os contactos necessarios com as diversas entidades responsaveis pelas infra-
estruturas externas ao Municipio (ALTICE, NOS, VODAFONE, IP. SA, etc.);

e) Gestao do Contrato de Concessao das Redes Elétricas do Concelho de Mafra, com a
E-Redes (EDP — Distribuig&o);

f) Elaborar e desenvolver projetos e obras de eficiéncia energética, para as instalacdes e
edificios municipais.
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3 — Na area de Projeto:

a) Executar os projetos de infraestruturas elétricas e telecomunicagdes;
b) Dar apoio técnico e fiscalizagdo técnica, as obras em execugao pela Camara Municipal.

Artigo 66.°
Unidade de Gestao de Frota

A Unidade de Gestao de Frota, adiante designada abreviadamente por UGF, a cargo de um
dirigente de 3.° grau, compete:

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

b) Providenciar pela manutengéo preventiva, efetuando revisdes e controlos periédicos;

c) Efetuar a gestao de stocks dos consumiveis, incluindo o combustivel;

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

e) Estudar e propor as orientagdes a seguir em agdes de aquisigao, renovagao ou substituigdo
da frota existente;

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

g) Providenciar pelo seguro e inspegao das maquinas e viaturas e respetivas participagbes 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 reciclaveis, de acordo com a
legislagdo em vigor.

Artigo 67.°
Nucleo de Apoio Técnico Administrativo

Ao Nucleo de Apoio Técnico Administrativo, adiante designado abreviadamente por NATA, que
funciona na dependéncia direta da DOMA, compete:
1 — Na area de Apoio Administrativo:

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 encaminhamento interno na Camara Municipal;

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

c) Estabelecer relagdo com os servigos municipais responsaveis pela aquisi¢do, empréstimo
ou producédo dos recursos materiais necessarios a realizagdo dos diversos projetos e a gestdo das
infraestruturas da responsabilidade do departamento, nomeadamente através da elaboragéo de
informacgdes para aquisigdo dos recursos materiais, acompanhamento da situagdo das aquisicbes
bem como das entregas atempadas;

d) Assegurar a interligacdo e coordenagao entre a Camara Municipal e a empresa municipal
que tenha a seu cargo a execugao de infraestruturas viarias.

Artigo 68.°
Divisao de Planeamento, Coordenagao e Gestao Educativa

A Divisdo de Planeamento, Coordenacéo e Gestao Educativa, adiante designada por DPCGE,
a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

a) Operacionalizar a transferéncia de competéncias no dominio da educagéo, nos termos da
legislagdo em vigor;
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b) Zelar pela correta atribuicdo de auxilios econémicos a alunos carenciados, de modo a
garantir a igualdade de oportunidades no acesso a educagao;

¢) Garantir a representagéo do Municipio nos Conselhos Gerais, conforme previsto na legis-
lagdo em vigor;

d) Zelar pelo pleno funcionamento do servigo de refeigbes, efetuando a articulagdo com a
entidade externa responsavel pelo seu fornecimento;

e) Zelar pelo pleno funcionamento dos transportes escolares, efetuando a articulagdo com as
entidades externa responsaveis pelo servico;

f) Promover a realiza¢do de atividades de enriquecimento curricular nas escolas basicas do
1.° ciclo;

g) Produzir estudos e implementar metodologias de trabalho que permitam uma permanente
avaliagao da realidade educativa do Concelho, em confronto com o contexto nacional e interna-
cional;

h) Preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas municipais referentes a area
educativa;

i) Propor, com base em estudos da situagéo e na Carta Educativa, a construgao de edificios
escolares, bem como a organizagao e gestdo da rede educativa;

J) Apoiar a integracéo plena das criangas portadoras de limitagdes fisicas ou psiquicas que
levem a existéncia de necessidades especiais, em cooperagao com as entidades legalmente pre-
vistas para o efeito;

k) Programar iniciativas que respondam aos problemas sécio familiares ao nivel da ocupagéao
dos tempos livres das criangas do concelho;

) Garantir a avaliagao sistematica dos projetos integrados no Plano Anual de Atividades, por
forma a adequar a agao educativa a realidade municipal;

m) Colaborar com as entidades responsaveis do Ministério da Educagao ou em regime de
contrato de associacao, no ambito da educacgao pré-escolar, ensino basico, profissional, secundario
e superior;

n) Prestar apoio ao Conselho Municipal de Educagéo.

Artigo 69.°
Unidade de Inovagado e Administragdao Educativa

A Unidade de Inovacdo e Administracdo Educativa, adiante designada abreviadamente por
UIAE, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Coordenar e operacionalizar a atribuicao de auxilios econémicos a alunos carenciados, nos
termos da legislacdo em vigor;

b) Coordenar, operacionalizar e analisar os processos de candidatura as atividades de animagao
e de apoio a familia (AAAF) e a componente de apoio a familia (CAF), bem como os pagamentos
dos referidos servigos por parte dos encarregados de educagao, nos termos do Regulamento
Municipal;

c¢) Coordenar, operacionalizar e analisar os processos de inscrigdo dos alunos nos transportes
escolares, nos termos do Regulamento e Plano Municipais;

d) Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular, inovando o processo de
ensino e aprendizagem;

e) Colaborar na introdugéo e operacionalizagado de solugdes inovadoras, capazes de permitir
a racionalizacao e desburocratizagdo, assim como o aumento da produtividade na prestag¢ao dos
servigos de educagao;

f) Programar iniciativas que respondam aos problemas soécio familiares ao nivel da ocupagao
dos tempos livres das criangas do concelho;

g) Garantir a avaliagao sistematica dos projetos integrados no Plano Anual de Atividades, por
forma a adequar a agao educativa a realidade municipal;

h) Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal de Educagéo.
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1 — Seccao de Apoio Administrativo da Educacgao:

a) Desenvolver o processo administrativo de candidatura as atividades de animagéo e de apoio
a familia (AAAF), a componente de apoio a familia (CAF), aos transportes escolares € a Creche de
Mafra, nos termos das orientagdes plasmadas nos respetivos Regulamentos Municipais e através
de aplicagao informatica especifica para o efeito;

b) Proceder a emissao de faturas para o pagamento das atividades de animacéo e de apoio
a familia (AAAF), da componente de apoio a familia (CAF) e da Creche de Mafra, por parte dos
encarregados de educagao;

c¢) Proceder ao controlo mensal de pagamentos em atraso, procedendo a notificagdo dos
encarregados de educagao;

d) Preparar a emissao de certidées de divida;

e) Zelar pelo pleno funcionamento administrativo das atividades de animacao e de apoio a familia
(AAAF), da componente de apoio a familia (CAF), dos transportes escolares e da Creche de Mafra;

f) Prestar todo o apoio administrativo necessario a area da educagéo.

Artigo 70.°

Unidade de Gestao de Refeigoes Escolares

A Unidade de Gestao de Refeicdes Escolares, adiante designada abreviadamente por UGRE,
a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Garantir a gestdo da qualidade das refei¢cdes escolares;

b) Supervisionar todos os procedimentos de higiene e seguranga alimentar, inerentes ao servigo,
estabelecendo e implementando normas e procedimentos com base nos principios do HACCP;

c) Estabelecer orientagdes técnicas e garantir o seu cumprimento junto dos intervenientes;

d) Promover a realizagéo regular de visitas de superviséo a area alimentar dos estabelecimen-
tos de educacgéao e ensino e elaborar os respetivos relatérios técnicos;

e) Planear, organizar, implementar e avaliar programas de formagdo em nutricdo e segurancga
alimentar, destinados a comunidade educativa;

f) Colaborar na elaboracgéo das especificacoes técnicas necessarias a elaboragao dos proces-
sos de concurso de fornecimento de refeicdes;

g) Produzir ementas equilibradas e variadas, adequadas ao publico-alvo de cada refeitério, e
adapta-las em situagdes de regimes alimentares especificos;

h) Implementar programas de educagao alimentar nas escolas e produzir materiais de educa-
¢ao para a saude no ambito da promogéao de estilos de vida saudaveis.

Artigo 71.°

Divisdao de Gestao de Recursos da Rede Educativa Mafra Este

A Divisdo de Gestdo de Recursos da Rede Educativa Mafra Este (Agrupamentos de Escolas
Prof. Armando de Lucena, Malveira, Venda do Pinheiro, Escola Secundaria José Saramago — Mafra
e Creche de Mafra), adiante designada abreviadamente por DGRREME, a cargo de um chefe de
divisdo municipal, compete:

a) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento escolar;

b) Propor a aquisigédo ou a substituigdo de equipamentos degradados, acompanhando a sua
aquisicado e entrega nos estabelecimentos de ensino;

c¢) Coordenar e acompanhar o servigo de refeigdes, ao nivel do refeitério, bem como as ativi-
dades desenvolvidas nos prolongamentos de horario e nas interrupgoes letivas;

d) Assegurar a gestao dos recursos humanos da responsabilidade do Municipio afetos aos
estabelecimentos de educacao e ensino, em articulagdo com os diretores das Unidades Educativas;

e) Zelar pelo patrimonio afeto as instalagdes educativas municipais;

f) Garantir as condigbes higiossanitarias adequadas a utilizacdo pela comunidade educativa;

g) Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular, inovando o processo de
ensino e aprendizagem;
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h) Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente através dos 6rgaos de gestao dos
estabelecimentos de ensino, conselhos gerais, associa¢des de pais e encarregados de educagéo,
em projetos e iniciativas de carater educativo-pedagogico;

i) Gerir o funcionamento global da Creche de Mafra, ao nivel dos seus recursos humanos,
fisicos, pedagogicos e materiais;

J) Garantir a representacado do Municipio nos Conselhos Gerais, conforme previsto na legis-
lagdo em vigor.

Artigo 72.°
Divisdo de Gestdo de Recursos da Rede Educativa Mafra Oeste

A Divisdo de Gestao de Recursos da Rede Educativa Mafra Oeste (Agrupamentos de Esco-
las de Mafra e Ericeira), adiante designada abreviadamente por DGRREMO, a cargo de chefe de
divisdo municipal, compete:

a) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento escolar;

b) Propor a aquisicdo ou a substituicdo de equipamentos degradados, acompanhando a sua
aquisicado e entrega nos estabelecimentos de ensino;

c¢) Coordenar e acompanhar o servigo de refeigdes, ao nivel do refeitério, bem como as ativi-
dades desenvolvidas nos prolongamentos de horario e nas interrupgdes letivas;

d) Assegurar a gestao dos recursos humanos da responsabilidade do Municipio afetos aos
estabelecimentos de educacao e ensino, em articulagdo com os diretores das Unidades Educativas;

e) Zelar pelo patrimonio afeto as instalagdes educativas municipais;

f) Garantir as condigbes higiossanitarias adequadas a utilizacdo pela comunidade educativa;

g) Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular, inovando o processo de
ensino e aprendizagem;

h) Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente através dos 6rgaos de gestdo dos
estabelecimentos de ensino, conselhos gerais, associa¢des de pais e encarregados de educacéo,
em projetos e iniciativas de carater educativo-pedagogico;

i) Garantir a representagcao do Municipio nos Conselhos Gerais, conforme previsto na legis-
lagdo em vigor.

Artigo 73.°

Divisado de Desporto e Juventude

A Divis&o de Desporto e Juventude, adiante designada abreviadamente por DDJ, a cargo de
um chefe de divisdo municipal, compete:

a) A preparagao, execucgao e avaliagdo dos meios, programas e medidas municipais referentes
as areas de desporto e juventude;

b) Garantir a promogao e desenvolvimento da pratica desportiva;

c¢) Estudar e implementar instrumentos e agbes de apoio a juventude nas areas da cultura,
educacgao, formagao, saude e consumo.

1 — Na Area de Desporto:

a) Elaborar e atualizar o diagndstico da situagéo desportiva do Concelho, bem como a respetiva
Carta das Instalagbes Desportivas;

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

¢) Propor a construgao e/ ou reconversao de instalagdes desportivas, bem como a implemen-
tacao de projetos de desenvolvimento desportivo que englobem os diversos agentes;

d) Propor o modelo de gestao das instalagdes desportivas municipais, organizando e coorde-
nando as atividades e a utilizacdo das mesmas;

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

f) Garantir a promogao e realizagdo de provas desportivas e/ou eventos no ambito do des-
porto e turismo outdoor, de &mbito nacional e internacional, que incrementem a pratica desportiva
e promovam turistica e economicamente o concelho;
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g) Garantir uma avaliagao 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 promog¢ao da disciplina de Educagéo Fisica e de ativi-
dades de Expressao e Educacao fisico motora nos estabelecimentos escolares concelhios.

2 — Na Area de Juventude:

a) Assegurar a colaboragao nas agdes, aos varios niveis da autarquia, destinadas a juventude;

b) Promover, criar e desenvolver programas para jovens, designadamente nas areas de ocupagao
dos tempos livres, principalmente durante os periodos de férias escolares, apostando na oferta de
atividades culturais, desportivas e recreativas, assim como em projetos de voluntariado, cooperagéo,
associativismo, formacéo, entre outros, que permitam a opg¢ao por uma vida util e saudavel,

¢) Promover espagos de vocagao criativa geradores de atividade cultural regular especialmente
dirigida a jovens;

d) Apoiar o encaminhamento escolar e profissional, através das sessdes desenvolvidas com
as escolas e com os jovens individualmente;

e) Propor e criar mecanismos de apoio ao primeiro emprego, concedendo informagdes nas
areas da formacgao e qualificagao profissional.

Artigo 74.°

Unidade de Gestao de Instalagoes Desportivas Municipais de Mafra Centro

A Unidade de Gesto de Instalagdes Desportivas Municipais de Mafra Centro, adiante desig-
nada abreviadamente por UGIDMMC, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Propor o modelo de gestao das instalagbes desportivas municipais, organizando e coorde-
nando as atividades e a utilizacdo das mesmas;

b) Zelar pelo patrimonio afeto as instalagcdes desportivas municipais;

c¢) Garantir as condigbes higiossanitarias adequadas a utilizagao das instalagbes desportivas
municipais pelo publico;

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

e) Coordenar e acompanhar o servigo prestado no dambito dos Nucleos Desportivos Municipais;

f) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da responsabilidade do Municipio afetos as
Instalagbes Desportivas Municipais.

g) Propor e operacionalizar a realizagdo de provas desportivas e eventos no ambito do des-
porto e turismo outdoor, de &mbito nacional e internacional, que incrementem a pratica desportiva
e promovam turistica e economicamente o concelho;

h) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento desportivo;

i) Propor a aquisigado ou a substituicdo de equipamentos desportivos para as diferentes areas
e projetos do Municipio.

Artigo 75.°

Unidade de Gestao de Instalagoes Desportivas Municipais de Mafra Este

A Unidade de Gestéo de Instalagdes Desportivas Municipais de Mafra Este, adiante designada
abreviadamente por UGIDMME, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Propor o modelo de gestao das instalagbes desportivas municipais, organizando e coorde-
nando as atividades e a utilizacdo das mesmas;

b) Zelar pelo patrimonio afeto as instalagcdes desportivas municipais;

¢) Garantir as condigbes higiossanitarias adequadas a utilizagao das instalagbes desportivas
municipais pelo publico;

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

e) Coordenar e acompanhar o servigo prestado no ambito dos Nucleos Desportivos Municipais;

f) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da responsabilidade do Municipio afetos as
Instalagbes Desportivas Municipais.
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g) Propor e operacionalizar a realizagdo de provas desportivas e eventos no ambito do des-
porto e turismo outdoor, de &mbito nacional e internacional, que incrementem a pratica desportiva
e promovam turistica e economicamente o concelho;

h) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento desportivo;

J) Propor a aquisigéo ou a substituicdo de equipamentos desportivos para as diferentes areas
e projetos do Municipio.

Artigo 76.°

Unidade de Gestao de Instalagoes Desportivas Municipais de Mafra Oeste

A Unidade de Gestéo de Instalagdes Desportivas Municipais de Mafra Centro, adiante desig-
nada abreviadamente por UGIDMMO, a cargo de um dirigente de 3.° grau, compete:

a) Propor o modelo de gestao das instalagbes desportivas municipais, organizando e coorde-
nando as atividades e a utilizacdo das mesmas;

b) Zelar pelo patrimonio afeto as instalagcdes desportivas municipais;

c¢) Garantir as condigbes higiossanitarias adequadas a utilizagao das instalagbes desportivas
municipais pelo publico;

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

e) Coordenar e acompanhar o servigo prestado no ambito dos Nucleos Desportivos Municipais;

f) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da responsabilidade do Municipio afetos as
Instalagbes Desportivas Municipais.

g) Propor e operacionalizar a realizagdo de provas desportivas e eventos no ambito do des-
porto e turismo outdoor, de &mbito nacional e internacional, que incrementem a pratica desportiva
e promovam turistica e economicamente o concelho;

h) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento desportivo;

k) Propor a aquisi¢ao ou a substituicdo de equipamentos desportivos para as diferentes areas
e projetos do Municipio.

Artigo 77.°

Unidade de Juventude

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

a) Desenvolver programas para jovens sustentados na oferta de atividades culturais, desporti-
vas e recreativas, assim como em projetos de voluntariado, cooperagao, associativismo, formacao,
entre outros, que permitam a opgéo por uma vida util e saudavel,;

b) Dinamizar atividades que estimulem a participacéo juvenil e a livre criagéo, incentivem a criagéo
de uma consciéncia ecolégica dos jovens e dinamizem as tradi¢cdes e costumes da populagéao local;

c¢) Dinamizar projetos e atividades que visem a formagao complementar dos jovens, nomeadamente
através de novas competéncias que se considerem essenciais ao ingresso no mundo do trabalho;

d) Propor e operacionalizar atividades de apoio, informagdo e encaminhamento escolar e
profissional dos jovens;

e) Interagir de modo eficaz com outras institui¢des, no sentido de criar os mecanismos neces-
sarios que facilitem o acesso dos jovens a formagéo profissional, ao ensino, a informacao, as novas
tecnologias, a ocupacao de tempos livres, ao desporto e a cultura;

f) Propor e implementar medidas de prevencao do aparecimento de condutas desviantes ou
de risco, através de acbes de prevencao primaria e de informagao sobre os problemas e conse-
quéncias da toxicodependéncia;

g) Promover o intercAmbio entre jovens, procurando alargar o seu campo cultural e intelectual;

h) Garantir a avaliacao sistematica dos projetos, de modo a verificar a sua adequacéao as
necessidades dos jovens;

i) Assegurar as fungdes de apoio a juventude e ocupagao de tempos livres, em fungdo dos
planos aprovados;

J) Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal de Juventude;

k) Efetuar o levantamento e estudo das principais necessidades que afetam as camadas mais
jovens;
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/) Participar nos processos de apoio as atividades das associagdes e agentes de cariz juvenil
do Concelho, de acordo com regulamentos municipais.

Artigo 78.°
Nucleo de Apoio Técnico

O Nucleo de Apoio Técnico, adiante designada abreviadamente por NAT, funciona na depen-
déncia direta do diretor do DEDJ 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 informacgdes ou outros documentos que impliquem resposta a terceiros
ou encaminhamento interno na Camara Municipal;

b) Compilar a informacéao de todas as areas do Departamento e elaborar o Relatério Anual de
Gestao do Plano de Atividades do Departamento;

¢) Preparar os processos administrativos para a Reuniao de Camara;

d) Elaborar as requisigdes internas referente aos pedidos de material de escritério;

e) Efetuar atendimento telefénico.

CAPITULO VI

Disposigoes finais e transitorias

Artigo 79.°
Organograma

O organograma consta do Anexo, que faz parte integrante do presente Regulamento.

Artigo 80.°
Alteragao e ajustamento de atribuigées e competéncias

As atribui¢cdes, competéncias e responsabilidades dos diversos servicos da presente estrutura
organica, e consequentemente dos seus dirigentes 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 81.°

Duvidas e omissées

Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais duvidas de interpretagdo ou omis-
sbes do presente regulamento.

Artigo 82.°
Entrada em vigor

O Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, Estrutura e Competéncias — Estru-
tura Nuclear e a Estrutura Flexivel — (ROSMEC) entra em vigor no primeiro dia util imediatamente
seguinte a data da sua publicagao no Diario da Republica.

Artigo 83.°

Norma revogatéria

Com a entrada em vigor do presente regulamento organico e estrutura dos servigos municipais
ficam revogadas todas as disposi¢gdes anteriores sobre estas matérias.



ANEXO

Organograma
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