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MUNICIPIO DE OLHAO

Despacho n.° 11346/2019

Sumario: Alteragao ao Regulamento da Estrutura Mista do Municipio, que consiste em extinguir
o Servigo e Gestdo Documental e criar a Divisdo de Atendimento ao Cidadao e Gestédo
Documental.

O Municipio de Olhdo torna publico que, na sequéncia da deliberagao de 30 de outubro de
2019, o 6rgao executivo do Municipio aprovou a alteragdo ao “Regulamento da Estrutura Mista
do Municipio” (proposta n.° 333/2019) nos termos e para os efeitos do n.° 3 do artigo 10 do citado
Decreto-Lei n.° 305/2009, que consiste em extinguir o Servigo e Gestdo Documental e criar a Divisao
de Atendimento ao Cidadao e Gestdo Documental, em substituicdo daquela, com competéncias mais
abrangentes e exigentes, a entrar no inicio do ano de 2020, bem como o respetivo organograma:

Regulamento da Estrutura Mista do Municipio

Artigo 4.°

[...]
[.]

18 — Divisdo de Atendimento ao Cidadao e Gestdo Documental

[..]

Artigo 5.°
[...]
1 — Compete a Divisao de Atendimento ao Cidadao e Gestdo Documental:

Assegurar o atendimento geral do Municipio e a gestdo do Balco Unico e Espago Cidadao,
proporcionando e promovendo a uniformizagédo da informagéao e dos procedimentos;

Promover a modernizagéo da prestagao de servigos publicos, através do atendimento digital
assistido com o objetivo de desburocratizar e simplificar procedimentos;

Assegurar a rece¢ao, o registo e a submissao dos pedidos e respetivos elementos instrutorios,
em papel ou em formato digital, apresentados em sede de atendimento, via sistema de gestao do-
cumental ou através de aplicacbes/plataformas de suporte, conforme procedimento instituido, para
encaminhamento aos respetivos 6rgaos ou servigcos municipais, em fungao da matéria;

Assegurar a prestagéo de resposta e informagao adequadas aos cidadaos, em tempo util e
a analise e resolucao de sugestdes e reclamacgdes, em articulagdo com os servigos competentes
em funcado da matéria;

Propor e dinamizar, em articulagdo com os restantes servigos, medidas de corre¢ao e de me-
Ihoria do servigo prestado que se revelem necessarias a satisfagdo dos municipes, promovendo a
normalizagao, a simplificagdo e a agilizagdo dos procedimentos e processos relativos aos requeri-
mentos e peticdes apresentadas;

Assegurar o expediente inerente ao atendimento ao publico, seja presencial ou telefénico;

Assegurar o recebimento de taxas e de outras receitas municipais, procedendo a respetiva
liquidag&o e garantindo a articulagdo devida com a Divis&o Financeira;

Controlar e proceder a tramitagao dos procedimentos de cobranga de taxas e de outros ren-
dimentos municipais, cuja arrecadagéo néo esteja a cargo de outra unidade organica;

Controlar a gestdo da emissao de faturagdo das taxas com pagamentos diferidos;

Superintender o Arquivo Municipal, fazendo cumprir as regras de arquivo fisico e digital;

Acompanhar e controlar, por via de auditorias e formacao interna, a utilizacdo da plataforma
municipal de gestdo documental;
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Superintender a Secg¢ao de Expediente e Limpeza, assegurando a recegao e o registo de toda
a documentacao interna e externa e promovendo a sua correta classificagdo e reencaminhamento
aos respetivos 6rgaos ou servigos municipais, em fungao da matéria;

Expedir, via CTT, a correspondéncia produzida pelos diferentes servicos municipais;

Gerir as necessidades de aquisi¢ao de bens de aprovisionamento e economato relacionados
com escritorio e limpeza de todos os servicos municipais, propondo a sua aquisi¢cdo, mantendo os
respetivos stocks, efetuando a respetiva inventariagao fisica e fornecendo os materiais mediante
requisi¢cdes internas;

Assegurar os servigos de limpeza das instalagées no edificio sede e limitrofes, incluindo o
Museu e o Arquivo Municipal.

[..]

Organograma do Municipio:

Estrutura Orgéanica Nuclear e Unidades Orgéanicas Flexiveis do Municipio de Olhao
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31 de outubro de 2019. — O Presidente da Camara Municipal de Olh&o, Anténio Miguel Ven-
tura Pina.
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