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MUNICIPIO DE MAFRA

Despacho n.° 354/2014

Hélder Antonio Guerra de Sousa Silva, Presidente da Camara Mu-
nicipal de Mafra, faz ptblico, nos termos e para efeitos do disposto no
artigo 56.°,n.° 1, da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, que por proposta
da Camara Municipal, apresentada em reunido de 13 de dezembro de
2013, a Assembleia Municipal, nos termos do artigo 6.°, do Decreto-
-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, em sessdo de 30 de dezembro do
mesmo ano aprovou a Adequagao da Estrutura Orgénica dos Servigos
do Municipio de Mafra, em anexo.

31 de dezembro de 2013. — O Presidente da Camara, Hélder Antonio
Guerra de Sousa Silva.

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

Nota justificativa

Ao abrigo do regime juridico estabelecido no Decreto-Lein.® 305/2009,
de 23 de outubro e na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, o Municipio
de Mafra procede a adequagdo da estrutura organica dos seus servigos,
visando uma cultura orientada para a eficiéncia, desburocratizagdo,
modernizagdo e qualidade no dmbito de uma administragdo aberta e
participativa com racionalizagdo e otimizagdo dos meios humanos e
materiais disponiveis.

A reestruturacdo que agora se preconiza, mantendo a redugdo de
dirigentes municipais, legalmente prevista na citada Lei n.® 49/2012, de
29 de agosto, e ja operada na ultima modificagdo da estrutura organica,
datada de dezembro de 2012, prevé a alteracdo e aglutinagdo 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 socioecondmico, sem prejuizo
da concomitante redug@o de custos que se impde concretizar.

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

Assim, nos termos da alinea m) don.® 1 do artigo 25.° e da alinea ccc)
do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conju-
gadas com as disposigdes contidas nos artigos 6.° ¢ 7° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro e, ainda, do n.° 7 do artigo 25.° da Lei
n.°49/2012, de 29 de agosto, é aprovado o Regulamento de Organizagio
dos Servigos do Municipio de Mafra.

CAPITULO 1

Ambito, objetivos, principios e normas de atuagio
dos servicos municipais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacdo

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

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara
Municipal.

Artigo 2.°
Da estrutura organizacional

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

O modelo de estrutura hierarquizada compreende:

a) Estrutura nuclear — composta por unidades organicas nucleares —
departamentos municipais, cuja designag@o e respetivas atribuigdes
sdo definidas no presente regulamento, na sequéncia de deliberagdo da
Assembleia Municipal,

b) Estrutura flexivel — composta por unidades organicas flexi-
veis — divisdes municipais, cuja designagdo e respetivas atribuicdes
sdo definidas no presente regulamento, na sequéncia de deliberagdo da
Camara Municipal, mediante proposta do Presidente, tendo em conta
os limites igualmente ali fixados;

591

¢) Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natureza
executiva, podem ser criadas, no ambito das unidades organicas flexiveis,
subunidades organicas coordenadas por um coordenador técnico, por
despacho do Presidente da Camara, tendo em conta os limites fixados no
presente regulamento.

Artigo 3.°
Objetivos fundamentais

1 — No desempenho das fun¢des em que ficam investidos por forga
deste Regulamento e daquelas que, posteriormente, lhes forem atribui-
das, os servigos municipais devem subordinar-se, designadamente, aos
seguintes objetivos:

a) Prossecugio eficiente das diretrizes definidas pelos Orgios Mu-
nicipais, designadamente as constantes nos Planos de Atividades ou
instrumentos previsionais em vigor;

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

¢) Prossecucdo do interesse publico, no respeito pelos direitos dos
cidaddos, observando-se os principios da eficiéncia, desburocratizagido
e da administragdo aberta, permitindo e incentivando a participacdo
dos cidadaos;

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

e) A dignificacdo pessoal e valorizagdo profissional, bem como a
responsabiliza¢do dos seus trabalhadores;

f) A dinamizagéo e procura da participacdo organizada do cidadio e
dos agentes socioecondémicos do municipio nos processos de tomada
de decisao e nas atividades municipais;

2) Aumento do prestigio e dignificagdo da administracdo local.

Artigo 4.°
Principios gerais de gestao dos servicos

No desempenho das suas atribui¢des e competéncias, 0s servigos
municipais funcionardo subordinados aos seguintes principios:

a) Eficacia;

b) Planeamento;

¢) Coordenagao e cooperagao;

d) Controlo e responsabilizagao;

e) Qualidade, inovac¢do e modernizagao;
/) Gestao por objetivos.

Artigo 5.°
Principio da eficacia

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

Artigo 6.°
Principio do planeamento

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

2 — Na elaborag@o dos instrumentos de planeamento e programagao de-
vem colaborar todos os servigos municipais, promovendo a recolha e registo
de toda a informagao que permita nao s6 uma melhor defini¢éo de prioridades
das agdes, bem como uma adequada realizag@o fisica e financeira.

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

4 — Sao considerados instrumentos de planeamento, programagéo 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) Orgcamentos anuais ou plurianuais;

e) Relatorios de atividades.

Artigo 7.°

Principio da coordenacio e cooperacio

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

3 — A coordenagio intersetorial no ambito de cada departamento
deve ser preocupac@o permanente, cabendo a dire¢do técnico adminis-
trativa dos departamentos, em colaboragdo com as chefias da divisdo,
realizar reunides de trabalho para estudo e discussdo de propostas de
acdes concertadas.

4 — Os responsaveis pelos servigos municipais deverdo dar conhe-
cimento das propostas de trabalho a direg¢do politica com vista a sua
alteragdo, caso a caso.

Artigo 8.°
Principio do controlo e da responsabilizagio

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

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

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

Artigo 9.°
Principio da qualidade, da inovacdo e da modernizaciao

Os responsaveis pelos servigos deverdo promover a qualidade, a
inovacdo e a modernizagdo, através da continua introdugdo de solu-
¢des que permitam a racionalizagdo, desburocratizagdo e o aumento da
produtividade e que conduzam a elevacdo da qualidade dos servigos
prestados a populag@o.

Artigo 10.°
Principio da gestio por objetivos

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

Artigo 11.°
Dever de informagao

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

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

Artigo 12.°
Missao

A Camara Municipal de Mafra tem por missdo a prestagao do servigo
publico com exceléncia, qualidade, eficiéncia e eficacia, numa Otica de
responsabilidade e compromisso com esse mesmo servico.

No cumprimento desta missao, utiliza critérios de rigor, transparéncia
e integridade, tendo em vista o desenvolvimento do Concelho de Mafra
e a satisfagdo dos municipes, colaboradores e funcionarios da Camara
Municipal de Mafra.

Suportada nos Valores:

O sentido publico de servico a populacdo e aos cidadaos;

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

A transparéncia, didlogo e participacdo, expressas numa atitude per-
manente de interagdo com as populagdes;

A qualidade, inovagdo e procura da continua introdugio de solugdes
inovadoras, capazes de permitir a racionalizagdo e desburocratizagio e
o aumento da produtividade na prestagdo dos servigos a populagio;

A qualidade de gestdo assente em critérios técnicos, humanos, eco-
noémicos e financeiros eficazes.
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CAPITULO II
Enquadramento, estrutura e competéncias dos servicos

Artigo 13.°
Enquadramento das estruturas formais
1 — O enquadramento institucional obedecera & seguinte estrutura:

a) Um nivel politico estratégico, sob a responsabilidade direta do
executivo e mediante o contributo dos departamentos municipais, na
concecdo e materializagdo das grandes orientagdes;

b) Um nivel operacional, sob a responsabilidade dos departamentos
e divisdes que concretizam as orientagdes operacionais.

2 — Os servigos organizam-se de acordo com a estrutura das seguintes
categorias de unidades organicas de carater permanente:

a) Departamentos, que sdo unidades organicas de carater permanente,
aglutinadoras de competéncias de ambito operacional e instrumental,
integradas numa determinada area setorial ou de suporte de atuagdo
municipal;

b) Divisdes, que sao unidades orgénicas de carater flexivel, aglutina-
doras de competéncias de ambito operacional e instrumental, integradas
numa determinada area funcional de atuagdo municipal.

Artigo 14.°
Enquadramento das subunidades

1 — As subunidades organizam-se, no dmbito do apoio a gestdo e
atividades operativas, em gabinetes, servigos, areas e nucleos.

2 — As subunidades sdo criadas por despacho do Presidente da Ca-
mara, para a qual pode nomear um coordenador nos termos da lei e
deste regulamento.

Artigo 15.°
Estrutura nuclear dos servicos

1 — Para prossecugdo das suas atribui¢des, a Camara Municipal de
Mafra dispde, segundo o organograma que consta do anexo ao presente
regulamento, dos seguintes Servicos Municipais:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e Comunicagdo (GAPC);

b) Gabinete de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento (GPED);

c) Gabinete de Auditoria Interna (GAI);

d) Gabinete de Sistemas de Informacao e Modernizagdo Adminis-
trativa (GSIMA);

e) Departamento de Administragdo Geral e Finangas (DAGF):

i) Divisao de Administracdo Geral e Assuntos Juridicos (DAGAIJ);
i) Divisao de Gestao Financeira e Patriménio (DGFP);

iii) Divisao de Recursos Humanos (DRH);

iv) Ntcleo de Apoio Técnico (NAT).

/) Departamento de Urbanismo, Obras Municipais e Ambiente (DUOMA):

i) Divisao de Obras e Manutenciao (DOM);

ii) Divisdo de Planeamento Territorial e Gestdo Urbanistica (DPTGU);
iii) Divisdo de Ambiente, Espacos Urbanos e Rurais (DAEUR);

iv) Nucleo de Apoio Técnico (NAT).

2) Departamento de Desenvolvimento Socioecondémico (DDS):

i) Divisao de Turismo, Cultura e Desporto (DTCD);

i) Divisao de A¢ao Social e de Apoio Institucional (DASAI)
iii) Divisdo de Educagdo e Juventude (DEJ);

iv) Nucleo de Apoio Técnico (NAT).

h) Divisdo de Segurancga e Protecdo Civil (DSPC);

Artigo 16.°
Competéncias e fungdes comuns dos servicos

1 — Sao competéncias e fun¢des de todos os servigos municipais,
genericamente:

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

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

¢) Remeter ao arquivo geral, nos prazos regulamentares, os docu-
mentos e processos ¢ manter organizados e atualizados os arquivos
setoriais;
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d) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Assembleia Municipal
e da Camara Municipal, dos despachos do presidente da Camara, bem
como dos vereadores ou dos dirigentes com poderes para tanto, em
matéria dos respetivos servigos;

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

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

g) Zelar pelo cumprimento dos documentos do sistema de ges-
tdo da Qualidade, nomeadamente procedimentos e instrugdes de
trabalho;

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

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

Artigo 17.°
Competéncias comuns aos diretores de departamento

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

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

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

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

d) Coordenar a elaboragdo da proposta dos documentos de gestdo
previsionais do departamento;

e) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos e tecnologicos
afetos a sua unidade orgénica, otimizando os meios e adotando medidas
que permitam eliminar rotinas, simplificar e acelerar processos e promo-
ver a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

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

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

Artigo 18.°
Competéncias comuns aos chefes de divisiao

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

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

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

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

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funciona-
rios, em fungédo dos resultados individuais e de grupo e a forma como
cada um se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de
equipa;

e) Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios
e outros trabalhadores da sua unidade orgéanica e propor a frequéncia das
acoes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades;
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f) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios e
outros trabalhadores da sua unidade organica;

2) Participar na defini¢cdo e implementagdo das politicas e dos progra-
mas da qualidade e da modernizagio, tendo em vista a melhoria continua
do desempenho e da qualidade do servigo prestado.

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

Artigo 19.°
Sistema de Gestao da Qualidade

Aos intervenientes em ac¢des no ambito do Sistema Gestdo da Qua-
lidade compete, genericamente, promover a implementac¢do de um
sistema de gestdo da qualidade, privilegiando a desburocratizagido dos
procedimentos bem como a redugdo de tempos de espera, simplificando
formalidades ndo essenciais com vista a otimizando dos resultados,
bem como promover a concec¢do e implementagdo de novas técnicas e
metodologias de trabalho alinhadas com a modernizagdo administrativa
dos servigos municipais.

CAPITULO III
Gabinetes de Apoio ao Executivo

Artigo 20.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Comunicacio

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

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

2.1 — Na area de Apoio a Presidéncia:

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

b) Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais;

c) Assegurar a representacdo do Presidente nos atos que este deter-
minar;

d) Promover os contactos com os gabinetes dos vereadores e com a
assembleia municipal;

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

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

2) Preparar contactos exteriores, organizar agenda, marcando as reu-
nides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servigos
municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar.

2.2 — Na area de Comunicagdo:

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

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

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

d) Organizar a recolha e difus@o de noticias publicadas nos 6rgéos
de comunicacdo social de ambito local e nacional que tenham interesse
para conhecimento dos 6rgéos e dos servigos do municipio;

e) Promover a elaboragdo, publicacéo e distribuigao de publicagdes
periddicas municipais;

f) Assegurar a atualizagdo permanente da pagina eletronica da Camara
Municipal, introduzindo ainda novas funcionalidades que beneficiem a
acessibilidade dos utilizadores aos servigos prestados pelo municipio;

2) Coordenar a elaboragdo, publicagdo e distribuigdo de suportes de
comunicagdo de variada tipologia sobre as atividades periddicas do
municipio, em cooperagdo com os restantes servigos municipais, de
modo a motivar a participacdo dos cidadaos;

h) Promover a publicag@o, nos 6rgaos de comunicacdo social de
ambito local e regional, de todos os atos municipais dotados de eficacia
externa;
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i) Gerir a base de dados referente aos contactos de todas as entidades
publicas e privadas de interesse para o municipio;

) Desenvolver agdes de comunicag@o interna, numa perspetiva de
informagao, integragdo e motivagdo dos funcionarios e colaboradores
municipais, em articulagdo com a Divisao de Recursos Humanos;

k) Prestar assessoria na area das relagdes internacionais, nomeada-
mente promover, gerir e executar todas as iniciativas nascidas no ambito
dos protocolos de geminagdo e de outras parcerias;

[) Organizar as deslocacdes oficiais dos eleitos municipais e a rece¢@o
e estada de convidados oficiais do municipio;

m) Assegurar o registo fotografico dos eventos organizados pela
autarquia e a manutengao do respetivo arquivo digital;

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

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

Artigo 21.°
Gabinete de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento

1 — O Gabinete de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento,
designado abreviadamente por GPED, tem por miss@o contribuir para
a defini¢do fundamentada dos objetivos de desenvolvimento e decisdes
de planeamento estratégico do concelho de Mafra e formulacdo das
respetivas propostas, planos ou orientagdes estratégicas, no sentido de
assegurar a prossecucao do processo de desenvolvimento e planeamento
do concelho, nos ambitos socioecondmico e setorial, a diferentes escalas.

2 — Ao Gabinete de Planeamento Estratégico e Desenvolvimento
compete:

a) Apoiar o Executivo Municipal na concegdo e implementagio de
estratégias de desenvolvimento da atratividade do concelho, nomea-
damente através da identificag@o e integracdo de recursos disponiveis
numa logica de produgéo de valor econdmico e social;

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

¢) Desenvolver iniciativas de promogdo do empreendedorismo e
criagdo de emprego;

d) Promover a aplicagdo de metodologias de envolvimento do Ci-
dadao, empresas e trabalhadores do Municipio no desenvolvimento e
avaliac@o de politicas, programas e agdes municipais;

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

f) Promover a informagdo detalhada sobre todos os programas e
mecanismos de financiamento publico, nacionais e comunitarios, sus-
cetiveis de serem acionados com vista ao financiamento de projetos de
interesse municipal.

Artigo 22.°
Gabinete de Auditoria Interna

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

2 — Ao Gabinete de Auditoria Interna compete:

2.1 — Na area de Auditoria:

a) Elaborar a proposta de programa anual de auditorias;

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

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

d) Zelar e verificar o cumprimento da aplicagio de leis, regulamentos e
outras normas vigentes, verificar a suficiéncia, a exatiddo e regularidade
dos processos de arrecadagd@o de receitas e de realizagdo de despesas
e respetivos registos contabilisticos, produzindo recomendagdes sobre
medidas e agdes corretivas que se justifiquem;

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

/) Acompanhar a aplica¢@o do plano municipal de Prevencdo de Ris-
cos de Gestao, Incluindo os Riscos de Corrupgao e Infragcdes Conexas,
verificar o seu cumprimento e propor as medidas corretivas que se
afigurem adequadas;

g) Elaborar 0 Manual de Auditoria Interna.
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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 atualizagdo do Manual da Qualidade da autarquia;

¢) Salvaguardar a adequabilidade e a eficacia do Sistema de Gestao
da Qualidade (SGQ) assegurando a conformidade dos procedimentos e
instrugdes de trabalho consistentes com a gestdo da mudanca;

d) Promover a concretizagdo da politica da qualidade assente na racio-
nalizag@o e modernizagdo do funcionamento dos servigos e otimizagdo
dos métodos de trabalho, fomentando e melhorando os desempenhos e
a desburocratiza¢do administrativa;

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

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

2) Garantir a divulgagdo da documentagio do sistema;

h) Apurar o nivel global de satisfagdo do cliente em relatorio anual;

i) Identificar tematicas e implementar a¢des para o envolvimento
dos colaboradores no SGQ ¢ o fomento de uma cultura de melhoria
continua;

j) Elaborar anualmente o programa de auditorias da qualidade e ga-
rantir a sua execucao;

k) Gerir a bolsa de auditores e restantes recursos necessarios a exe-
cugdo do programa referido na alinea anterior;

/) Dinamizar a Gestdo dos Equipamentos de Medic¢do e Melhoria
em uso;

m) Controlar e manter atualizados os documentos no ambito do sistema
de gestdo da qualidade;

n) Representar a cdmara municipal, junto da entidade certificadora,
designadamente nas auditorias de certificagdo e acompanhamento;

0) Reportar os niveis de concretizagdo das atividades do sistema de
gestao da qualidade;

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

q) Promover iniciativas de divulgacdo dos conceitos e praticas da
qualidade, bem como de agdes de sensibilizacdo para a qualidade, quer
junto do municipe, quer junto dos colaboradores da Camara;

r) Promover a elaboragado e manter atualizado e devidamente aprovado
o manual e sistema da qualidade da autarquia;

s) Promover a divulgag¢@o do manual da qualidade a todos os servigos
da autarquia;

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

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

v) Monitorizagdo regular do sistema de gestdo da qualidade (SGQ),
garantindo a sua eficacia e adequabilidade aos objetivos e a politica
da qualidade.

Artigo 23.°

Gabinete de Sistemas de Informacio e Modernizacao
Administrativa (GSIMA)

1 — Ao Gabinete de Sistemas de Informagdo e Modernizagao Ad-
ministrativa, adiante designado abreviadamente por GSIMA compete:

a) Proceder ao estudo e coordenagdo de projetos com vista a imple-
mentagdo e gestdo de sistemas automatizados de gestdo da informagao
a utilizar ou fornecer pelos servigcos do municipio;

b) Conceber, propor a aquisi¢do, atualizar e manter os suportes 10-
gicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
servigos;

¢) Dinamizar tarefas no &mbito da moderniza¢ao administrativa;

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

e) Chefiar o pessoal que executa as tarefas correspondentes as areas
de atuagdo do Gabinete, de acordo com os objetivos definidos pela
autarquia.

1.1 — Na area de Informatica:
1.1.1 — No ambito da Gestao de Infraestrutura Técnica e de Sistemas:

a) Conceber e manter a infraestrutura tecnologica, gerir e administrar
os sistemas informaticos e assegurar o funcionamento eficiente dos
sistemas de comunicagdes do municipio;

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

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

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

e) Salvaguardar toda a informagao centralizada no Data Center,

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

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

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

i) Realizar projetos de investigagdo e desenvolvimento que visem a
avaliacdo das tecnologias de comunicagdes adequadas para o municipio;

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

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

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

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

n) Elaborar, em articulagdo com os servigos, a programagao plurianual
das necessidades de recursos, equipamentos e suportes 1ogicos;

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

1.1.2 — No ambito do Desenvolvimento, Inovagdo e Sistemas In-
formaticos:

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

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

¢) Gerir o sistema informatico;

d) Identificar projetos inovadores no ambito dos sistemas e tecnologias
de informagéo e gestdo de conhecimento, cuja adogdo possa representar
um inequivoco valor acrescentado para a atividade dos servigos;

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

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

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

h) Assegurar a gestao dos projetos de desenvolvimento;

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

) Colaborar na gestdo de contetidos e fluxos de informagao;

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

/) Colaborar com os servigos camararios na elaboragdo dos planos
de formacdo, de acordo com os objetivos e metas do processo de infor-
matizagao e de modernizagdo administrativa;

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

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

0) Garantir a seguranga ¢ a supervisao dos sistemas de informagao.

1.2 — Na area da Modernizagdo Administrativa, compete:
1.2.1 — No ambito da inovagao:

a) Contribuir para a defini¢do de politicas municipais de apoio aos
municipes e dar-lhes execucdo através de atividades de informagéo,
formag@o e orientagdo com vista a consciencializagdo dos seus direitos
e formas de os garantir, estimulando um maior aproveitamento dos
recursos da autarquia;
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b) Prosseguir a simplifica¢do e desburocratizagdo de processos e
procedimentos inerentes aos servigos prestados na autarquia;

¢) Centralizar o atendimento, informagdo e encaminhamento do mu-
nicipe para os diversos servigos municipais, respondendo eficazmente
a todas as suas solicitagdes;

d) Fomentar e desenvolver uma politica de qualidade no atendimento
presencial, telefonico e eletronico, através da facilitagdo da relagdo com
o cidadao, da identificagdo dos funcionarios, da eliminagdo dos tempos
de espera e da informagdo precisa, clara e atempada.

CAPITULO IV
Estrutura flexivel

Artigo 24.°
unidades organicas flexiveis

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

2 — Dentro dos limites previstos no numero anterior, é autorizada
a criagdo de uma unidade organica flexivel ndo integrada em Depar-
tamento.

Artigo 25.°
Subunidades organicas

E fixado em 15 (quinze) o niimero total de subunidades organicas, a
constituir nos termos do artigo 10.°, n.° 5 do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro.

Artigo 26.°
Divisao de Administracio Geral e Assuntos Juridicos

1 — A Divisdo de Administragio Geral e Assuntos Juridicos, adiante
designada abreviadamente por DAGAJ, a cargo de um chefe de divisdo
municipal, compete, genericamente:

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

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

¢) Implementar e desenvolver o correio interno eletronico;

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

e) Superintender o setor da limpeza e o arranjo diario das instalagdes,
mobilidrio e equipamentos municipais, zelando pela sua manutengdo e
conservagao;

f) Prestar assessoria e consultadoria juridica aos 6rgdos autarquicos
e servigos municipais;

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

h) Dar parecer e acompanhar processos graciosos € contenciosos,
nomeadamente os que incidam sobre peti¢cdes diversas, reclamagdes,
recursos, sindicancias, inquéritos e estatuto disciplinar;

i) Propor a adequada metodologia e acompanhar os processos de ex-
propriagdo, requisi¢ao, constituigdo de encargo, 6nus, responsabilidade
ou restri¢do que sejam pela lei consentidos para o desempenho regular
das atribui¢des do municipio, até a sua conclusio, em articulagdo com
a area de Patrimoénio;

j) Elaborar regulamentos, posturas, contratos e outros instrumentos
juridicos, no ambito das competéncias de todos os servicos camararios
e com vista a prossecugdo das atribuigdes do Municipio de Mafra,
bem como dar todo o apoio juridico nessas matérias e em processos
de parcerias;

k) Dar apoio juridico, em todas as fases, aos processos de ilicito de
mera ordenacdo social e aos processos de execugdo fiscal;

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

m) Ap0s solicitagdo dos 6rgdos 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;

n) Elaborar respostas e ou fornecer elementos solicitados pelos Tri-
bunais, ou por entidades ou autoridades administrativas, que requeiram
esclarecimentos juridicos relativos a atividade da autarquia;
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0) Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos es-
senciais a gestdo municipal, bem como as suas alteragdes ou revogacaes;

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

q) Providenciar a divulgagdo, pelos membros do executivo municipal
e dirigentes municipais da legislac@o e jurisprudéncia de interesse para
as autarquias.

1.1 — Na area de apoio aos Orgdos autarquicos:

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

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

¢) Preparar propostas de deliberag@o a solicitagdo dos membros do
Executivo;

d) 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;

e) Elaborar e difundir as convocatorias da Camara e da Assembleia
Municipal;

/) Providenciar pela assisténcia as reunides e pela redagio e elaboragéo
das respetivas atas, assegurando o secretariado, e ainda pela elaboracéo
de todo o expediente conexo;

g) Divulgar as atas da Assembleia e da Camara Municipal, bem como
os correspondentes atos, incluindo os do presidente, destinados a terem
eficcia externa;

h) Organizar o ficheiro e listagens, por assuntos, dos temas e trabalhos
tratados nas reunides da Camara Municipal;

i) Promover a colaboragido com os demais servicos da Administragdo
Publica na prossecug@o dos censos, do recenseamento eleitoral, bem
como de todo o expediente relativo aos atos eleitorais;

j) Promover a divulgagio pelos servigos das normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

k) Registar, afixar, publicitar, enderegar e arquivar avisos, editais,
anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico, circulares e des-
pachos genéricos, devidamente numerados sequencialmente;

/) Manter continuamente atualizado o registo e arquivo dos documentos
referidos na alinea anterior, com vista a uma constante disponibilizagdo
dos mesmos para consulta interna ou fornecimento aos administrados;

m) Assegurar a elaboragao, organizagdo e atualizagdo dos dossiers
administrativos de todas as Empresas Municipais, Participadas e outras.

1.2 —Na area de atendimento geral cabe assegurar o atendimento
ao publico dos servigos municipais, apoio operacional e otimizagao do
registo e circuito interno dos documentos, nomeadamente:

a) Receber dos municipes, os requerimentos e respetivos documentos,
atinentes a todos 0s servigos municipais;

b) Rececionar processos do urbanismo, atribuindo-lhes a respetiva
numeragao;

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

d) Colaborar com o centro de recrutamento e mobilizacgdo relativa-
mente a assuntos militares;

e) Rececdo e entrega de pedidos de atestados, certiddes, licengas e
autorizagdes dos servicos respetivos;

f) Emitir documentos de receita;

2) Receber reclamagdes e sugestdes sobre o funcionamento dos ser-
vicos;

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

i) Elaborar, em colaboragdo com os diversos servigos, estudos con-
ducentes a melhoria do respetivo funcionamento, no que respeita a
estruturas, métodos de trabalho e equipamento;

J) Executar as tarefas inerentes a classificagdo, distribuigao, digita-
lizagdo e expedigdo de correspondéncia e outros documentos, dentro
dos prazos respetivos;

k) Superintender e assegurar o servigo de telefones e de telecopia
com o exterior, zelando pela boa manuteng¢do de todo o equipamento
afeto a respetiva central;

[) Superintender e assegurar o servigo de reprografia, nomeadamente,
na execugdo, reprodugdo e encadernagio de documentos e outras tarefas
relacionadas, conforme determinagdes superiores, bem como zelar pela
boa manutengio de todo o seu equipamento;

m) Implementar e desenvolver o correio interno eletronico.

1.3 — Na area do Contencioso e Contraordenagdes:

a) Registar, formar e instruir os processos graciosos e os conten-
ciosos;
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b) Organizar e atualizar os ficheiros relativos aos processos e seus
movimentos;

¢) Proceder a instrugdo, analise e conclusdo dos processos de ex-
propriagio;

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

e) Promover o apoio e o tratamento de todo o expediente que diga
respeito ao patrocinio judiciario nas a¢des propostas pela Camara ou
contra ela, bem como aos mandatarios ao servigo do Municipio;

f) Assegurar, em estreita colaboragdo com a area de Patrimoénio, a
instru¢do e acompanhamento dos processos que se refiram a clarifi-
cacdo dos bens do dominio publico, a cargo do municipio, e ainda do
patriménio que integre o seu dominio privado;

2) Promover a regularizagio juridico cadastral em processos de regis-
tos patrimoniais e a tramitagdo dos processos que possam ser integrados
dentro da responsabilidade da area de Contencioso e de Contraordena-
¢oes e que, pela sua natureza, se devam incluir na area de Contencioso,
designadamente em matéria de reclamagdes e queixas;

h) Organizar, instruir e tramitar os processos de contraordenagdo e
assegurar os atos processuais correspondentes, bem como assegurar o
apoio ao Ministério Publico;

i) Organizar, instruir e tramitar os processos de execugao fiscal, bem
como assegurar o apoio ao Ministério Pablico.

1.4 — Na area da Contratagdo:

a) A instrugdo dos processos de constitui¢ao, modificagao e extingdo
de empresas municipais;

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

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

d) Proceder ao planeamento e preparagio dos atos publicos de outorga
de contratos ou atos bilaterais;

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

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

Artigo 27.°
Divisdao de Gestao Financeira e Patrimonio

1 — A Divisdo de Gestdo Financeira e Patriménio, adiante designada
por DGEFP, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

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

b) Colaborar na elaboragdo do projeto do orgamento, do plano de
atividades e do plano plurianual de investimentos, suas modifica¢des e
controlar a sua execugao;

¢) Preparar a prestacéo de contas da atividade financeira;

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

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

/) Instruir processos de licenciamento no ambito das competéncias
da divisdo;

2) Arrecadar receitas e efetuar pagamentos de despesas legalmente
autorizadas;

h) Realizar o controlo metrologico da competéncia do municipio.

1.1 — Na area da Contabilidade:

a) Executar ou participar na organizagdo dos processos inerentes a
eficiente execugdo orcamental;

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

¢) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

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

e) Assegurar a arrecadacdo de receitas provenientes de fundos da
administragdo central ou comunitarios, bem como de outras entidades;
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f) Proceder diariamente a recec@o e conferéncia dos documentos de
receita;

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

h) Organizar o processo administrativo de despesa;

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

7) Emitir requisi¢des externas, correspondentes aos respetivos com-
promissos;

k) Proceder a conferéncia de faturas com as respetivas guias de re-
messa, requisigdo externa ou contrato, assim como ao seu registo con-
tabilistico;

/) Emitir ordens de pagamento ap6s a observancia das normas legais
em vigor;

m) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

y) Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatorias
por lei;

z) Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes;

aa) Controlar as contas correntes de instituigdes bancarias;

bb) Proceder as reconciliagdes bancarias mensalmente;

cc) Elaborar os balangos a Tesouraria;

dd) Emitir certidoes das importancias entregues e recebidas pela
Camara Municipal de outras entidades;

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

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

gg) Assegurar o expediente e arquivo respetivo;

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

1.2 — Na area dos Licenciamentos Diversos compete:

a) Elaborar todo o expediente relacionado com as licengas e autoriza-
¢oes que lhe estdo cometidas, designadamente elaboracdo de minutas,
organizacdo de processos, preparacgdo para decisdo e liquidagdo de
taxas;

b) Conferéncia de receita proveniente da utilizagdo de varias infraes-
truturas e equipamentos municipais e emissdo da respetiva guia;

¢) Emitir licengas de publicidade e de ocupacao de via publica, liqui-
dando as respetivas taxas;

d) Organizar processos respeitantes aos concursos para atribuigao de
licengas de aluguer para transportes ligeiros de passageiros;

e) Concessdo de licengas especiais de ruido;

/) Promover vistorias relativas a Recintos de Espetaculos nos casos
previstos na lei;

2) Emitir licencas e autorizagdes referentes a recintos de espetaculos
previstos na lei;

h) Elaborar o expediente relacionado com a inspegéo periddica de
elevadores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes e liquidar
as respetivas taxas;

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

) Emitir, em conformidade com a legislagdo aplicavel, licengas de
conducdo de ciclomotores, motociclos de cilindrada ndo superior a
50 cc e veiculos agricolas, proceder as suas revalidagdes, emissdo de
2.* vias e averbamentos;
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k) Promover a elaboracéo e afixacdo de editais respeitantes a cobranca
de taxas, licengas, impostos municipais € outros;

/) Manter atualizados os registos relativos a inumagdo, exumacao,
trasladag@o e perpetuidade de sepulturas;

m) Organizar os processos de alienac@o de terrenos para sepulturas
privadas, jazigos, gavetdes e ossarios, mantendo atualizados os respe-
tivos registos;

n) Emitir guias de receita do servigo metrologico;

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

p) Elaborar processos e toda a tramitagéo relativa a licenciamento
de alojamento local;

q) Execugao de todos os servigos, mapas estatisticos ou informagoes
respetivos;

r) Procedimentos relativos a organizagdo de feiras e mercados sob
jurisdigao municipal;

s) Executar registos, averbamentos e elaboragao de fichas e verbetes
e recolha de todos os elementos necessarios a concessdo de licengas
relacionadas com feiras ¢ mercados, dentro da area das suas atribuigdes;

f) Tramitar os processos administrativos de licenciamento de ativi-
dades econdmicas que sejam por lei cometidos a Camara Municipal
e emitir as respetivas licengas, designadamente o exercicio da ativi-
dade de guarda-noturno, vendedor ambulante de lotarias, arrumador
de automoveis, realizagdo de acampamentos ocasionais, exploragao de
maquinas automaticas, mecanicas, elétricas e eletronicas de diversao,
realizag@o de espetaculos desportivos e de divertimentos publicos nas
vias, jardins e demais lugares publicos ao ar livre, agéncias de venda de
bilhetes para espetaculos publicos, realizagdo de fogueiras e queimadas
e realizacdo de leildes;

u) Escriturar os livros respetivos, de mapas e relagdes e comunica-las
a outras entidades eventualmente competentes;

v) Emissao e renovagdo de cartdo de vendedor ambulante assim como
a organizacdo do respetivo cadastro.

1.3 — Na area da Tesouraria:

a) Proceder a cobranga e arrecadagdo de receitas e tratar o respetivo
documento de quitagao;

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

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

d) Efetuar, nas instituigdes bancarias, levantamentos, depositos e
transferéncias de fundos;

e) Proceder ao deposito das disponibilidades, em institui¢do bancaria,
de forma a que o montante em cofre ndo ultrapasse as necessidades
diarias de tesouraria;

/) Liquidar juros que forem devidos referentes a arrecadagio de re-
ceitas;

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

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

i) Proceder ao controlo do movimento das contas em institui¢des
bancarias;

J) Proceder a elaboragdo dos documentos diarios da tesouraria;

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

[) Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento do servigo.

1.4 — Na area da Metrologia:

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

b) Cobrar as taxas devidas pelo controlo metrologico;

¢) Proceder a entrega das receitas arrecadadas;

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

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

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

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

1.5 — Na area da Contratagdo Publica e Aprovisionamento:

a) Assegurar a realizagdo dos procedimentos de contratagao publica e
aprovisionamento, em consondncia com os preceitos legais aplicaveis,
pautando-se por pressupostos de economia e eficacia;
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b) Proceder as aquisi¢des necessarias para todos os servigos do muni-
cipio, apds adequada instrugéo dos procedimentos contratuais, incluindo
a abertura de concursos, sob proposta e apreciagdo técnica das demais
unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

¢) Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro
dos requisitos de quantidade 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;

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

e) Proceder a avaliagdo continua dos fornecedores ao nivel da eficién-
cia e eficacia dos seus servigos, garantindo parametros de qualidade que
assegurem um desempenho adequado por parte dos servigos municipais.
Deve para o efeito elaborar, manter atualizado e fazer evoluir, um mo-
delo de avaliagdo e ordenagdo dos fornecedores, assente no tratamento
estatistico dos Inquéritos de Satisfagdo dos servigos, no n.° de Nao
Conformidades e Resposta as Reclamagoes por parte do Fornecedor;

f) Garantir, através de articulagdo com os servigos requisitantes, a
formalizagao das reclamagdes, resultantes de ndo conformidades, junto
do fornecedor, promovendo a elaboragdo de procedimento para o efeito;

g) Promover, em articulagdo com os setores de armazenamento e
servigos requisitantes que procedem a rececdo de bens, a elaboragao,
atualizagdo e evolugdo de Procedimento que regule as Regras do Con-
trolo e Rececao de Bens;

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

i) Distribuir as fichas de registo de contagem, retiradas da aplicagio
informatica, as diversas areas onde se efetue periodicamente o Inventario
de Existéncias;

J) Proceder ao registo do Inventario Fisico de Existéncias, na aplicagdo
informatica, baseado nas contagens efetuadas pelos servigos, atuali-
zando o stock com base nesse mesmo inventario e gerar as respetivas
Notas de Langamento no sentido de atualizar os saldos das contas de
classe 3 — Existéncias;

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

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

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

1.6 — Na area do Patrimonio:

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

b) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens
imoveis do municipio;

¢) Organizar e manter atualizado o inventario dos bens de consumo
e o inventario e cadastro dos bens moveis do municipio;

d) Promover e coordenar o levantamento e a sistematiza¢do da in-
formagéo que assegure o conhecimento de todos os bens do municipio
e respetiva localizacao;

e) Organizar e coordenar todo o expediente e formalidades relacio-
nados com a alienagdo de bens méveis e imoveis e aquisi¢do de bens
imoéveis, ndo especificamente atribuido a outros servigos;

f) Proceder a entrega, periodicamente, da informagdo mencionada
na alinea d), a Comissdo de Avaliacdo de Inventéario e Cadastro ou
na impossibilidade desta, aos Servigos responsaveis pelos bens, para
verificagdo fisica de conformidade;

2) Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de
inventariagdo, aquisi¢ao, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
moveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislacdo aplicavel,

h) Providenciar a realizagdo do inventario anual do patriménio imo-
bilizado;

i) Proceder a identificagdo, codificacdo, classificagdo, registo, mo-
vimentagao, inventario permanente e controlo de todos os bens patri-
moniais do municipio;

j) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo, conservagio e
controlo do patrimoénio, incluindo a coordenagao do processamento das
folhas de carga atualizadas e entrega de um exemplar das mesmas ao
servigo a que os bens estao afetos, para afixagao;

k) Organizar, atualizar e controlar toda a carteira de Seguros do Mu-
nicipio, incluindo os seguros de acidentes em servi¢o e de acidentes
de trabalho, bem como elaborar informagdo anual sobre a previsdao
destes custos;

Didrio da Republica, 2.“série— N.°5 — 8 de janeiro de 2014

/) Desenvolver processos de indemnizagao a terceiros no ambito da
Responsabilidade Civil;

m) Desenvolver, em estreita colaboragdo com os Servigos responsa-
veis, processos de ressarcimento ao Municipio por danos em bens pa-
trimoniais, originados por terceiros, junto das seguradoras dos mesmos,
ou do Fundo de Garantia Automoével quando for o caso;

n) Proceder a transferéncia de bens do Imobilizado em Curso para
Imobilizado corrente, com conhecimento a Contabilidade, apds informa-
¢do do Departamento de Urbanismo e Obras Municipais da conclusdo
da obra e da entrega da respetiva conta final;

0) Desenvolver, em estreita colaboragdo com o Departamento de Ur-
banismo e Obras Municipais, o apuramento das cedéncias do Dominio
Publico por parte de terceiros para posterior inventario e Cadastro;

p) Proceder a classificagdo Patrimonial das faturas de Imobilizado;

q) Proceder a reconciliagdo contabilistica anual Patriménio/Contabi-
lidade das contas Patrimoniais;

) Prestar informagao a Contabilidade, para a prestagdo de contas, do
custo das amortiza¢des do ano e das acumuladas, bem como das mais
e menos valias de eventuais alienagdes;

s) Emitir guias de cobranca das rendas dos prédios e outros bens do
municipio.

1.7 — Na area do Economato:

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

b) Proceder a entrega de bens, apos apresentagdo da respetiva requi-
si¢do interna, devidamente autorizada;

c) Emitir os documentos internos de entrada ou saida de bens, ne-
cessarios a correta gestdo de stocks e remeté-los, assim como outros
documentos externos, aos competentes servicos municipais;

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

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

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

2) Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando a sua
conservagdo e operacionalidade assim como uma correta identificagdo,
localizagdo e arrumagéo.

Artigo 28.°
Divisdo de Recursos Humanos

1 — A Divis@o de Recursos Humanos, abreviadamente designada
por DRH, a cargo de um chefe de divisdo municipal compete, gene-
ricamente:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades referentes
a gestdo dos recursos humanos do Municipio, nomeadamente: organi-
zagdo do SIADAP, recrutamento e selec¢do, acolhimento, formagao e
avaliacdo de desempenho de acordo com a legislagdo laboral aplicavel,
normas regulamentares e procedimentais aplicaveis ¢ as orientagdes
estratégicas do executivo;

b) Conceber, promover e executar todas as acdes necessarias a gestao
dos recursos humanos;

¢) Planear e promover a formagao interna e externa do pessoal;

d) Propor critérios de recrutamento e sele¢do e implementar métodos
de avaliagdo psicométrica no ambito do recrutamento e selecdo;

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

/) Assegurar a elaboragao periddica de indicadores de gestdo de re-
cursos humanos, designadamente, em matéria de absentismo;

2) Propor e elaborar projetos de candidaturas a programas de finan-
ciamento publico, no ambito da formagdo, e coordenar a sua execugdo
fisica;

h) Efetivar a programagao e execugdo das necessidades de contratagdo
de trabalhadores;

i) Efetuar a difus@o de informagdo com interesse para os trabalha-
dores;

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

k) Elaboragdo do balango social.

1.1 — Na area da Gestdo dos Recursos Humanos:

a) Elaborar o mapa de pessoal, articulando o planeamento de recursos
humanos com o planeamento das atividades da Camara Municipal e com
a elaboragdo da proposta de orgamento;

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

¢) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatorios e facultativos
dos trabalhadores, incluindo os relativos a entidades de protegdo social;
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d) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores
bem como o respetivo ficheiro;

e) Gerir administrativamente o percurso profissional dos colaborado-
res no Municipio, incluindo a elaboragéo de notas cadastrais, declaragdes
ou certiddes relativas a situagdo juridico-profissional dos trabalhadores;

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

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

h) Elaborar informacgdes relativas a encargos salariais, trabalho ex-
traordinario, deslocagdes em servigo, comparticipagdes por doenga,
acidentes em servigo e de trabalho e outros abonos e subsidios, tendo
em vista suportar a tomada de decisdo para a sua racionaliza¢do.

1.2 — Na area do Recrutamento:

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

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

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

d) Efetuar a atualizag@o permanente do registo de funcionarios com
acumulagdo de fungdes.

1.3 — Na area da Formagio e Valorizagdo dos Recursos Humanos:

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

b) Realizar a analise do contetdo dos postos de trabalho e perfis
funcionais;

¢) Identificar as reais necessidades de formagao através do feedback re-
colhido no quotidiano dos servigos, em sede de avaliagdo de desempenho
e através da aplicagdo de instrumentos especificos (p.e. questionarios,
dindmicas de grupo, etc.);

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

e) Gerir o plano de formagéo avaliando o grau de execugdo, a eficacia
das agoes de formagao realizadas e o grau de satisfagdo dos formandos;

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

g) Realizar exercicios sistematicos de avalia¢do das necessidades de
reforgo das equipas ou da possibilidade de libertagao de recursos para
atividades de outras unidades organicas;

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

1.4 — Na area da satide ocupacional e agdo social dos trabalhadores:

a) Assegurar o levantamento sistematico das caréncias e necessidades
de assisténcia social aos trabalhadores do Municipio;

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

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

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

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

/) Inventariar as necessidades de meios de protegdo coletiva e indi-
vidual, designadamente vestuario de trabalho, calgado de segurancga e
equipamento de protegdo individual e garantir o respetivo suprimento;

Artigo 29.°
Nicleo de Apoio Técnico

1 — O Nucleo de Apoio Técnico integra as areas de Estudos ¢ Plane-
amento e de Apoio ao Investimento, as quais funcionam na dependéncia
direta do diretor do DAGF.

1.1 — Na area dos Estudos e Planeamento:

a) Coordenar a elaboragdo das Grandes Opg¢des do Plano e do Or-
¢amento Municipal, promovendo o planeamento anual e plurianual
das agoes;

b) Acompanhar e controlar a execugao das Grandes Opgdes do Plano
e do Orgamento Municipal,
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c) Elaborar relatérios de avaliagdo da execug@o e promover medidas
de reajustamento, sempre que se verifiquem desvios entre o programado
e 0 executado;

d) Coordenar a elaboragdo do Relatorio Anual de Atividades a partir
dos relatdrios apresentados pelas diversas unidades organicas;

e) Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente
o balango, a demonstragdo de resultados, os mapas de execugdo orga-
mental, anexos as demonstra¢Ges financeiras e o relatorio de gestdo,
coligindo todos os elementos para esse fim;

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

2) Recolher dados para a elaborago periodica de documentos que
permitam efetuar a andlise da gestdo financeira do municipio;

h) Elaborar relatorios sobre a situagdo econdémica e financeira da
Camara Municipal;

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

) Proceder ao envio de informagao periddica da execugdo orgamen-
tal, as entidades da Administracdo Publica Central, Dire¢do-Geral do
Orgamento e Diregdo-Geral das Autarquias Locais.

1.2 — Na area de Apoio ao Investimento:

a) Assegurar, em articulagdo com os servigos responsaveis pela exe-
cugdo dos projetos, o controlo de execucdo e a gestdo financeira dos
projetos com candidaturas aprovadas, bem como os respetivos proce-
dimentos administrativos e de presta¢do de contas;

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

¢) Manter informagao atualizada sobre o estadio dos diferentes pro-
jetos com financiamento;

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

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

Artigo 30.°
Divisao de Obras e Manutencio

1 — A Divisdo de Obras e Manutengio, adiante designada abreviada-
mente por DOM, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:
1.1 — Na area de Edificios e Arranjos Exteriores:

a) Informar sobre a eventual proposta de langamento de concursos de
empreitadas de Edificios Municipais ou arranjos exteriores;

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

¢) Fiscalizar a execugdo das empreitadas e realizar ou propor a rea-
lizagdo dos ensaios considerados necessarios;

d) Elaborar autos de medi¢do para processamento de pagamentos;

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

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

2) Informar sobre eventuais propostas de medidas necessarias para
uma boa gestdo dos edificios municipais, nomeadamente propondo a
execugdo de obras de manutengdo e conservacao;

h) Colaborar com a area de Patriménio no sentido de manter atualizado
o levantamento do Cadastro Imobiliario Municipal.

1.2 — Na area de Infraestruturas Externas:

a) Apreciar e emitir parecer sobre projetos de especialidades da res-
petiva area quando lhe for solicitado por outros Servigos da Camara
Municipal;

b) Estabelecer os contactos necessarios com as diversas entidades
responsaveis pelas Infraestruturas Externas ao Municipio (EDP, Telecom,
Be Water, Lisboagas, etc.).

1.3 — Na area de Gestdo e Manuteng@o de Viaturas:

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

b) Providenciar pela manutengdo preventiva, efetuando revisdes e
controlos periddicos verificando o estado dos drgdos essenciais;

c¢) Efetuar a gesto de stocks dos consumiveis, incluindo o combustivel;

d) Confirmar as faturas respeitantes as aquisigdes e a contratagdo
de Servigos;

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

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

2) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas e viaturas;
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h) Providenciar pelo seguro e inspe¢do das maquinas e viaturas e
respetivas participacdes a seguradora em caso de sinistro;

i) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes e ferramentas;

j) Promover a recolha de veiculos em fim de vida e posteriormente
elaborar listagem dos mesmos, a fim de serem abatidos;

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

2 — A DOM integra, ainda, o seguinte servico com as competéncias
abaixo discriminadas:
2.1 — Servigo de Obras por Administragdo Direta:

a) Realizar trabalhos inerentes a conservagao de Edificios ou de outras
Infraestruturas Municipais;

b) Colaborar nos trabalhos relacionados com os eventos de ambito
ou promogdo municipal;

¢) Promover a elaboragdo de estudos e projetos de sinalizagdo da
via publica;

d) Promover e controlar a implementagio de sinalizagdo da via pu-
blica, incluindo a reparagdo ou substitui¢@o de sinalizaggo;

e) Executar as normas decorrentes das posturas de transito e delibe-
ragdes e decisdes em matéria de ordenamento de transito;

f) Promover a colocagdo de paragens e abrigos de passageiros;

g) Assegurar a gesto e funcionamento dos parques de estacionamento;

h) Executar por administragao direta trabalhos de ampliagado ou con-
servagdo da Rede Viaria Municipal;

i) Preparar os processos para langamento por concurso publico, limi-
tado ou ajuste direto, elaborando os respetivos programas de concurso,
cadernos de encargos, medi¢des e orgamentos, das obras ou projetos
referentes a Rede Viaria Municipal;

j) Fiscalizar a execug@o dos trabalhos e realizar ou propor a realizacdo
dos ensaios considerados necessarios;

k) Elaborar autos de medi¢ao para processamento de pagamentos;

) Analisar e informar pedidos de revisdo de pregos e elaborar contas
finais de obras;

m) Elaborar listas de empreiteiros, segundo as especialidades, para
os concursos limitados;

n) Coadjuvar a area de Contratagdo Publica e Aprovisionamento, de
cuja base de dados se mantera dependente;

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

p) Proceder a armazenagem, conservagao e distribui¢ao dos materiais
a seu cargo;

q) Conservar os bens patrimoniais da Camara Municipal que nao
estejam em utilizagdo e sejam suscetiveis de serem conservados sem
se degradarem;

r) Propor a area de Contratagao Publica e Aprovisionamento a aquisi-
¢do do material e pegas que se tornem necessarios, mediante requisi¢ao;

s) Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos.

Artigo 31.°
Divisdo de Planeamento Territorial e Gestao Urbanistica

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

1.1 — Na area do Planeamento e Ordenamento do Territorio:

a) Promover e acompanhar a elaborago, alteraco e revisdo dos Pla-
nos Municipais de Ordenamento do Territorio (Plano Diretor Municipal,
Planos de Urbanizagdo e Planos de Pormenor);

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

¢) Proceder ao acompanhamento dos Planos Supra Municipais, com
incidéncia no Concelho;

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

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

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

g) Elaborar e ou coordenar a execugdo de estudos e planos urbanisticos.

1.2 — Na area dos Sistemas de Informagao Geografica:

a) Promover a constituigdo, manutencdo e atualizagao das bases
de informagdo do SIG Municipal, em colabora¢do com os restantes
Servigos;
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b) Definir em articulagdo com outros servicos, as areas tematicas
prioritarias de aplicagdo do SIG;

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

d) Promover e regular a divulgagdo externa da informagdo geografica;

e) Gerir o portal geografico do Municipio;

f) Coordenar e organizar o processo de atribuicdo de designagdes
toponimicas;

g) Coordenar a atividade do setor da toponimia, nomeadamente:

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

ii) Informar reclamagdes, pedidos de certiddo de localizagio e pedidos
de certiddo com vista a constitui¢ao da propriedade horizontal;

iii) Atribuir a numeracéo de policia;

iv) Proceder ao levantamento dos numeros de policia existentes e a
atribuir, nos arruamentos do Municipio;

v) Atualizar os processos na base de dados;

vi) Atualizar a rede viaria;

vii) Elaborar as notifica¢des a enviar aos Municipes;

viii) Elaborar as notificacdes e editais a enviar as Juntas de Freguesia;

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

x) Elaborar as listagens dos novos arruamentos aprovados, a enviar
aos CTT, EDP, GNR, Aguas de Mafra e Corporagdes de Bombeiros;

xi) Elaborar os pedidos para execugdo das placas toponimicas;

xii) Organizar a documentagao respeitante ao servico.

1.3 — Na area de Gestdo Urbanistica:

a) Informar os processos que caregam de despacho ou deliberagdo e
verificar de acordo com a regulamentacg@o aplicavel, se esta completa a
instrucéo dos processos de obras particulares que devam ser submetidos
a decisdo;

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

¢) Emitir pareceres sobre os pedidos de demoligdo de prédios e ocu-
pacdo da via publica que devam correr pela Divisédo;

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

e) Informar os pedidos de alteragdo, demoli¢do, os processos de
embargo ¢ a legalizacao de obras particulares;

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

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

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

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

) Indicar ao Servigo Administrativo de Obras e Loteamentos quais
as entidades que devem ser consultadas sobre a construggo e sua lo-
calizagdo;

k) Informar os pedidos de certiddes de destaque, compropriedade,
de constitui¢do de propriedade horizontal ou outras que devam ser
informadas pela Divisdo;

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

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

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

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

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

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

1.4 — Na area de Projeto:

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

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

c) Efetuar o levantamento arquitetonico e das especialidades nos
edificios existentes ou noutras infraestruturas municipais.
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2 — ADPTGU integra, ainda, o seguinte servi¢co com as competéncias
abaixo discriminadas:

2.1 — Servigo Administrativo de Obras e Loteamentos:

2.1.1 — Na area dos Loteamentos:

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

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

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

d) Executar todos os servigos que de algum modo se prendam com a
realizacdo de loteamentos particulares nas suas relacdes com os servigos
municipais;

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

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

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

h) Emitir certiddes e autenticagdes relativas aos processos.

2.1.2 — Na area das Obras Particulares:

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

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

¢) Promover as consultas as entidades exteriores a0 Municipio;

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

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

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

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

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

i) Organizar os processos de vistoria das construgdes para todos
os fins consignados na lei e dar andamento as decisdes que incidirem
sobre 0s mesmos;

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

Artigo 32.°
Divisao de Ambiente, Espacos Urbanos e Rurais

1 — A Divisdo de Ambiente, Espagos Urbanos e Rurais, adiante
designada abreviadamente por DAEUR, a cargo de um chefe de divisdo
municipal, compete:

1.1 — Na area de Jardins e Espagos Verdes:

a) Promover a criagdo, arborizagdo e conservagdo de parques, jar-
dins e outros espagos verdes providenciando pela selecdo e plantio das
espécies convenientes;

b) Zelar pela correta utilizagdo dos espacos verdes por parte do publico;

¢) Organizar e manter hortos e viveiros;

d) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espacgos
verdes sobre jurisdicdo da Camara Municipal da Mafra;

e) Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e
vias publicas;

f) Colaborar na protegdo de monumentos e zonas de recreio existentes
em jardins e parques.

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

1.2 — Na area de Higiene Publica e Sanidade Veterinaria:

a) Colaborar na execugdo das tarefas de inspegdo higio-sanitaria e
controlo higio-sanitario das instalagdes para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatem, preparem, produzem, transformem, fabri-
quem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados;

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

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

d) Emitir guias sanitarias de transito;

e) Sempre que sejam detetados casos de doengas de carater epizodtico,
notificar de imediato as doengas de declarag@o obrigatoria a autoridade
sanitaria veterinaria nacional;
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f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia deter-
minadas pela autoridade sanitria veterinaria nacional do respetivo
municipio;

2) Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, inquéritos
de interesse pecuario e ou econdmico e prestar informagao técnica sobre
abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparagido
e de transformagao de produtos de origem animal,

h) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determi-
nadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional;

i) Inspecionar as embalagens e os meios de transporte dos produtos
alimentares de origem animal;

j) Providenciar a eliminagdo de focos de insalubridade;

k) Apoio ao controlo e higiene dos refeitorios e cozinhas dos centros
escolares.

1.3 — Na area de Residuos Solidos:

a) Prestar e gerir o Servigo de limpeza urbana do Concelho, desig-
nadamente, através dos Servicos de varredura, lavagem e limpeza geral
dos espagos publicos ou de uso publico e do mobiliario e equipamento
urbano neles instalados;

b) Fiscalizar o cumprimento do Regulamento de Residuos Sélidos
Urbanos e Higiene Publica do Municipio de Mafra;

¢) Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inseridos
no ambito de competéncias da area de residuos sélidos.

1.4 — Na area de Mercados e Feiras:

a) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagido dos
espagos dentro dos recintos dos mercados e feiras, em colaboragdo com
as Seccdes de Patrimonio e Rendimento;

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

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

d) Promover a conservagao, manuteng@o e reparagao dos espagos e
equipamentos destinados a feiras e mercados;

e) Colaborar com a Fiscalizagdo Municipal e com as areas de Licen-
ciamentos Diversos e Higiene Publica e Sanidade Veterinaria, na area
das respetivas atribuigdes;

/) Zelar e promover a limpeza e conservacdo das dependéncias das
feiras e mercados.

1.5 — Na area de Cemitérios:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal;

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

¢) Promover a atribuicdo de numeracdo das sepulturas;

d) Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

e) Colaborar com a area de Patrimoénio nos processos de inumagéo
e exumacao e organizagao dos processos de aquisi¢do de terrenos para
sepulturas perpétuas e jazigos;

f) Promover a limpeza, arborizagdo e manutencdo de salubridade
publica nas dependéncias dos cemitérios;

2) Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respetivo
consumo;

h) Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em matéria
de cemitérios paroquiais.

1.6 — Na area de Esgotos:

a) Promover ou proceder a construgdo, remodelagdo, beneficiacao,
ampliac@o ou reparagdo das infraestruturas municipais de drenagem
ou transporte de aguas, bem assim como, a elaboracdo dos respetivos
projetos;

b) Acompanhar a elaboragio dos estudos e projetos de infraestruturas
municipais de drenagem e transporte de aguas residuais ou pluviais;

¢) Promover ou proceder a construgéo, remodelacdo, beneficiagdo,
ampliacdo ou reparagao dos ramais de ligagao prediais as redes ptblicas
de drenagem de aguas pluviais;

d) Providenciar, em colaboragdo com os demais Servigos Municipais
competentes, pela recolha e organizagdo da informagao necessaria a ela-
boragao e atualizagdo dos cadastros das redes de drenagem municipais;

e) Coordenar a preparagdo e organizag¢do dos concursos para adju-
dicagdo de empreitadas de construgdo de infraestruturas municipais de
drenagem e transporte de aguas pluviais e fiscalizar a execugdo das obras;

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

1.7 — Na area da Agua:
Esta Divisdo devera estar sempre pronta para reassumir a gestao dos
servigos municipalizados de agua e saneamento.
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1.8 — Gabinete de Desenvolvimento Agricola:
1 — Ao Gabinete de Desenvolvimento Agricola compete apoiar os
agricultores e silvicultores nas seguintes areas e procedimentos:

a) Processos de candidatura aos diversos programas e fundos co-
munitarios;

b) Procedimentos de Avaliagao de Impacto Ambiental, Avaliagdo
Ambiental Estratégica e comunicagdes prévias no ambito da REN e
da RAN;

¢) Atualizagdo do Regime de Exercicio de Atividade Pecuaria (REAP);

d) Enquadramento do Sistema Nacional de Informagdo e Registo
Animal (SNIRA);

e) Contacto direto com a Direcdo Regional de Agricultura — Nucleo
Técnico de Licenciamento;

/) Registo Apicola na Identificagdo de Exploragéo (IE) e na Identifi-
cagdo do Beneficiario (IB);

g) Levantamento do Parcelario Agricola e Florestal;

h) Estruturagao Fundiaria;

i) Agdes de silvicultura preventiva e de combate a incéndios;

j) Projetos de arborizag@o e beneficio florestal;

k) Projetos de preservagdo e requalificagdo ambiental de dmbito
concelhio;

[) Valorizag@o dos produtos regionais, através da promocao e divul-
gacgdo dos produtos do Concelho.

2 — O Gabinete de Desenvolvimento Agricola desenvolve a sua ati-
vidade em estreita colaboracdo e complementaridade com a Associagido
de Agricultores do Concelho de Mafra.

Artigo 33.°
Nicleo de Apoio Técnico

1 — Ao Nucleo de Apoio Técnico, que funciona na dependéncia direta
do diretor do DUOMA, compete:
1.1 — Na area de Apoio Administrativo:

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

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

c¢) Estabelecer relagdo com os servicos da CMM responsaveis pela
aquisi¢do, empréstimo ou produg@o dos recursos materiais necessa-
rios a realizagdo dos diversos projetos e a gestao das infraestruturas
da responsabilidade do Departamento, nomeadamente através da
elaboragdo de informagdes para aquisi¢do dos recursos materiais,
acompanhamento da situa¢do das aquisi¢des bem como das entregas
atempadas.

1.2 — Na area de Apoio Técnico:

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

b) Assegurando a interligagdo e coordenagdo entre a Camara Mu-
nicipal e a empresa municipal que tenha a seu cargo a execugdo de
Infraestruturas Viarias;

¢) Acompanhando e fiscalizando o cumprimento da atividade da
empresa adjudicataria dos Servigos de recolha e transporte de Residuos
Sélidos Urbanos e de fornecimento, colocagéo, substituicdo, manutengao,
lavagem, desinfecdo e desodorizagdo de contentores;

d) Assegurando a interliga¢do e a coordenagdo entre a Camara
Municipal e a empresa adjudicataria ou concessiondria responsavel
pela gestdo e exploracdo do sistema de tratamento e ou eliminagdo
dos RSU do Concelho no que concerne a assuntos de ordem técnica
relacionados com a atividade da referida empresa ou do indicado na
alinea anterior;

e) Assegurando a interligacdo e coordenagdo entre a Camara Municipal
e a(s) empresa(s) adjudicataria(s) ou concessionaria(s) responsaveis pela
gestao e exploragdo de sistemas municipais de elevagdo e tratamento de
aguas residuais, relativamente a assuntos de indole técnica relacionados
com a atividade da(s) aludida(s) empresa(s) e que atualmente ¢ a empresa
multimunicipal SIMTEJO, S. A.;

/) Colaborando e prestando apoio técnico ou funcional a empresa
municipal que tenha a seu cargo a execugdo de infraestruturas municipais
de aguas residuais ou pluviais;

2) Assegurando a interligagdo e a coordenagdo entre a Camara Mu-
nicipal e a empresa concessiondria Be Water, S. A.
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1.3 — Na area de Fiscalizagdo Técnica e do Ordenamento do Ter-
ritorio compete:

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

b) Assegurar ao Diretor do Departamento, periodicamente, as infor-
magdes escritas sobre a atuagdo da fiscalizagdo, que delas dara conhe-
cimento ao Presidente ou Vereador com competéncia delegada;

¢) Colaborar, no ambito da fiscalizagdo, com a Divisdo de Planeamento
Territorial e Gestao Urbanistica no controlo da execucéo das operagdes
e loteamento e de obras de urbanizagdo e da aplicagdo dos instrumentos
do ordenamento do territorio;

d) Elaborar participagdes para efeitos de contra ordenagdo, no ambito
das suas competéncias, relacionadas com todas as Operagdes Urbanisti-
cas nao licenciadas ou em desacordo com os projetos aprovados;

e) Prestar informagdes, no ambito da sua area de atividade, quando
solicitadas pelo Diretor do Departamento;

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

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

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

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

j) Promover as vistorias necessarias a emissao ou licengas de utiliza¢éo
e alvaras, relativas aos pedidos que corram pelo Departamento;

k) Proceder a embargo de obras ilegais, quando tal lhes for superior-
mente solicitado;

/) Prosseguir a agdo de fiscalizagdo em articulagdo com outras unida-
des organicas também fiscalizadoras, mediante solicitagdo do Diretor
do Departamento;

m) Tudo o referente a mandados de embargo, reposi¢des de situagdes
anteriores, encerramentos, despejos sumarios ¢ demoligdo de obras;

n) O tratamento, informagao e conclusao dos processos de queixa ou
reclamagdes relacionadas com obras e demais operagdes urbanisticas;

0) A fiscalizagdo da ocupagdo da via ptiblica com materiais de cons-
trug@o ou por motivo de obras.

Artigo 34.°
Divisao de Turismo, Cultura e Desporto

1 — A Divisdo de Turismo, Cultura e Desporto, adiante designada
abreviadamente por DTCD, a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete genericamente:

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

b) Garantir o bom funcionamento dos servicos e eficaz gestao técnico-
-administrativa, e dos equipamentos culturais e areas que lhe estdo
afetas.

2 — A DTCD integra os seguintes servicos com as competéncias
abaixo discriminadas:
2.1 — Servigo de Turismo:

a) Gerir e dinamizar os Postos de Turismo de Mafra e da Ericeira,
assegurando a implementagdo das estruturas adequadas ao seu fun-
cionamento, bem como assegurar o correto atendimento e informagao
aos turistas;

b) Gerir a Galeria Orlando Morais, através da programacgao, organi-
zagdo e realizagdo das exposi¢des, apoiando os artistas e divulgando
as artes plasticas em geral, contribuindo assim para a dinamizagdo do
turismo e cultura do concelho;

¢) Elaborar os planos de atividades e as a¢cdes mencionadas nas ali-
neas seguintes, em articulagdo com a empresa municipal com atividade
na area do Turismo e Cultura;

d) Dinamizar e proteger a Reserva Mundial de Surf, de forma a
manter o galarddo atribuido pela Save the Waves Coallition, através da
implementagdo da Associagdo Ericeira Reserva Mundial de Surf, e de
parcerias e protocolos com as associagdes locais e nacionais;

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

f) Promover e dinamizar iniciativas culturais de base local e co-
munitaria, em especial o artesanato e gastronomia locais, através da
realizag@o de eventos;

g) Promover as competéncias municipais de vocacdo internacional do
concelho de Mafra, através do reforgo da internacionalizagdo dos seus
recursos naturais e culturais, aumentando a visibilidade municipal como
espago de cultura e destino turistico de referéncia neste dominio;
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h) Apoiar a realizagdo de eventos turisticos, culturais, desportivos,
entre outros, que contribuam para a animagio turistica do concelho;

i) Fomentar a cooperagdo entre as diversas entidades relacionadas
com a area do turismo, no sentido da unido de esfor¢os para criar uma
dindmica de turismo no concelho, aproximando o servigo ptiblico local
aos agentes econdmicos;

j) Estimular a parceria entre entidades publicas e operadores privados,
no pais e no estrangeiro, desenvolvimento iniciativas promocionais no
concelho de Mafra, como destino turistico;

k) Assegurar a articulagdo e cooperag@o com os organismos oficiais
com intervencdo na area do turismo e com as organizagdes representa-
tivas dos agentes econdmicos do setor;

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

m) Colaborar com os diferentes setores do municipio, na classificacdo
dos estabelecimentos similares de hotelaria;

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

2.2 — Servigo de Cultura:
2.2.1 — Na area do Museu Municipal de Mafra:

a) Gestao dos acervos museoldgicos a guarda do municipio de Mafra,
promovendo a sua conservagao, inventario e estudo;

b) Promogdo de agdes de investigacdo, salvaguarda, divulgagdo e
valorizag¢do do patrimoénio cultural concelhio, nas suas vertentes ma-
teriais (patrimoénio edificado e arqueoldgico) e imateriais (etnografia
e tradi¢des);

¢) Dinamizagdo das instalagdes culturais municipais com acervos
museologicos promovendo a realizagdo de planos de exposigdes, servigos
educativos, acoes de formagdo, entre outras atividades;

d) Programar e implementar o funcionamento do pélo museologico da
Quinta da Raposa, bem como nos restantes espagos culturais municipais,
sempre que as tematicas a abordar se centrem na area da Arqueologia
e Historia Local;

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

/) Estudar, conservar e divulgar o esp6lio do Mestre escultor Domingos
Soares Branco, atual Oficina Museu Soares Branco, do qual a Camara
Municipal ¢ depositaria, com o estudo das suas colecdes, organizacéo e
informatizagdo do inventario, conservagdo e acondicionamento do seu
acervo, levando a cabo a conservagao das suas colegdes mediante o restauro;

2) Gerir o Museu Municipal Prof. Raul de Almeida e Museu Popular
Beatriz Costa, assegurando a implementacdo das estruturas adequadas
ao seu funcionamento: estudo das suas colegdes, organizagao e informa-
tizagdo do inventario, conservagao ¢ acondicionamento do seu acervo,
levando a cabo o melhoramento das suas colegdes mediante o restauro
e a aquisi¢do de pegas de forma seletiva e gradual. Elaborar o relatorio
sobre o funcionamento do mesmo;

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

2.2.2 — Na area de Arqueologia:

a) Estudar o patrimonio arqueologico concelhio, com uma estratégia
concertada de recolha e estudo da informagdo arqueologica relevante
para o conhecimento da histéria do concelho;

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

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

d) Sensibilizar a populagao local para a protegdo do patrimoénio ar-
queoldgico;

e) Propor e desenvolver estudos com vista ao desenvolvimento de
publicagdes cientificas e de divulgagao, onde se apresentem os trabalhos
desenvolvidos a comunidade cientifica e local;

/) Implementar projetos educativos na area da Arqueologia e Historia;

2) Gerir o Complexo Cultural da Quinta da Raposa, organizando e
coordenando as atividades e utilizagdo dos diversos espagos. Gerir os
recursos humanos e patriménio afetos a este espaco e elaborar relatorios
do funcionamento do mesmo;

h) Implementar programas de valoriza¢do patrimonial nos sitios ar-
queoldgicos mais relevantes.

2.2.3 — Na area de Patrimonio Historico e Arquitetonico:

a) Salvaguardar e promover o patrimoénio cultural imével, movel e
imaterial do municipio de Mafra, promovendo a pesquisa, cadastro,
inventariagdo, classifica¢o, prote¢do e divulgagdo do mesmo;
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b) Promover e coordenar a salvaguarda do patriménio arqueologico,
arquitetonico e artistico do municipio de Mafra, cooperando ativamente
com outras entidades nacionais e internacionais, potenciando uma visao
integrada e transversal deste patrimonio municipal;

¢) Emitir pareceres, quando solicitado, sobre questdes relacionadas com
o patrimoénio histérico, arquitetonico e artistico do Concelho, atuando em
interdisciplinaridade com outros servigos da Camara Municipal, na preser-
vagao e elaboragdo de propostas de conservagao para espagos patrimoniais;

d) Divulgar os estudos e levantamentos efetuados através de publica-
¢oes e da realizagao de exposi¢des sobre o patrimoénio de Mafra;

e) Organizar e realizar exposi¢des, de carater temporario incidindo
sobre tematicas diversificadas dentro do patrimoénio historico;

/) Gerir a Colecdo de Arte Municipal (inventariacdo e acondicio-
namento), que resulta sobretudo da doacdo de pegas originarias das
exposicdes realizadas nas galerias municipais.

2.2.4 — Na area de Antropologia:

a) Estudar a cultura local na plenitude das suas manifestagdes;

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

¢) Construir e manter mecanismos de comunicagdo no seio da comu-
nidade, uma das pedras basilares da atividade da pesquisa antropoldgica,
em suporte dos levantamentos de terreno e consoante as tematicas, com
vista a recolha exaustiva de informacao;

d) Organizar e promover agdes culturais que contribuam para a sen-
sibilizag@o, divulgacdo e preservagdo do patrimonio cultural conce-
lhio, nomeadamente: atividades pedagogicas junto do publico escolar;
disseminagao de aspetos estratégicos das investigagdes junto de dife-
rentes publicos, podendo assumir diversas formas como: exposicdes;
publicagdo de artigos e ou outras edigdes; participagdo em ciclos de
conferéncias e ou coloquios assim como agdes de divulgagdo cultural
junto da comunidade;

e) Fomentar a cooperagdo com outras areas da Camara Municipal, a
partir de projetos que nas suas linhas de orientagdo apresentem pontos
de contacto, de &mbito cientifico e pedagogico.

2.2.5 — Na area de Artes Plasticas:

a) Promover e dinamizar o relacionamento com o publico fruidor da
cultura e da criagdo artistica do municipio, mediante a gestao de ateliers
e outros espagos municipais, tendo em vista a ampliagdo da oferta e da
criacdo de dindmicas artisticas e culturais;

b) Promover atividades pontuais que visem a ocupacdo dos tempos
livres e de lazer;

¢) Colaborar na realizago de atividades desenvolvidas pelo servigo
educativo das unidades museologicas;

d) Gerir as Galerias Municipais (Galeria da Casa de Cultura Jaime
Lobo e Silva, na Ericeira, Galeria da Casa de Cultura D. Pedro V e
Galerias do Complexo Cultural da Quinta da Raposa, ambas, em Mafra
e Galeria Municipal na Malveira) e outros espagos culturais através da
programacao, organizagdo e realizagdo das exposic¢des, apoiando os
artistas e divulgando as artes plasticas em geral, contribuindo assim
para a dinamizagéo cultural do concelho.

2.2.6 — Na area de Animagdo Cultural:

a) Promover o desenvolvimento de teatro, miisica e danga, baseado no
estudo continuo da atividade cultural do Concelho, através das atividades
das diversas institui¢des vocacionadas para a area da cultura;

b) Propor ¢ operacionalizar projetos de animagao cultural na area do
Municipio bem como atividades de intercambio cultural com outros mu-
nicipios. Os diversos eventos devem contemplar uma oferta programatica
diversificada, que proporcione igualmente a valorizagdo dos espagos
onde as atividades tiverem lugar, valorizando o patrimonio arquitetonico
do Concelho e promovendo o mesmo turisticamente;

¢) Apoiar coletividades, associagdes, comissdes, unidades de pro-
ducdo e grupos artisticos e culturais, bem como projetos de animagéo
cultural;

d) Gerir os Auditorios Municipais, coordenando as atividades e uti-
lizagdo dos mesmos, tendo em conta o respeito pelas preferéncias do
publico, com vista a familiarizagdo deste com estes espacos e gerindo
os recursos humanos e patrimonio a eles afetos e elaborar relatorios do
funcionamento dos mesmos;

e) Coordenar, em cooperagdo e colaboragdo com outros Servigos
Municipais, as atividades de animagdo cultural incluidas em projetos
desses Servigos.

2.2.7 — Na area de Bibliotecas:

a) Gerir e coordenar a Rede Concelhia de Bibliotecas (Biblioteca
Central e respetivos p6los), com a implementagdo das condi¢des es-
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truturais preconizadas pela Dire¢ao Geral do Livro e das Bibliotecas,
de novos polos de bibliotecas itinerantes e das novas tecnologias da
informagdo e comunicagao;

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

¢) Tratar os documentos entrados nas bibliotecas, bem como carregar
¢ administrar as bases de dados e definir e aplicar procedimentos de
recuperagdo e exploragdo de informagéao;

d) Promover o tratamento de elementos bibliograficos 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 a fim de tornar acessiveis as diver-
sas fontes de informagdo, bem como a¢des de animagdo no sentido
de difundir o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento
cultural do Concelho;

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

h) Estabelecer ligagcdes com departamentos do Estado e outros orga-
nismos responsaveis pelas bibliotecas publicas;

i) Fazer a gestdo de todo o equipamento referente as areas de inter-
vengao.

2.2.8 — Na area de Arquivos Municipais:

a) Promover, definir e implementar agdes, planos de classificagdo e
procedimentos com vista a organizagao, conservagao, avaliagao, sele¢ao
e disponibilizacdo da documentagdo produzida e recebida pela Camara
Municipal de Mafra e ou a sua custodia;

b) Promover o desenvolvimento de investigacao relativa ao Concelho
de Mafra, e sua divulgagdo em edigdes Municipais;

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

Arquivo Geral;

Arquivo Historico;

Centro de Estudos de Historia Local;
Edi¢des Municipais.

2.2.8.1 — Arquivo Geral:

a) Orientar os servigos do municipio a propor a adogdo de medidas
adequadas para o seu melhor funcionamento, bem como assegurar a
gestdo do respetivo arquivo corrente necessario as atividades municipais
e a articulagdo dos existentes em cada unidade organica com o geral,

b) Proceder ao arquivamento, depois de registados, de todos os docu-
mentos, livros, e processos que sejam remetidos ao arquivo geral pelos
diversos servigos do municipio;

¢) Adotar planos de arquivo;

d) Proceder a reproducéo de documentos para os servigos municipais;

e) Assegurar a gestdo e transferéncia da documentagédo dos diferentes
servicos para o Arquivo Geral e Arquivo Historico, de acordo o plano
de classificagdo em vigor;

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

g) Assegurar o controlo das requisi¢des internas;

h) Assegurar a recegdo dos pedidos de informagao e proceder a res-
petiva pesquisa;

i) Promover a existéncia de condigdes de seguranca das instalagdes;

j) Manter atualizados os instrumentos de pesquisa, relativamente aos
recenseamentos.

2.2.8.2 — Area de Arquivo Histérico:

a) Proceder a organizagdo, descrigdo arquivistica, prote¢do e con-
servacdo dos fundos arquivisticos de acordo com as normas existentes,
bem como elaborar instrumentos de descrigdo arquivista tal como guias,
catalogos ¢ inventarios;

b) Proceder a defini¢do de procedimentos relativos a desmateriali-
zagdo de suportes;

¢) Assegurar o cumprimento dos procedimentos relativos a transfe-
réncia da documentagdo de conservag@o definitiva de acordo o plano
de classificacdo;

d) Apoiar os Servigos Municipais na pesquisa, recolha de informagao
e gestdo documental;

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

/) Assegurar medidas de protecdo e preservacdo dos fundos em de-
posito;

g) Promover e apoiar agdes que visem a aquisigdo, deposito e doagdo
de documentagdo de interesse municipal;
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h) Apoiar os utilizadores, orientando-os na pesquisa de documentos;

i) Assegurar o controlo das requisi¢des de consulta e reproducio;

j) Promover ag¢des de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes, bem
como valorizar e divulgar o patrimoénio documental do Concelho.

2.2.9 — Na area de Estudos de Historia Local:

a) Pesquisar e recolher a documentagao, relativa ao Concelho de
Mafra;

b) Apoiar a investigagdo historica sobre o Concelho de Mafra;

¢) Colaborar com os Servigos Municipais na pesquisa de informagéo
sempre que solicitada;

d) Disponibilizar ao publico os recursos de informacao referentes ao
Concelho de Mafra;

e) Promover conferéncias, coloquios, seminarios, encontros, etc.,
no sentido de incentivar a reflexdo e o debate relativo a tematicas de
Historia Local;

f) Coordenar e assegurar a edi¢ao de publica¢des relacionadas com
as tematicas locais, no tipo de suporte tido pelo mais consentdneo, com
o intuito de divulgar o patrimonio cultural do Concelho;

g) Promover projetos e ou protocolos editoriais, com vista a dinamiza-
¢do das edigdes Municipais ao nivel Regional, Nacional e Internacional.

2.3 — Servigo de Desporto:

a) Elaborar e atualizar anualmente a Andlise da Situacdo Desportiva
do Concelho, bem como a respetiva Carta das Instalagdes Desportivas e
o relatdrio sobre Associativismo no Concelho. Com base nestes estudos
da situag@o, propor a construgdo e ou reconversdo de instalagdes des-
portivas, bem como a implementacdo de projetos de desenvolvimento
desportivo que englobem os diversos agentes do sistema desportivo;

b) Definir o modelo de gestdo das instalagdes desportivas municipais,
organizando e coordenando as atividades e utilizagdo das mesmas, bem
como os recursos humanos e materiais a elas afetos. Elaborar relatorios
mensais e anuais de funcionamento e zelar por todo o patriménio afeto
as instalagdes desportivas municipais, bem como garantir as condi¢des
higio-sanitarias adequadas a sua utilizagdo pelo publico;

¢) Gerir e avaliar os recursos humanos, da responsabilidade da Au-
tarquia, que prestam servigos na area do Desporto;

d) Definir, propor e operacionalizar projetos que promovam e poten-
ciem o desenvolvimento desportivo;,

e) Propor e operacionalizar a realizagdo de provas desportivas de
ambito nacional e internacional que incrementem a pratica desportiva
e promovam turistica e economicamente o Concelho;

/) Garantir uma avaliagdo sistematica dos projetos integrados no
Plano Anual de Atividades por forma a adequar a pratica desportiva a
realidade municipal,

2) Definir e operacionalizar projetos de promogao da disciplina de
Educagdo Fisica e de atividades de Expressdo e Educagao Fisico Motora
nos estabelecimentos escolares concelhios;

h) Assegurar as seguintes fungdes, as quais serdo prévia ou pontu-
almente definidas, conforme o caso, pelo diretor do DDS, em fungdo
dos planos aprovados:

i) Promover a pratica desportiva;

ii) Gerir as atividades e as instalagdes desportivas municipais;

iii) Promover e apoiar o desenvolvimento da disciplina de educagdo
Fisica nos Estabelecimentos de Ensino;

iv) Dinamizagio e apoio de competicdes desportivas de cariz conce-
lhio, nacional e internacional.

Artigo 35.°
Divisao de Acdo Social e de Apoio Institucional

1 — A Divisdo de A¢io Social e Apoio Institucional, adiante desig-
nada por DASALI, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete
genericamente:

a) Garantir o bom funcionamento dos servicos e eficaz gestao técnico-
-administrativo;

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

c) Assegurar o apoio as Juntas de Freguesia e Associagoes.

2 — A DASALI integra os seguintes servigos com as competéncias
abaixo discriminadas:
2.1 — Servigo de A¢do Social:

a) Efetuar diagnoésticos sociais da situagdo do Concelho e, com base
nos mesmos, propor a implementagdo de medidas e infraestruturas de
acdo social adequadas a realidade do Concelho;

b) Colaborar com institui¢des vocacionadas para o apoio social,
através da realizagdo de projetos bem como de atendimento e encami-
nhamento dos municipes;
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¢) Participar nas reunides do Nucleo Local de Inser¢ao, da Medida
Rendimento Social de Inser¢do, e na Comissao de Protecao de Criangas
e Jovens em perigo, efetuando, em conjunto com as demais entidades,
0 acompanhamento dos casos e colaborar com as entidades em ordem a
promogao da qualidade de vida e do bem-estar dos municipes;

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

e) Analisar casos sociais cuja detecdo ou atendimento seja efetuada
diretamente pela Camara Municipal, nomeadamente pedidos de habi-
tacdo social, comparticipagdes financeiras para fins diversos, melhorias
habitacionais, insuficiéncia econdmica, entre outras;

/) Acompanhar a integracdo, nos diversos servicos, dos cidaddos
propostos pelas diversas entidades oficiais para o cabal cumprimento
de obrigacdes para com a comunidade;

2) Analisar as condi¢des habitacionais da populagdo residente em
habitagdo municipal e promover a gestdo social dos Bairros Sociais na
area do Municipio;

h) Gerir no sentido de obter a certificagdo de qualidade pelo Refe-
rencial Normativo NP ISO 9001 visando sempre um bom servi¢o aos
utentes;

i) Propor e operacionalizar atividades de apoio, informagao e enca-
minhamento escolar e profissional dos jovens;

Jj) Interagir de modo eficaz com outras institui¢des no sentido de criar
0s mecanismos necessarios que facilitem o acesso dos jovens a formagao
profissional, ao ensino, a informagao, as novas tecnologias, a ocupagao
de tempos livres, ao desporto e a cultura;

k) Propor e criar mecanismos de apoio ao primeiro emprego, conce-
dendo informagdes nas areas da formacédo e qualificagdo profissional,

) Propor e implementar medidas de prevengao do aparecimento de
condutas desviantes ou de risco, através de agdes de prevengao primaria
e de informag@o sobre os problemas e consequéncias da toxicodepen-
déncia.

2.2 — Servigo de Apoio Institucional:

2.2.1 — Na area de Apoio as Juntas de Freguesia:

Na 4rea de Apoio as Juntas de Freguesia, o Servigo de Apoio Institucio-
nal ¢ responsavel pela promogao a politica municipal de descentralizagdo
e delegagdo de competéncias e recursos, assegurando a articulagdo e a
cooperagdo sistematica entre o Municipio e as Juntas de Freguesia, e
compete-lhe:

a) Promover a interligagdo entre o Municipio e as freguesias do
Concelho;

b) Prestar apoio técnico, nos dominios de obras, planeamento, admi-
nistrativo, contabilidade e juridico as freguesias;

¢) Promover a elaboragio de estudos e propostas tendentes a delegago
de competéncias para as Juntas de Freguesia;

d) Assegurar o cumprimento e colaborar na prossecugdo dos acordos
de execucao, relativos a delegagdo de competéncias do Municipio nas
Freguesias;

e) Prestar toda a informag@o relativa aos processos que correm termos
no Municipio e que sejam do interesse das freguesias;

f) Promover a desconcentragdo para as freguesias de servigos de
apoio ao municipe;

g) Planear, propor e promover formas de circulacdo de informagdo
entre as freguesias e o Municipio, fazendo uso das tecnologias de in-
formagao;

h) Organizar e manter atualizada a informagao que reflita a colabo-
ragdo institucional entre o Municipio e as Juntas de Freguesias, nos
dominios patrimonial, econdmico-financeiro e outros.

2.2.2 — Na area de Apoio as Associagdes:

Na area de Apoio as Associagdes, o Servigo de Apoio Institucional
¢ responsavel pelo fomento do associativismo ao nivel municipal, en-
quanto forma de realizag@o alternativa dos objetivos do municipio, e
compete-lhe:

a) Apoiar e estimular a criagdo, manutengdo, desenvolvimento e
capacitacdo de associagdes, publicas ou privadas, implantadas no con-
celho, ou que neste desenvolvam a sua atividade, de modo a potenciar
e consolidar o desenvolvimento socioeconémico e cultural do concelho;

b) Promover e dinamizar o associativismo juvenil criando as condi¢des
para a sua implementagao e desenvolvimento;

¢) Incentivar o associativismo no ambito da difusdo dos valores cul-
turais do concelho e da defesa do seu patrimonio;

d) Apoiar o associativismo solidario do concelho;

e) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo no concelho;

/) Promover, gerir e avaliar programas de apoio a0 movimento as-
sociativo concelhio;

g) Proceder ao diagndstico e apuramento estatistico das diversas
formas de associativismo existentes no municipio;
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h) Definir, propor e implementar o Programa de Apoio ao Associa-
tivismo, na vertente cultural, assim como todos os apoios que visem
contribuir para o desenvolvimento do associativismo;

i) Definir, propor e implementar o Programa de Apoio ao Associati-
vismo, bem como todos os apoios previstos no Regulamento do Apoio
a0 Associativismo;

J) Propor o estabelecimento de parcerias e contratos programa para
a gestdo dos equipamentos desportivos.

Artigo 36.°
Divisao de Educacio e Juventude

1 — A Diviso de Educagio e Juventude, adiante designada por DEJ,
a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete genericamente:

a) Garantir o bom funcionamento dos servicos e eficaz gestdo técnico-
-administrativo;

b) Preparagdo, execugdo e avaliagdo dos meios, programas e medidas
municipais referentes a area educativa.

2 — A DEJ integra os seguintes servigos com as competéncias abaixo
discriminadas:
2.1 — Servigo de Educagao:

a) Propor, com base em estudos da situacdo e na Carta Educativa,
a construgdo de edificios escolares, bem como a organizagdo e gestdo
da rede educativa;

b) Efetuar o levantamento de necessidades em apetrechamento esco-
lar, propor a aquisi¢do ou a substituicdo de equipamentos degradados,
acompanhando a sua aquisigao e entrega nos estabelecimentos de ensino,
elaborando relatorios de intervengao;

¢) Organizar, e coordenar o funcionamento dos transportes escolares
ao nivel operacional e administrativo, conciliando os mesmos com as
orienta¢des de encaminhamento pedagogico definidas pelo Ministério da
Educagdo, pelo Regulamento para Atribui¢do dos Transportes Escolares
e pelo Plano de Transportes Escolares;

d) Propor a elaboragdo de protocolos ou contratos de fornecimento
de refeigdes nos estabelecimentos de ensino que integrem o servigo de
refei¢cdes no ambito da componente de apoio a familia;

e) Coordenar e acompanhar o fornecimento das refeigdes, bem como
das atividades desenvolvidas nos prolongamentos de horario e nas in-
terrupgdes letivas, nos estabelecimentos de ensino que integrem estes
servigos na componente de apoio a familia;

/) Gerir e avaliar os recursos humanos, da responsabilidade da Au-
tarquia, que prestam servigos na area da Educagéo;

2) Coordenar, operacionalizar e analisar os processos de inscrigdo dos
alunos na componente de apoio a familia bem como os pagamentos do
referido servigo por parte dos encarregados de educagéo;

h) Coordenar e operacionalizar a atribui¢do de auxilios econémicos
a alunos carenciados, de modo a garantir a igualdade de oportunidades
no acesso a educagio;

i) Apoiar a integrag@o plena das criangas portadoras de limitagdes
fisicas ou psiquicas que levem a existéncia de necessidades educativas
especiais, em cooperagdo com as entidades legalmente previstas para
o efeito;

J) Propor e operacionalizar atividades de complemento curricular,
inovando o processo de ensino e aprendizagem;

k) Programar iniciativas que respondam aos problemas socio-familiares
ao nivel da ocupagao dos tempos livres das criangas e jovens do Con-
celho;

/) Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente através dos
orgdos de gestdo dos estabelecimentos de ensino, conselhos gerais, as-
sociacdes de pais e encarregados de educago, em projetos e iniciativas
de carater educativo -pedagogico;

m) Garantir a avaliagdo sistematica dos projetos integrados no Plano
Anual de Atividades por forma a adequar a agdo educativa a realidade
municipal;

n) Implementar, coordenar e criar mecanismos de controlo de todos
os procedimentos administrativos inerentes ao fornecimento de refei-
¢oes, e prolongamento de horario nos Estabelecimentos de Ensino no
Pré-Escolar e 1.° Ciclo;

0) Contribuir para a melhoria do sistema educativo do Municipio;

p) Colaborar com as entidades responsaveis do Ministério da Educacéo
ou em regime de contrato de associacdo com o mesmo, no ambito da
educagao pré-escolar, ensino basico, profissional, secundario e superior;

q) Propor a revisdo da Carta Educativa do Concelho de Mafra, a
integrar nos planos diretores municipais, de acordo com a legislagdo
em vigor;

7) Garantir a representacdo do Municipio nos Conselhos Gerais,
conforme previsto na legislagdo em vigor;

s) Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal
de Educacao;
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t) Gerir o funcionamento global da Creche de Mafra, ao nivel dos
seus recursos humanos, fisicos, pedagogicos e materiais;

u) Garantir a higiene e seguranga alimentar no servigo de refeigdes
nos estabelecimentos de ensino onde este ¢ disponibilizado.

2.2 — Servigo de Juventude:

a) Assegurar a colaboragdo nas a¢des, aos varios niveis da Autarquia,
destinadas a juventude;

b) Gerir e avaliar os recursos humanos, da responsabilidade da Au-
tarquia, que prestam servigos na area da Juventude;

¢) Efetuar o levantamento e estudo dos principais problemas e neces-
sidades que afetam as camadas mais jovens;

d) Promover, criar e desenvolver programas para jovens, designada-
mente nas areas de ocupagio dos tempos livres, principalmente durante
os periodos de férias escolares, apostando na oferta de atividades cultu-
rais, desportivas e recreativas, assim como em projetos de voluntariado,
cooperagdo, associativismo, formagao, entre outros, que permitam a
opc¢do por uma vida ttil e saudavel;

e) Promover projetos e atividades que visem a formagdo complemen-
tar dos jovens, nomeadamente através de novas competéncias que se
considerem essenciais ao ingresso no mundo do trabalho;

f) Apoiar o encaminhamento escolar e profissional, através das sessoes
desenvolvidas com as escolas e com os jovens individualmente;

g) Propor e implementar atividades que estimulem a participagéo juve-
nil e a livre criagdo, incentivem a criagdo de uma consciéncia ecologica
dos jovens, e dinamizem as tradi¢des e costumes da populacédo local,

h) Promover o intercambio entre jovens, procurando alargar o seu
campo cultural e intelectual;

i) Garantir a avaliac@o sistematica dos projetos de modo a adequar a
acdo juvenil a realidade municipal;

J) Assegurar as fungdes de apoio a juventude e ocupagdo de tempos
livres, as quais serdo prévias ou pontualmente definidas, conforme o
caso, pelo diretor do DDS, em funcédo dos planos aprovados.

Artigo 37.°
Nicleo de Apoio Técnico

1 — O Nucleo de Apoio Técnico funciona na dependéncia direta
do diretor do DDS e contém as areas de Estudos e Planeamento, In-
fraestruturas e Equipamentos Sociais e Apoio Administrativo, as quais
compete:

1.1 — Na area de Estudos e Planeamento:

a) O planeamento de atividades, recolha, tratamento e divulgagio
de informacao;

b) A coordenagdo das relagdes entre todas as unidades organicas do
departamento.

1.2 — Na érea das Infraestruturas e Equipamentos Sociais:

a) Efetuar, em articulagdo com o DUOMA, um controlo do estado de
conservagdo/manutengao das infraestruturas e equipamentos municipais
sociais, de acordo com as orientagdes do Ministério de Educagio;

b) Efetuar o levantamento de necessidades e propor a realizagdo de
obras de conservagdo/manutencao dos edificios municipais e acompanhar
a sua execugao, elaborando relatorios de intervengdo;

¢) Efetuar, em conjunto com os técnicos das diversas areas, o le-
vantamento de necessidades de apetrechamento, propor a aquisi¢ao
ou a substituicdo de equipamentos degradados, acompanhando a sua
aquisi¢do e entrega nas diversas instalagdes, elaborando relatérios de
intervengao;

d) Avaliar e propor em consonancia com a area de A¢do Social, a me-
lhoria de condigdes nas infraestruturas de habitabilidade dos municipes
com caréncia economica;

e) Elaborar levantamentos do estado de conservagdo/manutengio
dos Espagos de Jogo e Recreio, promovendo as corregdes necessarias
e fiscalizando a sua concretizacao;

f) Promover as inspecdes de acordo com o Decreto-Lei n.° 379/97, de
27 de dezembro, a efetuar aos Espagos de Jogo e Recreio pela comissio
técnica nomeada pela CMM;

2) Propor, com base em analises presenciais e relatorios efetuados,
a construgdo ou o encerramento de Espacos de Jogo e Recreio do Con-
celho;

h) Emitir pareceres, quando solicitado, relacionados com os Espagos
de Jogo e Recreio referentes aos Processos de Obras e Loteamentos
Particulares e vistoriar aquando da conclusdo do espago;

i) Acompanbhar e verificar o cumprimento do trabalho a efetuar pelas
empresas com contratos de manutengéo preventiva/corretiva dos equi-
pamentos instalados nas diversas infraestruturas municipais, contratos
de controlo e tratamento da qualidade da agua das Piscinas Municipais,
estabelecidos com a autarquia;
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j) Efetuar o levantamento do estado de conservagao das infraestruturas
cedidas e devolutas, com a realizag@o de relatorios de intervengao;

k) Promover as inspecdes as redes de gas nas instalagdes municipais
afetas ao DDS;

1.3 — Na area do 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 encaminha-
mento interno na Cdmara Municipal,

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

c) Estabelecer relagdo com os servigos municipais responsaveis pela
aquisic@o, empréstimo ou produgio dos recursos materiais necessarios
a realizagdo dos diversos projetos e a gestdo das infraestruturas da res-
ponsabilidade do Departamento, nomeadamente através da elaboragdo
de informagdes para aquisi¢do dos recursos materiais, acompanhamento
da situacdo das aquisicdes bem como das entregas atempadas;

d) Apurar as despesas e proveitos de todos os centros de custo afetos
ao Departamento;

e) Coordenar e controlar as cobrangas dos servigos prestados pelo
Departamento, enviar a informagao para a SIBS, conferir a receita co-
brada pelos diversos meios e elaborar guias de receita para dar entrada
e respetiva entrega na tesouraria;

/) Compilar a informacao de todas as areas do Departamento ¢ ela-
borar o Relatorio Anual de Gestdo do Plano de Atividades do Depar-
tamento;

g) Assegurar os procedimentos necessarios para a aplicagdo e moni-
torizagdo do sistema integrado de avaliagdo do desempenho na adminis-
tragdo Publica (SIADAP) em todas as areas do Departamento;

h) Preparar os processos administrativos para a Reunido de Camara;

i) Efetuar propostas de modificagdes or¢amentais de forma a assegurar
0s compromissos assumidos;

) Elaborar das requisi¢des internas referente aos pedidos de mate-
rial escritorio, produtos e artigos de limpeza de todo o Departamento,
diretamente na aplicagdo informatica.

Artigo 38.°
Divisdo de Seguranca e Prote¢io Civil

1 — A Divisdo de Seguranga e Protegio Civil, adiante designada
abreviadamente por DSPC, a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete:

a) Coordenar o exercicio das atividades da policia municipal e da
protegao civil, zelando pelo cumprimento das leis, regulamentos, deli-
beracdes ou decisdes dos 6rgaos do municipio no dmbito da sua com-
peténcia.

b) Promover a articulacdo entre o Municipio, entidades da area da
protecdo civil, autoridades Policiais com intervengdo no Concelho e
outros representantes da comunidade local, através dos Servigos Mu-
nicipais de Protegdo Civil e Policia Municipal;

¢) Coordenar todas as iniciativas decorrentes do Conselho Municipal
de Seguranca do Municipio de Mafra ou de outros organismos que
sejam criados com intervengdo direta na seguranca publica na area do
concelho de Mafra.

2 — A DSPC integra, ainda, os seguintes servicos com as competén-
cias abaixo discriminadas:

2.1 — Servigo de Policia Municipal:

O Servigo de Policia Municipal tem por missdo exercer fungdes de
policia administrativa, zelando pelo cumprimento das leis, regulamen-
tos, deliberagdes ou decisdes dos 6rgaos do municipio no ambito da
sua competéncia:

a) Garantir o cumprimento dos regulamentos e posturas munici-
pais e a aplicag@o das normas legais cuja competéncia de aplicagdo
ou fiscalizag@o caiba ao Municipio, designadamente nos dominios da
edificagdo e urbanizagdo, parque habitacional, comércio, ruido, saude
publica, circulagdo rodoviaria e estacionamento de veiculos, defesa e
protecdo da natureza, do ambiente, do patrimoénio culturas e dos recursos
cinegéticos;

b) Executar coercivamente, nos termos da lei, os atos administrativos
emanados dos 6rgaos do Municipio;

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

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

e) Regular e fiscalizar o transito rodovidrio e pedonal na area de
jurisdigao municipal;
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f) Garantir o cumprimento das normas e estacionamento de veiculos
e de circulagdo rodoviaria;

g) Promover e colaborar com outras entidades em agdes de sensibili-
zagdo e divulgacdo de matérias de relevante interesse social no concelho,
designadamente de prevencado rodoviaria e ambiental,

h) Elaborar autos de noticia por acidente de viagdo quando o facto
ndo constituir crime;

i) Adotar as providéncias organizativas apropriadas aquando da rea-
lizagdo de eventos na via publica quem impliquem restrigdes a circula-
¢do, em coordenagdo com as forgas de seguranga competentes, quando
necessario;

J) Deter e entregar imediatamente & autoridade judiciaria ou entidade
policial suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de
flagrante delito, nos termos da lei processual penal,

k) Denunciar os crimes de que tiver conhecimento no exercicio
das suas fungdes, e por causa delas, e praticar os atos cautelares
necessarios e urgentes para assegurar os meios de prova, nos termos
da lei processual penal, até a chegada do 6rgdo de policia criminal
competente;

/) Elaborar autos de noticia e autos de contraordenagdo por infra-
¢oes aos regulamentos e posturas municipais e as normas de ambito
nacional ou regional cuja competéncia de aplicagdo ou fiscalizagao
pertenga ao municipio, bem como colaborar na instrugdo dos respetivos
processos;

m) Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente,
por infragdes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do Municipio,
nos casos em que a lei o imponha ou o permita;

n) Executar mandatos de notificacao;

0) Executar ordens de tomada de posse administrativa de imoveis e
remogao de bens para local adequado;

p) Participagao no Servigo Municipal de Protegdo Civil, em situagido
de crise ou de calamidade publica;

q) Exercer fungdes de policia ambiental;

r) Exercer fungodes de policia mortuaria;

s) Promover a desocupacéo dos fogos municipais ocupados abusi-
vamente;

t) Criar as condigdes de seguranga necessarias para a execucao dos
despejos deliberados pela Camara;

u) Apoiar as a¢des de realojamento, em articulagdo com os servigos
competentes;

v) Detetar e promover a remogao das viaturas abandonadas na via
publica, desencadeando o respetivo processo administrativo;

w) Fiscalizagdo do cumprimento das disposigdes constantes na legis-
lagdo em vigor, em matéria de ruido;

x) Apoio e auxilio aos municipes que, em situagao de urgéncia, ne-
cessitem de auxilio;

y) Cooperar, no ambito dos seus poderes, com os demais servigo do
Municipio e com quaisquer outras entidades publicas que o solicitem,
designadamente as forcas de seguranca, nos termos da lei.

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

aa) Coordenar, por parte da Camara Municipal de Mafra, todas as ini-
ciativas decorrentes do Conselho Municipal de Seguranga do Municipio
de Mafra ou de outros organismos que sejam criados com intervengao
direta na seguranga publica na area do concelho de Mafra.

2.2 — Servigo Municipal de Protecao Civil:
Ao Servigo de Protecdo Civil e adiante designado abreviadamente
por SPC, compete:

a) Colaborar com a Autoridade Nacional de Protega@o Civil no estudo
e preparacgdo de planos de defesa das populagdes, em casos de emer-
géncia, bem como nos simulacros e testes as capacidades de execugao
e avaliagdo dos mesmos;

b) Organizar planos de protegio civil das populagdes locais em casos
de incéndios florestais, cheias, sismos ou outras situa¢des de emer-
géncia;

¢) Organizar planos de atuagdo em colaboragdo com as juntas de
freguesia e outros municipios, com a finalidade de intervir, em casos
de emergéncia ou sinistro, em areas bem determinadas expostas a niveis
elevados de risco;

d) Executar e promover as agdes concernentes aos servigos de bom-
beiros e emergéncia médica, nomeadamente no acompanhamento e
apoio financeiro ou outro, as associagdes humanitarias e de socorro
do concelho;

e) Manter uma estreita ligagdo com todas as entidades a nivel conce-
lhio que tenham intervengéo direta ou indireta na prevengao e execucao
dos planos de protegao civil;

/) Promover a informagéo e formagao das populagdes, visando a sua
sensibilizagdo em matérias de autoprote¢do e de colaboragdo com as
demais autoridades;
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2) Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais
e plurianuais e executar as agdes que na area da defesa e ordenamento
da floresta estejam ai incluidas;

h) Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa
da Floresta contra Incéndios (DFCI), bem como os programas de a¢do
nele previstos;

i) Promover o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de
defesa da floresta contra incéndios, relativamente as competéncias ai
atribuidas aos municipios;

j) Coordenar e acompanhar as a¢des de gestdo de combustiveis no
perimetro de prote¢do a edificagdes;

k) Avaliar e informar sobre a utilizagdo de fogo-de-artificio e outros
artefactos pirotécnicos;

/) Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio;

m) Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e agdes de
DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatorios de ambito local,
regional e nacional e das propostas de legislagdo;

n) Planear as agdes a realizar, no curto prazo, no ambito do con-
trolo das igni¢des, designadamente, sensibilizar a populagdo, vigiar
e adotar as medidas de compressdo legalmente previstas, quando for
caso disso;

0) Atender e informar os municipes sobre as a¢des de gestdo de com-
bustiveis e sobre as a¢des de florestacdo e reflorestagdo e disposigdes
legais aplicaveis;

p) Acompanbhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as a¢des de flores-
tagdo ou reflorestagao sujeitas a licenciamento camarario;

q) Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas
de financiamento publico e coordenar a sua execugao fisica;

r) Implementar e executar as orientagdes emanadas nos planos re-
gionais e nacionais.

s) Organizar o servigo de seguranca, higiene e saude no trabalho, da
camara e das empresas municipais.

f) Proceder a inspecdo dos locais de trabalho para observacdo do
ambiente e seus efeitos na saude, identificando e avaliando eventuais
riscos profissionais.

CAPITULO IV
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 39.°
Organograma
O organograma consta do Anexo, que faz parte integrante do presente
Regulamento.
Artigo 40.°
Alteragio e ajustamento de atribuicdes e competéncias

As atribui¢des, competéncias e responsabilidades dos diversos servi-
¢os da presente estrutura organica, e consequentemente dos seus dirigen-
tes e chefias, poderao ser alteradas ou ajustadas pelo 6rgdo competente,
sempre que razdes de eficacia assim o justifiquem, designadamente,
para cumprimento dos planos, prévia e anual ou plurianualmente apro-
vados.

Artigo 41.°

Dividas e omissoes

Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais duvidas
de interpretagdo ou omissdes do presente regulamento.

Artigo 42.°
Entrada em vigor

O Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, Estrutura e
Competéncias — Estrutura Nuclear e a Estrutura Flexivel — (ROSMEC)
entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2014 ou no primeiro dia util ime-
diatamente seguinte a data da sua publicagdo no Didrio da Repuiblica,
se a mesma ocorrer em data posterior.

Artigo 43.°
Norma revogatéria

Com a entrada em vigor do presente regulamento organico e estrutura
dos servigos municipais, ficam revogadas todas as disposi¢des anteriores
sobre estas matérias.
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Estrutura Nuclear dos Servigos do Municipio de Mafra

Artigo 1.°
Unidades Organicas Nucleares

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

a) Departamento de Administragdo Geral e Finangas;
b) Departamento de Urbanismo, Obras Municipais e Ambiente;
¢) Departamento de Desenvolvimento Socioeconémico.

Artigo 2.°
Competéncias comuns das Unidades Organicas Nucleares

Constituem competéncias comuns a todas as Unidades Organicas
Nucleares:

a) Elaborar e submeter a aprovacido da Camara Municipal os regula-
mentos, normas e instrugdes necessarios ao exercicio da sua atividade;

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

¢) Garantir a execug@o dos despachos do Presidente e ou Vereadores
com competéncias delegadas;

d) Elaborar o plano de atividades e orgamento do Departamento e
respetivas unidades orgéanicas, controlar a sua execugéo com relatorios
de acompanhamento periddicos;

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

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

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

h) Consolidar 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 identificacdo das necessidades de formagdo e de desenvolvimento;

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

) Consolidar o Sistema de Gestdo da Qualidade, para que os servigos
da Autarquia sejam orientados a manterem uma percegdo evolutiva de
qualidade em todos os processos organizacionais.

Artigo 3.°
Departamento de Administracio Geral e Financas

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

a) Apoiar o executivo na concegdo e implementagao de politicas e
estratégicas, marca e comunicagao;

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

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

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

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

/) Apoiar juridicamente os 6rgdos e servigos municipais;

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

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

i) Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no ambito
dos processos de execucdo fiscal;

J) Promover a homogeneizagdo da aplicagdo das normas legais e
regulamentares pelos servicos municipais;

k) Coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as ativi-
dades que se enquadrem nos dominios da gestao econémica, financeira
e patrimonial,

/) Coordenar a elaboracéo dos projetos dos documentos de gestdo
previsionais e controlar a respetiva execugao;
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m) Proceder a avaliagdo das agdes planeadas, coordenando a elabo-
ragdo do projeto de relatorio anual de atividades;

n) Coordenar a elaboragdo e a apresentagdo dos documentos previ-
sionais e de prestag@o de contas e do relatério de gestdo do municipio;

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

p) Adotar procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a exatiddo e a integridade dos registos contabi-
listicos e a preparag@o oportuna de informacdo financeira fiavel;

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

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

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

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

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

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

w) Assegurar a promogao das atividades relativas a saude ocupacional
e a higiene e seguranca dos colaboradores.

Artigo 4.°
Departamento de Urbanismo, Obras Municipais e Ambiente

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

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

b) Coordenar as propostas de o desenvolvimento urbanistico da ini-
ciativa publica e privada;

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

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

e) Assegurar, sob controlo dos servigos respetivos a existéncia de ma-
terial necessario a execucdo das obras a cargo da Camara, especialmente
no que respeita a execucdo por administragdo direta;

f) Assegurar a criagdo, protecao e gestdo de zonas verdes da respon-
sabilidade do municipio, bem como a protegdo do ambiente;

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

h) Assegurar a interliga¢do, coordenagdo e fiscalizag@o técnica das
atividades promovidas pelas empresas a quem tenham sido adjudica-
das, concessionadas ou transferidas atividades ou servigos por parte
da Camara;

Artigo 5.°
Departamento de Desenvolvimento Socioeconémico

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

a) Promover o desenvolvimento socioeconémico de forma multis-
setorial e integrada, através do planeamento, coordenagdo e execucao
dos planos, programas e projetos, nas areas da educagdo, agdo social,
desporto, juventude, cultura e turismo no Concelho de Mafra e, de forma
interativa, com populagdes de outras areas geograficas;

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

¢) Propor a criagdo de infraestruturas de apoio a educagfo, agdo
social, desporto, juventude, cultura e turismo, sustentando as diversas
propostas nos estudos da situagdo referidos na alinea anterior, bem como
em indicadores nacionais e locais de referéncia;

d) Gerir eficiente e eficazmente a utilizagdo e funcionamento das
infraestruturas de apoio a educag@o, agdo social, desporto, juventude,
cultura, turismo, bibliotecas e arquivo municipal;

e) Cooperar, com outras institui¢des publicas ou privadas implantadas
no concelho, no ambito da educacdo, agéo social, desporto, juventude,
cultura, turismo, bibliotecas e arquivo municipal, de modo a potenciar
o desenvolvimento socioecondémico do concelho;
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f) Garantir o cumprimento das orienta¢des estratégicas para as areas de
abrangéncia do Departamento, assegurando a concretiza¢ao da politica

609

social do municipio, com vista a promogdo da qualidade de vida e do
bem-estar dos municipes.
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MUNICIPIO DE OURIQUE
Aviso n.° 325/2014

Alteragdo ao Regulamento Municipal de Taxas e Precos

Dr. Pedro Nuno Raposo Prazeres do Carmo, Presidente da Camara
Municipal de Ourique:

Torna publico, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 56.°
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conjugado com o Decreto-Lei
n.° 169/2012, de 1 de agosto, que a Camara Municipal de Ourique, em
Reunido Ordinaria realizada em 11/12/2012 aprovou por unanimidade,
a Proposta de Alteragdo ao Regulamento Municipal de Taxas e Pregos
do Municipio de Ourique, em anexo, a qual se submete a apreciagao
publica para recolha de sugestdes, durante o prazo de 30 dias contados
a partir da data de publicacdo do presente aviso na 2.* série do Didrio
da Republica.

Durante o referido periodo, a proposta de Alteragdo ao Regulamento
Municipal de Taxas e Pre¢os do Municipio de Ourique podera ser con-
sultada no “Servigo de Receitas Municipais” do Municipio de Ourique,
no horario normal de expediente (9h-12h30 m /14h-17h30m) e no sitio de
Internet www.cm-ourique.pt podendo sobre a mesma, serem formuladas
por escrito, as observagdes tidas por convenientes, as quais deverdo ser
dirigidas ao Presidente da Camara Municipal.

23 de dezembro de 2013. — O Presidente da Camara, Dr: Pedro Nuno
Raposo Prazeres do Carmo.

Nota justificativa

Em agosto de 2012, foi publicado o Decreto-Lei n.° 169/2012, de 1
de agosto, que veio aprovar o Sistema da Industria Responsavel (SIR),
consagrando um conjunto de medidas que vém proporcionar claros
avancos e melhoramentos no desenvolvimento sustentavel e sélido da
economia nacional, mas também, aumentar as competéncias municipais
quanto a instalagdo e funcionamento de estabelecimentos industriais.

Nesse sentido e considerando que:

A) A matéria de licenciamento industrial ndo ¢ da competéncia ex-
clusiva das camaras municipais (uma vez que esta distribuida, também,
pelos servigos desconcentrados da Administragdo Central e pelas ZER);

B) Ha que ter presente, os principios da “Igualdade”, da “Equidade”
e da “Proporcionalidade” que vinculam a Administragdo Publica a ndo
discriminag@o, positiva ou negativa dos cidadaos, e lhe cometem a obri-
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gacdo de adequar os seus atos aos fins concretos que se visam atingir,
adequando as limitagdes impostas aos direitos e interesses de outras
entidades ao necessario e razoavel;

C) Nos termos do n.° 4 do Anexo III do SIR, as cdmaras municipais
passam a ser competentes para licenciar os estabelecimentos industriais
do tipo 2, que sejam anexos de pedreiras por elas licenciadas;

D) O SIR estabelece regras de determinagdo do valor das taxas a
aplicar pelas entidades referidas em A), utilizando a seguinte formula:

Tf=Tb x Fd x Fs
em que:

Tf — Taxa final;

Th — Taxa base;

Fd — Fator de dimenséo;
Fs — Fator de servico.

O regime procedimental para instalagdo e exploragdo de estabeleci-
mento industrial desta tipologia consubstancia-se na mera comunicagao
prévia, processada no ambito do «Balcdo do Empreendedor. Importa, em
consequéncia, adequar o Regulamento Municipal de Taxas ¢ Pregos ao
novo paradigma procedimental, aproveitando-se ainda a oportunidade
para corregdo de algumas lacunas e atualizagdes.

Assim sendo, foi elaborada a presente proposta de alteragao ao referido
instrumento legal, que em cumprimento do disposto nos artigos 117.°
e 118.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, serd submetida a
apreciago publica durante o periodo de 30 dias, apds a sua aprovagdo
pela Camara Municipal.

Artigo 1.°

O “Regulamento Municipal de Taxas e Pregos do Municipio de Ou-
rique” no seu artigo 1.° passa a dispor o seguinte:

«Artigo 1.°
[...]

O presente Regulamento tem como lei habilitante, o disposto nos
artigos 241.° da Constituigdo da Reptiblica Portuguesa, (CRP), 8.%/1
da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de dezembro, 3.° ¢ 116.° do Decreto-
-Lei n.° 555/99, de 16 de dezembro com redac¢do do Decreto-Lei
n.° 26/2010 de 30 de margo, 15.° ¢ 16.°, da Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro, e ainda 25.°/1-g) e 33.°/1-ccc) da Lein.° 75/2013, de 12 de
setembro, atento o disposto no Decreto-Lei n.° 48/2011, de 1 de abril
e na Portaria n.° 131/2011, de 4 de abril.»





