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PROMULGAGAO

O Municipio de Oliveira de Azeméis suporta-se no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) tendo como
base a norma NP EN ISO 9001 para orientar a sua atividade sempre na perspetiva de prestacao eficiente
e eficaz de servico publico.

O SGQ permite aos/as colaboradores/as do Municipio de Oliveira de Azeméis e Executivo, atuarem de
forma eficaz para que os objetivos sejam alcangados bem como a concretizagdo da Politica da Qualidade.
E por isso, responsabilidade de todos/as, o cumprimento das disposicdes constantes neste documento,
na realizacao das tarefas e responsabilidades que lhes estdo cometidas.

O Presidente da Camara Municipal de Oliveira de Azeméis, Eng. Joaquim Jorge Ferreira é o representante
do SGQ, delegando na responsavel do Nucleo de Competéncias de Gestao de Sistemas da Qualidade e
Inovacdo Administrativa, Eng® Paula Oliveira, a responsabilidade pela sua implementacgéo,
acompanhamento e monitorizagao.

O presente Manual da Qualidade, em conjunto com outros documentos, descreve a organizagéo, os meios
e as metodologias adotadas, com vista a satisfazer os requisitos da referida norma, assegurando uma
eficaz gestao do Sistema de Gestédo da Qualidade.

Sempre que este documento € revisto, € elaborada uma nova edigcéo e as alteragbes s&o registadas no
documento L-21.01.11. Os/as colaboradores/as diretamente envolvidos/as no Sistema de Gestdo da
Qualidade séo informados/as e € entregue a nova versao em formato digital.

Sempre que necessario, poderao ser distribuidas cépias para o exterior. Estas tém carater nao controlado,
nao obrigando a sua atualizagdo em futuras edigoes.

E com base nos principios acima referidos, que é aprovado o presente Manual da Qualidade na edigéo
n°® 26, cujas disposi¢des entram em vigor na data referenciada.

O Presidente da Camara Municipal

Joaquim Jorge Ferreira, Eng.

Joaquim Jorge Ferreira
Assinatura Eletrénica Qualificada
2024/05/08 19:25:36 +0100
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CARATERIZAGAO DO MUNICIPIO DE OLIVEIRA DE AZEMEIS

1. Enquadramento Geografico

O Municipio de Oliveira de Azeméis foi criado a 5 de janeiro de 1779 por foral de D. Maria |, no entanto,
a sua delimitagdo geografica atual, surge com a reforma de Mouzinho da Silveira, em 1856, altura em que
foi extinto o concelho da Bemposta.

Possui uma area de 163,41 km? e cerca de 66.820 habitantes. A sede do municipio é a cidade de Oliveira
de Azeméis, criada a 16 de maio de 1984, como consequéncia das especiais condicées de progresso,
sobretudo industrial, demografico e urbano.

Desde 1 de Setembro de 2008, Oliveira de Azeméis é parte integrante da Grande Area Metropolitana do
Porto, de acordo com a Lei n.° 46/2008, de 27 de agosto, que estabelece o regime juridico das areas
metropolitanas de Lisboa e do Porto.

Face a reorganizagdo administrativa do
territério das freguesias, por forga da Lein® 11-
A/2013 de 28 janeiro 2013, o municipio de
Oliveira de Azeméis é composto por 12
freguesias.

CONCELHO DE OLIVEIRA DE AZEMEIS

MACIEIRA DE
‘SARNES

- Carregosa

- Cesar

CARREGOSA

IAQ DAS FREGUESIAS DE
| Noaueira o cravo
\ PINDELO

VILA CHA
8. ROQUE

- Cucujaes
- Fajoes
- Loureiro

- Macieira de Sarnes

S MARTINHO
DA GANDARA

-  Ossela
- 8. Martinho da Gandara
- Vila Cha de S. Roque

- Unido das Freguesias de Nogueira
do Cravo e Pindelo

UNIAO DAS FREGUESIAS DE
OLIVEIRA DE AZEMEIS
SANTIAGO DE RIBA-UL
MACINHATA DA SEXA

S MADAIL

uL
LOUREIRO
( UNIAO DAS FREGUESIAS DE
TRAVANCA

PINHEIRO DA BEMPOSTA
PALMAZ

- Uniao das Freguesias Oliveira de
Azeméis, Santiago de Riba-Ul,
Macinhata da Seixa, Madail e Ul

- Unido das Freguesias de Pinheiro da
Bemposta, Palmaz e Travanca
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2. O Municipio de Oliveira de Azeméis

A Camara Municipal € o 6rgdao executivo do municipio e é constituida por um presidente e por
vereadores/as, um dos quais designado vice-presidente, sendo presidente da camara municipal o primeiro
candidato da lista mais votada. O numero de vereadores/as é de oito (no caso do MOA), em consonéancia
com o numero de eleitores do municipio.

A Assembleia Municipal é o 6rgéo deliberativo do municipio e € constituida pelos presidentes das 12
juntas de freguesia e por 27 membros eleitos diretamente, num total de 39 elementos. No dmbito das suas
atribuicbes compete-lhes, nomeadamente, acompanhar e fiscalizar a atividade da camara municipal, das
fundagdes e das empresas municipais

3. Contexto da Organizagao

No ambito de cada processo e em fungao da diversidade das diferentes areas de atuagdo do Municipio,
a Organizacao determina o seu contexto analisando fatores internos e externos que influenciam o seu
desempenho e sustentabilidade e identifica as partes interessadas (internas e externas) relevantes para
o Sistema de Gestédo implementado, as suas expectativas e requisitos.

A figura seguinte ilustra as principais partes interessadas aplicadas ao &mbito de certificagdo. Por sua
vez, cada processo faz uma anadlise detalhada quanto a natureza, requisito e expectativa.

Colaboradores

Orgaos
autarquicos
Associagdes e (Juntas de

coletividades . Freguesig, :
Camara Municipal

e Assembleia
Municipal)

Administracéo
Central e
outras
instituicbes

Fornecedores

A metodologia para planear as alteragdes decorrentes da avaliagédo do contexto da organizagao, sao
efetuadas aquando da revisao pela gestéo.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1. Organograma

O modelo de estrutura organica do Municipio de Oliveira de Azeméis vigente no ano de 2023 consta do
Despacho n° 891/2013 (Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais Adequagéo da Estrutura
Nuclear) publicado no Diario da Republica n° 11 de 16 de janeiro 2013 e do Despacho 1580/2013
(Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais Estrutura matricial e flexivel) publicado no Diario
da Republica, 22 série, n° 18 de 25 de janeiro de 2013, alterado pelas deliberagdes n.° 255/2015, de 05
de margo, e n.° 336/2023, de 23 de margo.
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2. Atribuicoes e Competéncias dos Servigcos

Os servigos e respetivas atribuicdes que a seguir se descrevem encontram-se incluidos no ambito de
certificacdo. As fungdes dos restantes servigos encontram-se descritas no regulamento da organizagéo
dos servigos municipais, referenciado no ponto anterior.

Nucleo de Competéncias de Gestado de Sistemas de Qualidade e de Inovagdo Administrativa

A esta unidade organica compete:

a) Apoiar o Executivo na definicdo e manutengéo da Politica da Qualidade do Municipio e objetivos
anuais da qualidade, sua concretizagéo e seguimento;

b) Elaborar e manter a atualizado o Manual da Qualidade e todos os procedimentos de Gestédo da
Qualidade;

c) Apoiar o Executivo na definicdo dos processos necessarios para o sistema de gestao da qualidade,
bem como reportar o desempenho e quaisquer necessidades de melhoria do mesmo;

d) Gerir e propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade, de forma a apoiar cada
servigo na identificagdo das necessidades de melhoria, no estabelecimento de planos de agao e
seu seguimento;

e) Colaborar e apoiar os servigos na definicdo de métodos apropriados para a monitorizagdo dos
processos;

f) Elaborar o programa de auditorias e gerir a realizagcdo de auditorias da qualidade internas e da
entidade certificadora;

g) Coordenar e acompanhar as agdes corretivas necessarias para eliminar as ndo conformidades
detetadas e suas causas;

h) Coordenar e acompanhar a implementagéo de agdes preventivas ou de melhoria continua;
i) Gerir a monitorizagao da informagéo relativa a satisfagdo dos municipes;

j) Coordenar e gerir o tratamento centralizado de reclamacdes e sugestdes recebidas por qualquer
via, e reportar ao Executivo a evolugao da sua resolugao e respetivos prazos;

k) Gerir e assegurar que o sistema de gestédo da qualidade é adequado e eficaz, garantindo o controlo
e manutengao dos processos, de forma a ser um importante instrumento de gestdo nos diferentes
niveis;

I) Promover, implementar e divulgar a¢gdes no ambito da qualidade e modernizagdo administrativa;

m) Supervisionar o servico de Metrologia, de forma a assegurar as fungbes e competéncias que lhe
estdo atribuidas.

Mod-21.01.01/4 8 | 63
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Equipa Multidisciplinar de Estudos e Apoio ao Licenciamento e Desenvolvimento das Atividades
Econdémicas

No ambito do Nucleo de Competéncias Apoio a Via Verde do Licenciamento e Atividades Econdmicas,
compete:

a)

Promover, coordenar e apoiar tecnicamente o desenvolvimento das politicas, instrumentos,
projetos e iniciativas de implementagao, valorizagao, atragao e refor¢o das atividades empresariais,
industriais, comerciais e turisticas, criando para o efeito um canal especifico de via verde de
licenciamentos, para acelerar e reduzir prazos de analise dos processos/projetos de licenciamento;

b) Assegurar a coordenagdo, organizacdo e tramitacdo expedita de todos os processos de

c)

licenciamento, através do canal/servigo de via verde dos licenciamentos, respeitante as atividades
empresariais, industriais, comerciais e turisticas, em colaboragao estreita e articulada com o nucleo
de competéncia de Gestao Urbanistica;

Apoiar tecnicamente os Org&os Autarquicos em regime permanéncia, na emissdo de pareceres e
elaboragdo de estudos nos dominios das atividades empresariais, industriais, comerciais e
turisticas, bem como noutras areas e matérias de licenciamento urbanistico que se revelem de
interesse para o executivo em permanéncia, com impacto ao nivel do ordenamento do territério, do
urbanismo e do planeamento de vias, mobilidade, equipamentos e infraestruturas, em articulagéo
com as unidades organicas municipais que tenham competéncias especificas nestas matérias.

No ambito do Nucleo de Competéncias de Apoio as Atividades e Projetos Empresariais, compete:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Promover, programar e coordenar a definicAo e a execugdo de projetos de promogédo e
desenvolvimento das atividades empresariais, industriais, comerciais e turisticas;

Elaborar planos anuais de eventos e atividades de animacao e de incremento das atividades
comercial, econémica e turistica, de acordo com as orientagdes superiores, no sentido de fomentar
o desenvolvimento econdémico local;

Promover, organizar e assegurar a execug¢ao das agdes e apoio logistico de todas as atividades de
animagao comercial, econémica e turistica, em estreita articulagdo com as unidades orgénicas de
competéncia especificas na matéria e entidades externas;

Promover, em cooperagao com estruturas publicas centrais ou regionais, agentes econémicos do
municipio e associagdes empresariais e sindicais, iniciativas promocionais e programas de
incentivo a apoio ao desenvolvimento de iniciativas empresariais de fomento do emprego e de
refor¢o e modernizagao da economia local,

Organizar, coordenar e manter atualizada uma base de dados de entidades, associagbes e agentes
economicos nos diversos dominios de atuagéo, com vista a dinamizar projetos direcionados aos
diferentes publicos-alvo;

Promover a elaboragao de estudos relativos a atividade econdmica no concelho e as condigdes
gerais de vida dos cidadaos, designadamente na vertente de emprego e rendimentos e base
economica local;

Promover a elaboragao de estudos e diagnésticos da situacado, identificando tendéncias de
desenvolvimento econdmico-social e submeté-las a apreciacdo da Camara Municipal;

Mod-21.01.01/4 9 | 63
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h) Preparar, organizar, gerir, difundir e executar as candidaturas aos varios programas especiais na
area do comércio, industria e setor empresarial, ou a outros programas afins;

i) Proceder ao levantamento, tratamento e divulgagdo de informacgbes e dados estatisticos de
natureza socioecondmica, financeira e turistica;

j) Estabelecer canais de ligagdo e de informagdo com os agentes econémicos do municipio e suas
associacgdes representativas.

No dmbito do Nucleo de Competéncias de Gestao do Mercado Municipal, compete:

a) Coordenar, planear e assegurar a elaboragdo e execugdo de planos anuais de manutencao e
conservagao do mercado;

b) Assegurar a gestdo, coordenagéo e planificagao das iniciativas no ambito dos espacgos abertos ao
comércio, mercados e feiras, de acordo com as diretrizes definidas superiormente,
designadamente:

O cumprimento do regulamento do Mercado e demais legislagéo aplicavel;

Coordenar, planear, organizar as feiras, mercados, outras iniciativas a executar no dmbito
desses espacos afetos ao comércio e outras atividades econdmicas relacionadas;

Fazer o acompanhamento das areas, espacgos, bancas livres nos mercados e feiras no sentido
de promover junto dos servigos municipais competentes, os procedimentos e diligéncias
necessarias a novas atribuicbes concessoes;

Efetuar acompanhamento e coordenagao da gestdo das areas e equipamentos comuns dos
espagos dos mercados e feiras;

Promover iniciativas de dinamizagéo e promoc¢ao das atividades comerciais e econdmicas nos
espacos de mercados e feiras;

Propor e elaborar propostas de agao e iniciativas nos espagos de mercados e feiras municipais
subordinados aos parametros, politicas e orientagdes do Executivo municipal;

Gerir e planear as atividades e tarefas dos trabalhadores afetos ao mercado municipal.

c) Planear as necessidades inerentes a prossecugdo da sua missdo e competéncias/atividades
funcionais, bem como controlar o orgamento do seu centro de custos/Unidade Orgéanica, de acordo
com as instrugdes superiormente tragcadas;

d) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuagao do nucleo, em estreita colaboragao com a Divisdao Municipal de Auditoria
Interna, Planeamento e Sistemas de Informacgao;

e) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua;

f) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados por lei, regulamento ou
despacho/ordem superior.

No ambito do Nucleo de Competéncias de Gestdo de Areas de Acolhimento Empresarial, compete:

a) Assegurar a gestdo de Areas de Acolhimento Empresarial, designadamente a Area de Acolhimento
Empresarial de Ul -Loureiro, de acordo com as orientagdes superiores, no sentido de fomentar o
desenvolvimento econémico local,

Mod-21.01.01/4
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Promover, organizar e garantir a execugédo das agdes constantes dos documentos estratégicos,
Regulamentos e demais disposi¢cbes legais aplicaveis, que se revelem necessarias, em estreita
articulagdo com as demais entidades;

Assegurar a gestao das oportunidades de investimento privado na AAE -UL, analisando propostas
de investimento e informando sobre o enquadramento e interesse das mesmas, bem como as
demais competéncias fixadas no Regulamento de Gestao da Area de Acolhimento Empresarial de
Ul -Loureiro;

Promover, planear e acompanhar os planos de prevengao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuagao do nucleo, em estreita colaboragao com a Divisdao Municipal de Auditoria
Interna, Planeamento e Sistemas de Informacgao;

Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua;

Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados por lei, regulamento ou
despacho/ordem superior.

Equipa Multidisciplinar de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico

No ambito do Nucleo de Competéncias de Competéncias de Planeamento e Desenvolvimento
Estratégico, compete:

a)

b)

c)

d)

e)

Assegurar e coordenar o processo de planeamento integrado das orientagcdes estratégicas
municipais e colaborar no estudo e formulacdo de propostas de diretrizes e prioridades para a
definicdo das politicas municipais, avaliando o impacto da intervengdo municipal, detetando desvios
e propondo corregbes, coordenando a atividade das diversas entidades com fungbes de
infraestruturagcdo do municipio, de forma a racionalizar e integrar as respetivas intervengbes em
operagdes coerentes que contribuam para um desenvolvimento urbano harmonioso e sustentavel
e, para o bem -estar da populagéo;

Promover a elaboragédo e concegéo de estudos de diagndstico e de planeamento estratégico de
curto, médio e longo prazo, aplicando diferentes ferramentas, técnicas e metodologias em
conformidade com os fatores e a envolvente endégena e exdgena municipal;

Promover a elaboracao de projetos especificos de desenvolvimento de impacto macro estratégico
ou estruturante, bem como os estudos juridicos, técnicos, econdémicos e financeiros e, participar
nos processos de contratualizagao necessarios a sua concretizagao;

Proceder a recolha, tratamento, sistematizacdo e divulgacdo de informagédo estatistica
caracterizadora da realidade socioeconémica do municipio, colaborando com o Nucleo de
competéncias de Sistemas de Informagao Geografica e Cartografica para a sua espacializagao,
bem como proceder aos estudos necessarios ao suporte de decisdes municipais fundamentadas e
oportunas, quanto a promogdo integrada do desenvolvimento socioeconémico do territorio
municipal;

Elaborar e promover a incrementagdo de planos e projetos de desenvolvimento com base num
conhecimento aprofundado da situagdo, nas orientagdes politicas definidas pelos o6rgéos
municipais, nos interesses e dindmica social e econdmica da sociedade civil e considerando as
iniciativas centrais;
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Assegurar a compatibilizagdo de todos os instrumentos de planeamento urbanistico e de
ordenamento do territorio, em fase de elaboragao no ambito do municipio;

Acompanhar e manter -se informado sobre as iniciativas, estudos e planos da Unido Europeia, da
Administragdo Central e Regional, bem como acompanhar o estudo e implementagao de projetos
estruturantes de nivel regional e local.

No ambito do Nucleo de Competéncias de Gestao de Candidaturas e Fundos Comunitarios, compete:

a)

b)

c)

d)

e)

Assegurar uma pesquisa e conhecimento profundo e atualizado dos mecanismos de funcionamento
e dos meios necessarios a captagao dos instrumentos financeiros da administragao central, fundos
comunitarios e outros;

Apoiar todos os servigcos municipais na preparagado e gestdo dos processos de candidatura aos
fundos comunitarios ou a desenvolver, em contratos-programa ou sob outras modalidades, com a
administragdo central, regional ou local e acompanhar a execugdo dos mesmos, elaborando
relatorios periddicos do grau de realizagao;

Definir e implementar uma estratégia de capitalizagdo de investimento através, designadamente,
do aproveitamento dos ativos municipais e do atracdo de novas fontes de receita e angariacao de
recursos junto de entidades externas;

Promover e coordenar a preparagao, organizagao, gestédo e controlo de todas as candidaturas do
municipio a cofinanciamento externo, nacional e comunitario;

Aconselhar e proporcionar aos 6rgaos e servigos municipais informagado sobre os diferentes
mecanismos de financiamento existentes.

Nucleo de Competéncias de Ambiente e Conservagao da Natureza

A esta unidade organica compete:

a)

b)

d)

e)

f)

Promover a realizagdo de estudos e ou agbes especificas que visem a protecdo e defesa da
qualidade ambiental e do patriménio natural, bem como elaborar relatérios, pareceres e ou
informagdes sobre processos no &mbito desta atividade;

Promover o estudo sistematico e integrado da problematica do ambiente do municipio, nas suas
diversas vertentes, propondo medidas adequadas aos diversos niveis de decisdo municipal, tendo
em vista a salvaguarda e melhoria das condigdes gerais do ambiente;

Desenvolver contactos com entidades publicas e privadas relacionadas com a defesa e qualidade
ambiental com vista a resolugdo de problemas detetados e ao estabelecimento de e principios
adequados a manutengao da boa qualidade ambiental;

Promover e desenvolver os mecanismos necessarios conducentes a execugao e monitorizagao da
politica municipal integrada de sustentabilidade ambiental definida superiormente;

Acompanhar, vistoriar e resolver as queixas de foro ambiental e insalubridade;

Coordenar, registar, acompanhar e responder as denuncias e queixas de foro ambiental e de
insalubridade, efetuando as vistorias e demais diligéncias que se mostrem necessarias, bem como
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inventariar os eventuais focos de poluicao e de insalubridade, propondo medidas adequadas a sua
minimizagao, superagao ou eliminagao;

g) Assegurar e controlar a qualidade ambiental através de fiscalizacdo preventiva e de vistorias,
designadamente no que diz respeito a poluicdo e eventuais atentados ou violagdo de normas
ambientais, solicitando a intervengdo e a colaboragdo do Gabinete Central de Fiscalizagdo
Municipal, ou de outras unidades organicas flexiveis;

h) Participar e pronunciar -se sobre projetos, atividades e iniciativas cuja implementagédo tenha
impactos sobre o ambiente, qualidade e a protegao ambiental,

i) Avaliar situagdes de incomodidade sonora no &mbito das competéncias municipais e assegurar o
cumprimento do Regulamento Geral Sobre o Ruido;

i) Conduzir os procedimentos inerentes a fase de consulta publica dos processos de avaliagdo de
impacte ambiental promovidos por entidades exteriores ao municipio, ou pelo préprio municipio;

k) Programar, projetar e executar agoes de educacéao e sensibilizacdo ambiental;
I) Apoiar a execugdo de projetos de educagdo ambiental nas Escolas e em outras instituigdes;

m) Promover e dinamizar agdes e projetos que levem a uma maior sensibilidade e criagdo de uma
nova cultura do cidadao, quanto a utilizagao adequada dos recursos naturais disponiveis, de modo
a satisfazer as suas necessidades, na 6tica do desenvolvimento sustentavel;

n) Incentivar e promover a politica da redugéo, reutilizagcéo e reciclagem dos residuos, triagem, correto
acondicionamento e destino final;

0) Promover e colaborar em campanhas de informagédo e esclarecimento junto da populagéo e
agentes econémicos com vista a preservacado e melhoria da boa qualidade de vida e do patriménio
cultural ambiental;

p) Promover e dinamizar agdes de sensibilizagdo junto do publico--alvo, para do cumprimento dos
regulamentos municipais, da legislagdo nacional e comunitaria que regem estas matérias;

q) Promover e desenvolver acdes de defesa e conservagdo da natureza na area territorial do
Municipio;

r) Programar, acompanhar, gerir e desenvolver acbes de reabilitacdo e valorizagdo da rede
hidrografica do municipio, em colaboragdo com as entidades oficiais competentes;

s) Implementar programas de controlo e campanhas de valorizagao de areas protegidas, recursos
naturais e florestais;

t) Promover a realizacdo de estudos e ou agdes especificas que visem a protegcdo e defesa da
qualidade ambiental e do patriménio natural;

u) Dinamizar agdes e projetos de salvaguarda do patriménio natural e paisagistico suscetivel de
degradacéo;

v) Colaborar na definicdo de medidas de prote¢ao de zonas de especial interesse ecoldgico.
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Nucleo de Competéncias de Gestao do Espaco Florestal
A esta unidade organica compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)]

h)

Elaborar, promover e manter atualizado o Plano de Defesa da Floresta e do Plano Operacional
Municipal (POM), a apresentar entre outras entidades, a Comissdo Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios, bem como assegurar a execugdo e acompanhamento dos programas de agdes
previstos no referido Plano;

Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio e nas
questdes de protegao civil;

Planear, coordenar e acompanhar as politicas de fomento e valorizagao florestal;

Promover e coordenar as politicas e agdes no dmbito do controlo e erradicacao de agentes bidticos
e de defesa contra agentes abidticos;

Centralizar, reportar, acompanhar e divulgar a informagéo relativa aos Incéndios Florestais,
designadamente areas ardidas, pontos de inicio, causas de incéndios e do indice Diario de Risco
de Incéndio Florestal,

Elaborar relatérios de atividades, de acompanhamento e relatérios finais dos programas agéo
previstos no plano de defesa da floresta, bem como analisar tecnicamente e emitir relatérios,
pareceres ou informagdes mensais e especiais sobre processos no ambito das Florestas/Espago
Rural sobre os incéndios registados e ocorridos no municipio, durante o periodo critico, de acordo
com a sua magnitude;

Assegurar o relacionamento e articulagdo com as entidades publicas e privadas, de Defesa da
Floresta Contra Incéndios e demais Associacbes e Agentes intervenientes neste dominio de
atuacéo;

Promover e dinamizar agdes de sensibilizagdo junto do publico--alvo, para do cumprimento da
legislagcdo que rege as matérias e competéncias municipais, neste dominio de intervengao;

Apoiar e coadjuvar a Comissdo Municipal de Defesa da Floresta e participar nas reunides na
Comissao Municipal de Protegéo Civil, sempre que para o efeito seja convocada;

Participar na fiscalizagao, supervisao e controlo de qualidade dos investimentos e obras municipais
contratadas no &mbito da Defesa da Floresta contra Incéndios;

Emitir propostas e pareceres no dmbito das medidas e agbes de Defesa da Floresta contra
Incéndios, bem como colaborar na construgao e gestdo de SIG’s nesta matéria;

Gerir a constituicdo, manutencéo e atualizagdo de base de dados, de acordo com a legislagédo
relevante para o setor florestal;

m) Participar nas agbes e treino no ambito da Defesa da Floresta contra Incéndios, designadamente

nas promovidas pela Autoridade Florestal Nacional.
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Nucleo de Competéncias de Informagédo Geografica, Cartografica e Cadastro

A esta unidade organica compete:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)

Promover a criagdo de uma base de dados (fisico-geograficos, demograficos, sociolégicos,
econdémicos e culturais) e proceder aos estudos necessarios ao suporte de decisdes municipais,
fundamentadas e oportunas, tendentes a promogao do desenvolvimento econémico e social do
territorio sustentavel,

Promover a informatizacdo dos servicos, de forma a permitir a existéncia de uma base de dados,
geogréfica e alfanumérica, e desenvolver as ferramentas necessarias a disponibilizacdo desta
informagao a todos os servicos municipais;

Disponibilizar informagao de cariz geogréfico a todos os cidadaos, através da internet, de modo a
responder as exigéncias legais sobre esta matéria;

Organizar o levantamento cadastral do municipio e manté-lo atualizado;
Promover a atualizagdo da cartografia e demais informagéo geografica existente nos servigos;
Organizar e manter devidamente atualizado o sistema de informagao geografica do municipio;

Fornecer alinhamentos, cotas de soleira e implantagbes na sequéncia de processos de
licenciamento;

Cooperar na execucéao de todos os trabalhos, no dominio da marcagao de campo, de infraestruturas
de loteamentos municipais;

Realizar trabalhos proprios da sua especialidade, nomeadamente, levantamentos topograficos,
levantamentos GPS, medicbes de areas, implantagdes de planos de alinhamento e vias de
comunicagao e outras construgdes;

Executar trabalhos de implementacao de redes de apoio topografico e GPS, para uso geral, que
permitam a execugdo de trabalhos topogréficos e cartograficos integrados com a informagéao
existente e de acordo com as normas técnicas vigentes.

Nucleo de Competéncias de Gestao de Servigos Urbanos Ambientais

A esta unidade organica compete:

a)

b)

c)

Elaborar estudos técnicos e propor medidas de melhoria de gestdo dos espagos verdes, parques e
areas ajardinadas, bem como propor medidas de aplicagédo de técnicas, produtos e de materiais as
mesmas areas e equipamentos;

Promover, coordenar e assegurar a requalificacdo dos espacos publicos numa perspetiva de
melhoria de qualidade de vida dos cidadaos, bem como o respeito pelos niveis de estrutura de
sustentabilidade verde, recomendados por instrumentos de planeamento urbanistico e outros, em
colaboragao com os restantes servicos municipais;

Instalar, manter e dinamizar os parques, jardins e, genericamente, todos os espagos verdes do
municipio;
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d) Promover a arboriza¢do das ruas e demais lugares publicos, bem como estabelecer um plano de
intervengao para requalificagdo das arvores existentes;

e) Assegurar dentro do dmbito das suas competéncias a protecdo de areas arborizadas, cuja
dimenséo, qualificagao e dimensao tenham especial relevo para o municipio;

f) Gerir e planear as atividades e tarefas das equipas operativas, nos casos aplicaveis;

g) Elaborar estudos técnicos e propor medidas de melhoria dos sistemas e da gestao de residuos, de
higiene e salubridade publica e, de limpeza urbana;

h) Proceder a recolha e tratamento de informagbes e de indicadores de atividade relativamente ao
sistema, a gestao de residuos, a higiene e salubridade publica e a limpeza urbana;

i) Planear, coordenar e controlar o sistema de gestao e tratamento de residuos sélidos urbanos, na
area do municipio, nas suas diversas componentes;

j) Assegurar, nos termos e modalidades definidas, a recolha, remocéo, transporte e destino final de
residuos sélidos urbanos do municipio;

k) Assegurar a recolha seletiva assegurando a distribuicao dos ecopontos, sua recolha, transportes e
destino final,;

I) Instalar e assegurar a recolha de “monstros”, seu transporte e destino final,

m) Planear, coordenar e controlar a gestao da higiene e limpeza de vias e espagos publicos, da area
do Municipio, assegurando o sistema, nos termos, nas modalidades e em conformidade com o
plano de atividades superiormente definidos;

n) Promover a eliminagao de focos atentatérios da salubridade publica;

0) Promover o cumprimento do Regulamento Municipal de Residuos Sdlidos Urbanos e Limpeza
Publica, bem como promover as alteragbes que se mostrem adequadas decorrentes das
circunstancias e das normas nacionais e comunitarias.

Nicleo de Competéncias de Gestao Urbanistica

A esta unidade organica compete:

a) Garantir e promover o registo, instrugcao e tramitagdo dos processos, sujeitos a controlo prévio, de
obras particulares, loteamentos e respetivas informagdes prévias, de constru¢ao, de propriedade
horizontal e de utilizacdo dos edificios;

b) Garantir e promover o registo, instrugdo e tramitagdo dos processos relativos ao licenciamento de
publicidade, ocupag¢ao do dominio publico e alvaras sanitarios;

a) Assegurar e promover o registo, instrugdo e tramitacdo dos processos inerentes a instalagéo e
funcionamento dos estabelecimentos de restauragao e de bebidas, e de instalagao e funcionamento
dos empreendimentos turisticos, em colaboragdo com as unidades organicas flexiveis municipais,
que detém competéncias especificas nestas matérias;

b) Garantir e promover o registo, instru¢gdo e tramitacdo dos processos relativos a instalagéo e
modificacdo dos estabelecimentos de comércio ou de armazenagem de produtos alimentares, bem
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como dos estabelecimentos de comércio de produtos nao alimentares, nos termos do atual regime
em vigor, designadamente o Decreto-Lei n.° 259/2007;

c) Assegurar e promover a instrugao, tramitagdo e cumprimento da legislagéo respeitante a instalagao
e modificacao de instalagbes desportivas;

d) Garantir e promover a instrugdo, tramitacdo e cumprimento da legislagdo respeitante ao
licenciamento de instalagdes de armazenamento e de postos de abastecimento de combustiveis,
bem como a assegurar a emisséo de pareceres prévios sobre a localizacdo de areas de servico,
em estrita articulagdo com o Nucleo de competéncias de Planeamento e Projetos;

e) Assegurar e promover a instrugao, tramitagdo e cumprimento da legislagéo respeitante a instalagao
de recintos fixos de espetaculos e de divertimentos publicos, e nos casos aplicaveis, aos recintos
improvisados com carater de continuidade;

f) Garantir e promover a instrugdo, tramitagdo e cumprimento da legislagao respeitante as matérias
de manutengéo e inspecao de ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes;

g) Assegurar e promover a instrugdo, tramitacdo e cumprimento da legislacdo respeitante as
autorizagbes para instalacdo e funcionamento das infraestruturas de suporte das estacbes de
radiocomunicagoes e respetivos acessorios;

h) Organizar os processos de vistoria das construgdes e dos diversos licenciamentos, quando previstos
e para todos os fins consignados na lei, coadjuvados por técnicos e trabalhadores de outras
unidades organicas flexiveis ou matriciais;

i) Informar os processos administrativos, organizar e manter atualizadas as aplicagdes informaticas,
anotando todos os movimentos dos respetivos processos, mantendo em ordem o arquivo setorial
circulante;

j) Coordenar e assegurar todas as fases e tramitagdo processual e procedimental, em matéria de
notificagdes, demoligdes, constru¢des clandestinas, embargo de obras e estatisticas setoriais;

k) Efetuar atendimento técnico ao publico ou a técnicos autores das operagdes urbanisticas;

[) Coordenar, propor e assegurar as alteragées e atualizagbes dos Regulamentos Municipais,
respeitantes as areas e matérias da esfera de atuacdo da Equipa Multidisciplinar;

m) Executar as tarefas inerentes a rececéo, classificagio, distribuicdo e expedicdo de documentos ou
processos que corram por este Nucleo;

n) Liquidar taxas, licengas e outros rendimentos relacionados com os servigos prestados e emitir os
competentes alvaras de licenga;

0) Assegurar e promover o registo, a instru¢do e tramitagdo de todos e quaisquer processos que
envolvam a exigéncia do cumprimento do regime juridico da urbanizacgao e edificagao;

p) Planear as necessidades inerentes a prossecugdo da sua missdo e competéncias/atividades
funcionais, bem como controlar o orgamento do seu centro de custos/Unidade Organica, de acordo
com as instrugdes superiormente tragcadas;

q) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuacdo do nucleo, em estreita colaboragdo com a Divisao Municipal de Auditoria
Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;

r) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua.
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s) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados por lei, regulamento ou
despacho/ordem superior

No ambito do Nucleo de Competéncias de Apoio Técnico Administrativo:

a) Assegurar e prestar apoio técnico administrativo especializado aos projetos e processos da Equipa
Multidisciplinar nos seus diferentes dominios de intervengdo, em conformidade com as

competéncias estabelecidas para cada nucleo;

b) Dar seguimento e todos os atos e formalidades administrativas, processuais e procedimentais
decorrentes da lei, nas areas de atividade/projetos da Equipa Multidisciplinar;

c) Gerir, promover, organizar e assegurar a rece¢ao, expediente e arquivo de todos os processos da
Equipa;

d) Assegurar a recolha de elementos necessarios a elaboragao das estatisticas da Equipa e remeté-
las aos organismos oficiais competentes;

e) Assegurar o registo, instrugdo e tramitagcdo dos processos, sujeitos a controlo prévio, de obras
particulares, loteamentos e respetivas informagdes prévias, de construcdo, de propriedade
horizontal e de utilizagao dos edificios;

f) Assegurar o registo, designagdo de gestor do processo, instrucdo e tramitagdo e todos os
processos relativos a instalagdo, autorizagdes e ou licenciamentos, designadamente, de
publicidade, ocupagao do dominio publico, alvaras sanitarios, estabelecimento de restauragao e de
bebidas, comércio ou de armazenagem de produtos alimentares e nao alimentares, de
empreendimentos turisticos, de armazenamento e postos de abastecimento de combustiveis, de
recintos fixos de espetaculos e de divertimentos publicos, de recintos improvisados com carater de
continuidade, manutencgéao e inspecéo de ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes
rolantes, estagcdes de radiocomunicagdes e respetivos acessorios e instalagdo e modificacdo de
instalacdes desportivas, bem como todos e quaisquer processos que envolvam a exigéncia do
cumprimento do Regime Juridico da Urbanizagéo e Edificagao;

g) Assegurar os trAmites e formalidades inerentes a emissao de alvaras, autorizagdes e demais titulos,
decorrentes dos processos que estdo sob a esfera de competéncia da Equipa, nos termos
aprovados;

h) Assegurar o apoio e preparagédo atempada do expediente e documentagéo da Equipa, a submeter
a apreciagao e ou aprovagao dos 6rgaos municipais competentes;

i) Assegurar e instituir mecanismos de acompanhamento e controlo dos prazos dos processos
remetidos a outras entidades e ou a outros servigos municipais, para efeitos de parecer, pelos
meios, canais de comunicacao e ou plataformas eletrénicas utilizadas no Municipio;

j) Assegurar as tarefas inerentes a emissédo de guias e liquidacdo de taxas, licencas e outros
rendimentos relacionados com os servigos prestados

Gabinete de Comunicagéao
Ao Gabinete de Comunicagéo, compete:

a) Promover junto da populagdo, especialmente concelhia, e demais entidades, a imagem do
municipio enquanto instituicdo aberta e eficiente, ao servigo exclusivo da comunidade;
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b) Dar visibilidade as acgbes desenvolvidas e aumentar a notoriedade do municipio junto dos
municipes, implementando ag¢dées de comunicagdo destinadas a agéncias governamentais,
organismos independentes, meios de comunicagado e comunidade em geral;

¢) Promover a comunicacao eficiente e util entre os municipes e o municipio, estimulando o didlogo
permanente, a corresponsabilizagao coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos prestados face
as necessidades do desenvolvimento harmonioso do concelho e aos problemas concretos da
populagao;

d) Promover uma comunicagéo interna eficaz de forma a relacionar os trabalhadores entre si e manté-
los informados dos assuntos relevantes;

e) Promover e coordenar a cooperagao externa descentralizada, contribuir para a promogao e
desenvolvimento de intercambios e dinamizar experiéncias inovadoras, potenciando e criando
mais-valias em politicas de apoio ao desenvolvimento local, em agdes e projetos que se prendam
com a vida quotidiana dos cidadaos, encorajando e apoiando assim 0os mecanismos de participagéo
e de encontro (geminagdes, parcerias, etc.).

f) Assegurar a gestéo e divulgagado de conteudos, em articulagdo com todas as unidades organicas,
mediante a difusdo regular de publica¢des de carater informativo que visem promover e divulgar a
atividade e deliberagbes dos 6rgaos e servigos municipais, os valores historicos e culturais do
concelho, as perspetivas de desenvolvimento e demais informacéao relevante para o municipio;

g) Apoiar e aconselhar o Executivo em permanéncia nas areas de imagem, relagcdes publicas,
marketing e comunicagao;

h) Promover a imagem publica dos servigos e instalagbes municipais e do espaco publico em geral;
i) Promover os espagos e areas de maior identidade municipal;

j) Elaborar um plano de comunicagdo (execugdo, acompanhamento e controlo) sempre que se
justificar com a previsdo das atividades/agbes definidas bem como a sua gestdo/adaptacéo
orcamental;

k) Coordenar todas as iniciativas de marketing e comunicagéo, publicidade, relagdes publicas e
assessoria de imprensa desenvolvidas ao nivel das vérias unidades organicas, no sentido de as
enquadrar numa estratégia municipal global;

I) Definir uma estratégia de comunicagao (combinagéo coerente dos diferentes meios a disposi¢ao
de acordo com os objetivos propostos) nas areas de Marketing e Publicidade para cada agéo
(candidaturas, equipamentos, infraestruturas, eventos) promovida pelo Municipio;

m) Promover a concec¢do, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de comunicagao, de
suporte as iniciativas desenvolvidas pelo municipio ou estreitamente relacionadas;

n) Realizar estudos e sondagens de opinido publica relativamente a vida local,

o) Desenvolver uma estratégia de marketing territorial, recorrendo sempre que necessario, a
sondagens e estudos de mercado relativamente a vida local;
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p) Planear as necessidades inerentes a prossecucdo da sua missdo e competéncias/atividades
funcionais, bem como controlar o orgamento do seu centro de custos/Unidade Orgéanica, de acordo
com as instrugdes superiormente tragcadas;

q) Promover, planear e acompanhar a elaboragdo de planos de prevencéo de riscos nas areas de
atuacdo do gabinete, em estreita colaboragcdo com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna,
Planeamento e Sistemas de Informacéo;

r) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua;

s) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados por lei, por regulamento ou
despacho/ordem superior.

t) Assegurar a gestdo de meios ao nivel de planeamento e controlo quer a nivel de comunicagéo
social, mobiliario urbano ou outros suportes de comunicagao;

u) Manter atualizado um ficheiro de contactos gerais de entidades (individuais e coletivas, publicas e
privadas), relacionados com a atividade municipal,

v) Garantir a manutengdo de uma base de dados promocional, para agdes de marketing destinadas a
publicos definidos em conformidade com as diversas atividades municipais;

w) Conceber, organizar e produzir conteldos, produtos especificos e quaisquer suportes de
comunicacgao, destinados aos diferentes publicos;

x) Gerir a informacao do mobiliario urbano;
y) Gerir o envio de SMS com fins de promogao, agdes de marketing;

z) Apoiar na representagdo do municipio em diversas feiras e outros eventos similares, na
organizagao/decoragao dos stands e material a disponibilizar;

aa) Gerir o site www.cm-oaz.pt e outros sites derivados ou relacionados com o municipio
(equipamentos, eventos, servigcos, plataformas, newsletters e aplicagdes multimédia) e apoio dos
servigos na insergcao de conteudos no site, e na concegao e publicagao on-line do boletim municipal
digital;

bb) Assegurar a distribuicdo concelhia dos diversos suportes de comunicagcdo produzidos para
promogao dos eventos/agdes do municipio;

cc)Assegurar o apoio na concecdo e gestdo de agdes de promogdo e marketing nos diferentes
eventos, exposi¢des, certames e outros equiparaveis;

dd) Promover registos audiovisuais dos eventos concelhios ou que tenham relagdo com a atividade
autarquica, procedendo ao respetivo tratamento em funcao dos utilizadores.

No ambito da area de Relag¢des Publicas, compete:

a) Informar e transmitir as mensagens de forma a construir, junto dos municipes, uma imagem
favoravel do concelho (comunicagéo institucional);

b) Definir agdes de informagdo e de comunicagido, da missdo, visdo e valores da organizagao
municipal, com vista a uma maior coesao e articulagao dos servigos municipais;
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c) Definir acbes de informacdo e de motivagao dos colaboradores internos (comunicagao interna);

d) Promover e coordenar a cooperagao externa descentralizada, contribuindo para a promocéo e
desenvolvimento de intercambios e dinamizar experiéncias inovadoras, designadamente em
termos de geminacgdes e parcerias.

No dmbito da area de Assessoria de Imprensa, compete:

a) Recolher, tratar e produzir informagao, bem como proceder a sua divulgagéo, através de iniciativas
junto da comunicagéo social local, regional, nacional e internacional, com vista a sua difusdo bem
como assegurar uma adequada articulagdo com os 6rgados de comunicagao social;

b) Gerir e produzir conteidos para os diversos meios de comunicagado (sites, publicagdes, entre
outros) incluindo esclarecimentos sobre noticias difundidas pelos varios 6rgaos de informacéo e
que visem o municipio.

Gabinete de Protocolo

Ao Gabinete de Protocolo, compete:

a) Organizar os atos e ceriménias de dmbito municipal, assegurando o respetivo protocolo, bem como
dar apoio as agoes protocolares que o municipio estabelega com as pessoas individuais e coletivas,
nacionais e estrangeiras;

b) Organizar e preparar as deslocagdes oficiais dos 6rgdos municipais e a receg¢édo e estada de
convidados e entidades oficiais ao municipio; assegurando a sua logistica e respetivas fungbes de
rececao/atendimento;

c) Providenciar e assegurar o hastear das bandeiras nos locais préprios nos dias/datas indicados para
o efeito, bem como proceder a organizacéo e registo de todas as distingdes honorificas, de acordo
com o regulamento e deliberagcdes dos érgaos competentes.

Gabinete de Programacgao e Gestao de Eventos

Ao Gabinete de Programacéao e Gestao de Eventos, compete:

a) Coligir, planear, programar e gerir de forma centralizada todos os cronogramas e calendarios de
programacao de iniciativas, de eventos, projetos ou outras atividades ou agdes de qualquer
natureza municipal, a realizar por qualquer departamento ou unidade orgéanica flexivel;

b) Promover e elaborar o plano anual global de todas as iniciativas, eventos, projetos, ou outras
atividades ou agdes de qualquer natureza municipal com base na transmissao e reporting
obrigatério dos planos de iniciativas/eventos setoriais provisérios, respeitantes aos departamentos
ou unidades organicas flexiveis que tenham competéncias especificas nesta matéria;

c) Assegurar mecanismos de controlo e monitorizagdo da programacgado de todas as atividades,
iniciativas, eventos, projetos e agdes municipais, de forma que ndo ocorra, sem prévia autorizagéo
superior, a eventual duplicagdo ou realizagdao em simultdneo de qualquer uma das situagdes/
eventos mencionados, de idéntica natureza e dirigidos ao mesmo publico-alvo, ou em horarios, e
ou, momentos temporais sobrepostos.
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Divisdo Municipal de Ag¢ao Social

A Divisdo Municipal de Acdo Social, compete:

a)

b)

f)

)]

h)

Promover e apoiar tecnicamente a politica municipal definida para a area social, nos seus diferentes
dominios de intervengdo: agao social, habitagédo, saude e insergéo profissional.

Realizar estudos diagndsticos concelhios, quer a nivel geral, transversal as varias vertentes do foro
social, quer a nivel mais especifico, relativamente a grupos vulneraveis e/ou de risco, como suporte
de uma intervencgao planeada e sustentavel no ambito da promogao do desenvolvimento social;

Promover e dinamizar o Programa Rede Social ao nivel concelhio;

Propor e desenvolver projetos e programas de agdes em resposta a problemas e necessidades
diagnosticadas, numa perspetiva integrada e sistémica, privilegiando os apoios e programas
estatais existentes;

Promover a integracéo, desenvolvimento e bem-estar social através da implementacao de medidas,
programas e ag¢des de cariz promocional e preventivo, em areas e problematicas diversificadas,
com agdes dirigidas nomeadamente: a infancia e juventude, a familia, aos idosos, a deficiéncia, a
toxicodependéncia, a migragao, emprego e insergao profissional;

Dinamizar e estabelecer as articulagbes e parcerias com entidades e organismos de &mbito regional
e nacional em vertentes diversificadas no sentido de potenciar o desenvolvimento social local;

Mobilizar as estruturas da comunidade com vocagao e competéncias especificas no ambito da
intervengao e apoio social, no sentido do incremento de respostas novas e inovadoras em prol da
melhoria da qualidade de vida da populagao;

Coordenar e apoiar a constituicdo e o funcionamento dos diferentes Conselhos e Comissoes
Municipais, criadas no admbito da acdo da Divisdo, promovendo a prossecucdo das medidas
aprovadas por estes 6rgaos;

Dinamizar, conjuntamente com as instituicdes e agentes sociais iniciativas e agdes com relevancia
social para o Municipio;

Colaborar com os servigos e entidades que solicitem o apoio da Divisdo, em agbes de diversa
natureza, designadamente: divulgagao, informacgao e dinamizagdo de campanhas;

Assegurar a execugdo dos Planos de Ac¢édo relativos as varias areas de intervengcédo da Divisao,
nomeadamente: Infancia e Juventude; Sénior; Migragédo; Habitagdo; Deficiéncia; Rede Social;
Saude/Prevencao; Insergao Profissional;

Proporcionar informagao, orientagdo e encaminhamentos diversificados, pela via do atendimento
ao publico, em areas especificas: habitagdo, migracao, deficiéncia; inser¢éo profissional;

m) Manter atualizado o estudo relativo as caréncias habitacionais do Municipio, propondo medidas

n)

0)

concretas para resposta aos problemas identificados, de forma articulada com as politicas e
programas de &mbito local e nacional;

Assegurar o desenvolvimento e a gestdo do conjunto de respostas definidas para a area da
habitagcao, no ambito do realojamento social e requalificagdo urbana;

Ter uma participacéo ativa nas parcerias para que seja designada;
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p) Apoiar e colaborar com o Conselho Municipal de Seguranga em articulagdo e cooperagdo com o
Servigo Municipal de Protegao Civil e Divisdo Municipal de Educagéo;

q) Construir grelhas de indicadores que permitam aferir as necessidades efetivas dos municipes e a
avaliagao de impactos de mudanga em relagéo a agdes desenvolvidas;

No dmbito do Gabinete de Gestdo da Rede Social, compete:
a) Dinamizar o Programa Rede Social ao nivel concelhio;

b) Realizar estudos diagnésticos concelhios, quer a nivel geral, transversal as varias vertentes do foro
social, quer a nivel mais especifico, relativamente a grupos vulneraveis e/ou de risco, com vista a
promogéao do desenvolvimento e bem-estar social;

c) Desenvolver as agdes necessarias a atualizagdo do Diagnéstico e Plano de Desenvolvimento
Social concelhios e a implementagao/monitorizagao da Carta Social, Observatério Social e Sistema
de Informagao, entre outras;

d) Assegurar a elaboracgéo, execugao e acompanhamento do Plano de A¢ao da Rede Social;

e) Mobilizar as Instituigbes Sociais no sentido da sua participacdo ativa e em parceria efetiva no
processo de promogao do desenvolvimento social do concelho e combate a pobreza e excluséo
social;

f) Integrar e participar ativamente nas plataformas supra concelhias;

g) Construir grelhas de indicadores que permitam aferir as necessidades efetivas dos municipes e
avaliagao de impactos de mudanga em relagéo a agdes desenvolvidas;

h) Elaborar relatérios técnicos de acompanhamento da atividade desenvolvida, para uma maior
eficiéncia e eficacia da intervencéo;

i) Manter atualizados os registos e outros suportes de informacgdo criados no ambito do
funcionamento, organizagao e controlo do servigo, inseridos no Sistema de Gestédo da Qualidade.

No dmbito do Gabinete de Emigracao e Imigragcéo, compete:

a) Assegurar a dinamizagdo do Centro Local de Apoio a Integragdo de Imigrantes (CLAIl) e do
Gabinete de Apoio ao/a Emigrante (GAE), em articulagdo com as entidades da administragédo
central e outras que potenciem a intervengao nesta area;

b) Promover a realizagdo de parcerias com organismos publicos e privados com vista a melhoria da
integracéo deste publico-alvo e combatendo situagdes de discriminagéo e excluséo social;

No ambito do Gabinete de Insergao Profissional, compete:

a) Apoiar jovens e adultos desempregados na definicdo ou desenvolvimento do seu percurso de
insercdo ou reinsergcdo no mercado de trabalho, em estreita cooperacdo com os Centros de
Emprego do IEFP;

b) Disponibilizar informacéo profissional para jovens e adultos desempregados;
¢) Apoiar na procura ativa de emprego;

d) Garantir o acompanhamento personalizado dos desempregados em fase de insercéo ou reinser¢ao
profissional,;
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Divulgar e desenvolver a ofertas de emprego, atividades de colocagéo e de captacao de ofertas de
entidades empregadoras, bem como proceder ao encaminhamento para ofertas de qualificagao;

Divulgar e encaminhar para medidas de apoio ao emprego, qualificagdo e empreendedorismo;

Divulgar programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formagéo
profissional no espacgo europeu;

Fomentar a participagdo em ocupagdes temporarias ou atividades em regime de voluntariado, que
facilitem a insergcdo no mercado de trabalho;

Controlar a apresentacao periddica dos beneficiarios das prestacdes de desemprego;

Desenvolver outras atividades consideradas necessarias aos desempregados inscritos nos Centros
de Emprego e comunidade em geral;

Manter atualizados os registos e outros suportes de informagdo criados no ambito do
funcionamento, organizagao e controlo do servigo, inseridos no Sistema de Gestédo da Qualidade.

No dmbito do Gabinete de Gestao de Projetos de A¢do Social e Saude, compete:

a)

b)

c)

d)

f)

)]

Realizar estudos diagndsticos concelhios, quer a nivel geral, transversal as varias vertentes do foro
social, quer a nivel mais especifico, relativamente a grupos vulneraveis e/ou de risco, com vista a
promogéao do desenvolvimento e bem-estar social;

Propor e desenvolver projetos e programas de agdes em resposta a problemas e necessidades
diagnosticadas, numa perspetiva integrada e sistémica, privilegiando-se apoios e programas
estatais existentes;

Mobilizar as Instituicbes Sociais no sentido da sua participagao ativa e em parceria efetiva no
processo de promogao do desenvolvimento social do concelho e combate a pobreza e exclusao
social;

Dinamizar conjuntamente com as Instituicdes e Agentes Sociais Locais iniciativas e agdes com
relevancia social para o Concelho.

Colaborar com as entidades concelhias e ndo concelhias, a diversos niveis, nomeadamente,
estudos sociais, agdes de divulgagao, campanhas e peditérios;

Coordenar e apoiar a constituicdo e o funcionamento dos diferentes Conselhos e Comissfes
Municipais, criadas no &dmbito da acdo da Divisdo, promovendo a prossecucdo das medidas
aprovadas por estes 6rgaos;

Proporcionar informagao, orientagdo e encaminhamentos diversificados, pela via do atendimento
ao publico, em areas especificas;

Assegurar o acompanhamento psicossocial a grupos especificos;
Estruturar, propor e dinamizar agdes especificas no ambito dos respetivos Planos de Agao;

Assegurar a elaboragao, execugao e acompanhamento dos Planos de Agéao relativos as varias
areas de intervencgao da Divisdo, nomeadamente: Infancia e Juventude; Sénior; Deficiéncia, Saude;

Elaborar relatérios técnicos de acompanhamento processual e da atividade desenvolvida, para uma
melhor eficiéncia e eficacia da intervencgao;
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Construir grelhas de indicadores que permitam aferir as necessidades efetivas dos municipes e
avaliagado de impactos de mudanga em relagao a agdes desenvolvidas;

m) Manter atualizados os registos e outros suportes de informacdo criados no ambito do

funcionamento, organizagao e controlo do servigo, inseridos no Sistema de Gestdo da Qualidade.

No dmbito do Gabinete de Projetos Sécio Habitacionais, compete:

a)

b)

d)

e)

f)

)]

Promover e manter atualizado o estudo relativo as caréncias habitacionais do Municipio, propondo
medidas concretas para resposta aos problemas identificados, de forma articulada com as politicas
e programas de ambito local e nacional;

Assegurar o desenvolvimento e a gestdao do conjunto de respostas definidas para a area da
habitagcao, no dmbito do realojamento social e requalificagdo urbana;

Dar resposta a uma multiplicidade de necessidades e exigéncias através de programas estratégicos
da politica social de habitagao do concelho;

Desenvolver e consolidar a implementagdo de programas, medidas e instrumentos capazes de
responder as caréncias habitacionais concelhias;

Assegurar a elaboragéo, execugédo e acompanhamento do Plano de Agao para intervengao/apoio
na area da habitagao;

Desenvolver medidas ao nivel do apoio e gestdo dos processos de realojamento, garantindo a
promocéao da inser¢ao e integragao social;

Controlar regularmente o pagamento das rendas e recuperagao das dividas relativas a contratos
de arrendamento de Habitagao Social;

Articular com agentes locais de forma a atingir os objetivos na implementagéo de novos programas;
Elaborar projetos de obras para a promogao das condi¢gdes habitacionais;

Apoiar as entidades publicas e sociais concelhias na realizagdo de obras de beneficiagdo e
ampliacdo através da elaboracdo de projetos;

Proporcionar informagao, orientagdo e encaminhamentos diversificados, pela via do atendimento
ao publico, com vista a resolugao dos problemas apresentados;

Elaborar relatérios técnicos em resposta aos pedidos internos de servigos municipais e de outras
entidades externas;

m) Manter atualizados os registos e outros suportes de informagdo criados no ambito do

funcionamento, organizagao e controlo do servigo, inseridos no Sistema de Gestédo da Qualidade.

Divisdo Municipal de Educagao

No dmbito do Gabinete de Apoio Socioeducativo, compete:

a)

Implementar medidas de agao social escolar, em articulagdo com os diversos parceiros, visando o
apoio socioeducativo aos alunos dos diversos niveis e graus de ensino e das respetivas familias,
no sentido de proporcionar a igualdade no acesso a educagado e a formagdo e de promover o
sucesso educativo;
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Participar no encaminhamento e apoio psicopedagdgico das criangas, jovens e respetivas familias,
quando necessario;

Contribuir para a integracdo e desenvolvimento das criangas com necessidades educativas
especiais, em colaboragdo com as entidades da administracdo central e com as comunidades
educativas;

Promover, em colaboragdo com diversos parceiros, a oferta de servigos de apoio a familia e de
conciliagado entre o tempo da componente letiva e o horario de trabalho dos encarregados de
educacao — componente de apoio a familia, bem como de atividades de enriquecimento curricular
e de ofertas extracurriculares;

Gerir os refeitérios escolares e programas de promocdo de habitos e praticas alimentares
saudaveis;

Promover a alocagao de recursos humanos nas escolas, de acordo com as competéncias atribuidas
ao Municipio em matéria de Educacao.

No dmbito do Gabinete de Gestao de Projetos Educativos, compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Conceber, desenvolver e apoiar servicos e projetos educativos, em articulagdo com os
responsaveis das escolas, agrupamentos, centros de formacdo, associacbes de pais e outros
parceiros, nomeadamente no dmbito das tecnologias da informacgéo, literacia, ambiente, ciéncia,
patriménio, cultura, desporto e educacao fisica, promocdo da cidadania, saude, seguranca e
combate ao insucesso escolar e outros;

Conceber, atualizar e implementar projetos educativos municipais, recorrendo a metodologias
participativas assentes numa visdo educadora da intervengcdo do Municipio.

Colaborar com os diversos parceiros no desenvolvimento da sociedade do conhecimento e da
formacéao ao longo da vida na area do municipio;

Apoiar o funcionamento e a gestdo de escolas de artes, linguas e outras que venham a ser
reconhecidas com interesse para a oferta educativa do concelho, nomeadamente de ensino
profissional e superior;

Promover a articulagdo da politica educativa com outras politicas sociais, em particular nas areas
da saude, da acdo social e da formagdo e emprego, participando em equipas e 6rgaos de
articulagao;

Apoiar e colaborar com o Conselho Municipal de Seguranga em articulagdo e cooperagao com o
Servigo Municipal de Protegao Civil e a Divisdo Municipal de agao Social.

No ambito do Gabinete de Apoio a Rede Educativa e Transportes, compete:

a)

b)

c)

Proceder a estudos necessarios ao planeamento e desenvolvimento da politica educativa
municipal, da rede de oferta educativa e da carta educativa;

Elaborar e manter atualizada a carta educativa do concelho, bem como as bases de dados
necessarias para a gestdo da rede educativa;

Apoiar o Conselho Municipal de Educacgéao, promovendo a consecugao das medidas aprovadas por
este 6rgao de coordenagdo da politica educativa municipal e desenvolver agdes que promovam a
comunicagao entre os seus membros e as Comunidades Educativas;
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Proceder a estudos sobre os transportes escolares no concelho e desenvolver medidas, em
articulagdo com os diversos parceiros, visando a melhoria da oferta de transportes escolares e a
sua adequacéo as necessidades diagnosticadas;

Desenvolver programas e agbes de prevencgao e seguranga dos espagos escolares e seus acessos;

Articular com o poder central as medidas necessarias ao desenvolvimento da educagéo e da
formacgao no concelho, nomeadamente no que respeita a adequagao da rede educativa e formativa,
mediante a implantagdo e construgdo/ampliacdo de centros educativos e escolas dos diversos
graus de ensino, bem como ao respetivo apetrechamento.

Loja do Municipe

A Loja do Municipe, compete:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Centralizar o atendimento, informar e encaminhar, para os diversos servicos municipais;

Atuar de forma eficaz, obtendo junto dos varios servigcos municipais as necessarias informagdes ao
célere e adequado esclarecimento das solicitagbes dos cidadaos/municipes;

Prosseguir numa ética de relagdo inter-servicos, com uma politica de simplificacdo e
desburocratizagao de processos e procedimentos inerentes aos servigos prestados, visando a
satisfacdo das necessidades implicitas e explicitas dos municipes;

Promover e implementar politicas e medidas de inovagcdo e de modernizacdo administrativa,
visando a diminuigcdo de custos de contexto aos cidaddos/municipes, numa perspetiva de
“‘documento na hora”;

Desenvolver uma politica de qualidade no atendimento presencial, telefénico, descentralizado e
eletrénico através de facilitagdo da relagdo com o cidadao/municipe;

Promover mecanismos de atendimento e canais de comunicacao, de forma a facilitar a relagao de
proximidade e de informacgéao entre os 6rgaos decisores e o cidaddo/municipe;

Promover uma politica de parcerias e cooperagao institucional, visando assegurar competéncias
externas e de outros entes publicos, numa o6tica integrada de atendimento e de satisfagdo das
necessidades dos cidadaos/municipes;

Superintender e assegurar o servigo de atendimento telefonico;

Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua, prosseguindo o principio de
satisfagdo total do municipe.

Servigo Médico-Veterinario Municipal

Ao Servico Médico-Veterinario Municipal, compete:

a)

b)

Emitir pareceres, nos termos da legislagdo vigente, nos dominios da saude publica animal, de
salubridade, de condi¢gbes higieno-sanitarias e de seguranga e alimentagdo animal, bom como
sobre as instalagdes e estabelecimentos ligados a estas areas de atuagao;

Inspecionar e fiscalizar aviarios, matadouros, veiculos de transporte de produtos alimentares e
outros locais onde se abate, industrializa ou comercializa carne ou produtos derivados;
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c) Desenvolver uma agédo pedagdgica junto dos proprietarios e trabalhadores de estabelecimentos
onde se vendem ou se manufaturam produtos alimentares;

d) Assegurar a vacinagao dos canideos;

e) Fiscalizar e controlar higienicamente os estabelecimentos onde se comercializam ou armazenam
produtos alimentares, incluindo o equipamento € os armazéns, os anexos € as instalagdes
sanitarias;

f) Fiscalizar controlar a higiene do pessoal que trabalha nos estabelecimentos onde se vendem ou
manipulam produtos alimentares, em colaboragdo com as entidades designadas no numero
anterior;

g) Cooperar na organizagao, direcdo e funcionamento dos mercados grossistas e de retalho fixo ou
de revenda;

h) Cooperar na inventariagdo, por sectores, de todos os estabelecimentos existentes na area do
concelho onde se preparam, manipulam ou vendem produtos alimentares;

i) Cooperar no licenciamento de todos os estabelecimentos onde se comercializam ou armazenam
produtos alimentares;

j) Cooperar no controlo da qualidade e das caracteristicas organoléticas e higieno-sanitarias dos
produtos alimentares e na recolha de amostras para analise em laboratérios oficiais;

k) Planear as necessidades inerentes a prossecucdo da sua missdo e competéncias/atividades
funcionais, bem como controlar o orgamento do seu centro de custos/Unidade Orgéanica, de acordo
com as instrugdes superiormente tracadas;

I) Promover, planear e acompanhar os planos de prevencao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuacgao do servico, em estreita colaboragdao com a Divisdo Municipal de Auditoria
Interna, Planeamento e Sistemas de Informacgao;

m) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua nas diferentes subunidades
organicas dependentes;

n) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados por lei, por regulamento ou
despacho/ordem superior.

Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo

No ambito do Gabinete de Auditoria Interna Geral Planeamento e Gabinete de Controlo de Gestao,
compete:

a) Prestar apoio técnico aos Orgaos Autarquicos, quando solicitado;
b) Acompanhar a atividade do Municipio;

c) Desenvolvimento de ag¢des de auditoria internas gerais e transversais a todos os servigos
municipais; designadamente: de controlo de gestdo, de recursos humanos, de qualidade dos
servigos, de procedimentos, bem como auditorias internas a outros entes ou entidades cuja Camara
Municipal tenha participagao direta ou indireta;
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d) Supervisionar o cumprimento das politicas, critérios e praticas contabilisticas adotadas e a
regularidade dos documentos que Ihe dao suporte;

e) Avaliar e promover a eficacia do sistema de auditoria interna;

f) Zelar pela observancia das disposi¢cdes legais e regulamentares, dos despachos superiores, das
politicas gerais, normas e praticas internamente instituidas;

g) Promover, planear e acompanhar a elaboragdo de planos de prevencéo de riscos nas areas de
atuacéo do gabinete e dos diferentes servigos municipais;

h) Proceder a avaliagao econdémica das diferentes areas de atividade do Municipio e a execugéo de
estudos de fundamentacao econémico-financeira das taxas e tarifas;

i) Planear e coordenar a realizagao de todos os planos anuais de proveitos, custos e necessidades
dos diferentes servigos municipais, com vista a elaboragdo dos planos anuais de medidas de
racionalizacao de recursos e dos planos econémico-financeiros de nivel geral, por departamento e
por unidades organicas flexiveis, com estreita colaboracdo da Divisdo Municipal Econémica e
Financeira, da Divisdo Municipal de Contabilidade e Patriménio e, das restantes unidades e
Servigos municipais;

j) Acompanhar o processo de preparacdo e divulgacdo da informagdo da gestdo municipal,
nomeadamente, dos relatérios anuais de gestéo;

k) Elaborar os relatérios de controlo e acompanhamento da execug¢do econdmico-financeira dos
planos implementados;

I) Avaliar e promover a eficacia dos sistemas de controlo interno, de gestéo de riscos e de auditoria
interna;

m) Zelar pela observancia das disposi¢cdes legais e regulamentares, dos despachos superiores, das
politicas gerais, normas e praticas internamente instituidas;

n) Apoiar o Executivo na definicdo e manutencéo da Politica e Carta anual dos Objetivos Gerais Macro
Estratégicos de atuagao e desempenho dos servigos municipais.

No dmbito do Gabinete de Sistemas de Informacgao, Informatica e Inovagao Tecnoldgica, compete:

a) Organizar, promover e implementar o planeamento e controlo da execugao dos sistemas, acessos,
redes informaticas, de comunicagdes e telecomunicacbes bem como todas as atividades de
operacionalidade e manutengao dos sistemas e redes;

b) Elaborar estudos conducentes a definicdo das politicas de sistemas de informacao, redes e
aplicagbes informaticas e inovagao tecnoldgica para tomadas de decisido superior;

c) Proceder a estudos de auditoria e andlise de sistemas, redes e comunicagdo, com vista a
redefinicao de processos e reformulagéo de equipamentos face a evolugao destes e das aplicagdes;

d) Acompanhar a evolugao das tecnologias de informagao e avaliar o seu impacto na organizagao,
promover a sua adogao e coordenar a sua aplicagao;
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e) Assegurar a organizagdo e atualizagdo permanente e sistematica do arquivo dos programas e
ficheiros, com cépias de seguranca, designadamente a copia geral;

f) Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informagao, promovendo a
sua recuperagao em caso de destruicdo, mau funcionamento ou avaria do sistema;

g) ldentificar as anomalias dos sistemas informaticos, de comunica¢des e de telecomunicagdes,
desencadeando com a maior brevidade possivel, as agdes de normalizagcao requerida;

h) Promover a aquisi¢ao, instalagao, gestao, operacéo e segurancga dos suportes l6gicos;

i) Providenciar a eficiente utilizagdo dos sistemas instalados e a adog¢ao de medidas que melhorem a
produtividade, segurancga e rapidez dos circuitos informaticos e de telecomunicacgoes;

j) Implementar os mecanismos necessarios de seguranga do sistema informatico, garantindo a
privacidade e a integridade quer dos varios componentes que formam os sistemas informaticos e
de comunicagobes, quer da informacao constante dos ficheiros informaticos centralizados ou que
circulem na rede de ligagGes telematicas;

k) Intervir na fase de implementagdo das aplicagdes, designadamente através da criagao de perfis
adequados a fungao dos utilizadores, ministrar formacgao e realizar os testes de aceitagao e ainda,
interagir com os utilizadores, em situagdes decorrentes da execugéo das aplicagées;

I) Assegurar a manutengao, boa utilizagéo e a gestao das bases de dados existentes e planear novos
desenvolvimentos que contribuam para um sistema integrado;

m) Desenvolver e assegurar o funcionamento de plataformas especificas que possam responder as
necessidades particulares de cada um dos servigcos municipais melhorando a sua comunicagéo
interna e com entidades externas, nomeadamente escolas e Juntas de Freguesia;

n) Dar parecer sobre todos os processos de aquisicdo de equipamento informatico e de
telecomunicagdes;

0) Coligir informacao junto de entidades especializadas ou de terceiros em todos os dominios da
informética, com vista & sua eventual aquisicdo, designadamente em sistemas de informagao,
aplicagbes, redes informaticas, comunicagdes e telecomunicagdes colaborando na instalagao,
configuragcado e manutencgao de produtos e equipamentos;

p) Propor a aquisi¢cao e assegurar a instalagédo, formatagao, operagéo, seguranga e manutengéo dos
sistemas, equipamentos informaticos, redes, comunicagdes e telecomunicagdes, fotocopiadores e
outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das atividades do municipio;

q) Gerir os contratos de manutengéo dos equipamentos informaticos e de comunicagées, bem como
dos sistemas operativos e das aplicagbes comuns;

r) Garantir a correta gestdo do equipamento informatico (software e hardware), elaborando e
mantendo atualizado o cadastro dos meios informaticos;

s) Acionar e manipular todo o equipamento periférico integrante de cada configuragdo, municiando-
Ihe os respetivos consumiveis e vigiando, com regularidade, o seu funcionamento;
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t) Assegurar a manutencgdo do parque informatico do municipio e, das escolas sob a responsabilidade

u)

da autarquia;

Assegurar a elaboracao do relatério anual das atividades desenvolvidas e fornecer indicadores de
atividade, produtividade e desempenho da divisao e dos sistemas, das aplicagdes, equipamentos,
redes e diferentes de tecnologias de informagéo e comunicagéao.

Gabinete da Juventude e Tempos Livres

Ao Gabinete da Juventude e Tempos Livres, compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Promover, programar e coordenar a definicdo e a execugéo de projetos, iniciativas, agcdes, eventos
no ambito da Juventude e Tempos Livres;

Elaborar planos anuais de eventos e atividades no ambito da Juventude e Tempos Livres, em
estreita articulagdo com o Gabinete de Programacéao e Gestdo de Eventos;

Gerir, promover, programar e coordenar todas as agdes, iniciativas e eventos do espaco de
atendimento a jovens - Loja Ponto J4, visando assegurar mecanismos de apoio e audigdo aos

jovens, ajudando-os a lidar com os aspetos ligados ao seu desenvolvimento biopsicossocial;

Proceder ao levantamento, tratamento e divulgagao de informagdes e dados estatisticos no &mbito
da Juventude e Tempos Livres;

Promover estudos e protocolos de colaboragdo com parceiros locais, associagdes, instituicbes de
conhecimento e demais entidades e agentes de desenvolvimento;

Conhecer as aspiragbes e anseios dos jovens do municipio, informando-os, formando-os e
estimulando-os a participar em atividades enriquecedoras para o seu desenvolvimento humano,
social, de cidadania e Tempos livres;

Acompanhar, estudar e avaliar a problematica da juventude municipal, contribuindo para uma
melhor definigdo estratégica da politica municipal da Juventude, bem com dar apoio a Comissao
Municipal da Juventude, dando cumprimento as suas orientagbes e aplicando o respetivo
Regulamento;

Dinamizar eventos e atividades e simultaneamente procurar a participagdo e envolvimento dos
varios escaldes etarios;

Assegurar e organizar os registos e tratamento da informagdo, quanto aos custos das
atividades/eventos e dos investimentos, de forma a permitir o reporting dos dados para elementos
do executivo em permanéncia ou para outros servigos municipais.

Gabinete de Arquivo e Documentagao Geral (Arquivo Municipal)

Ao Gabinete de Arquivo e Documentagao Geral (Arquivo Municipal), compete:

a)

b)

Conceber, planear e implementar a gestao integrada do sistema de arquivo, bem como assegurar
a sua ligacdo a cada unidade orgénica;

Organizar, registar e conservar a documentacgéao histérico-cultural do municipio;
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Fomentar uma politica de divulgagéo do patriménio documental, concretizada através de atividades
de pesquisa, extensao cultural, educativa e editorial

Promover a gestao, salvaguarda e conservagao, estudo e publicagao do patriménio documental do
municipio;

Apoiar e colaborar no desenvolvimento de uma politica de aquisicdo de arquivos privados,
pessoais, de familias ou empresas com relevancia para a histéria do concelho;

Desenvolver sistemas de organizagao, classificagcao e avaliagdo dos documentos;

Conceber instrumentos de pesquisa, tais como guias, inventarios, catalogos, indices e outros;

Assegurar o servigo de leitura publica apoiando e orientando o utilizador na pesquisa documental,
bem como facultar aos utilizadores internos e externos a documentagao solicitada respeitando os
critérios de confidencialidade da informacgao, definidos internamente e em conformidade com a lei;

Propor a eliminagdo da documentagao, apds o cumprimento do respetivo prazo de conservagao
fixado por lei;

Zelar pela conservagado fisica da documentagdo, criando boas condi¢des ambientais e de
seguranca;

Promover e controlar a incorporagao de novos sistemas de informacao;

Realizar propostas de restauro e encadernagéo;

m) Emitir certidées da documentacao arquivada;

n)

0)

P)

q)

Promover contactos e relagbes com outras instituigdes;

Coordenar, propor e assegurar as alteragbes e atualizagbes dos Regulamentos Municipais,
respeitantes as areas e matérias da esfera de atuacdo da unidade orgénica;

Elaborar estatisticas do servigo, preencher os respetivos impressos e remeté-los aos organismos
e entidades oficiais, se tal for determinado, nos prazos legais;

Gerir o centro de desmaterializacdo e de copias, em articulagao, quanto a gestao de equipamentos,
com a Divisao Municipal de Sistemas de Informacéo, Informatica e Inovacao Tecnolégica.

No dmbito da Programacgao, Promogao e Desenvolvimento de Atividades, compete:

a) Programar e coordenar as atividades que visem o desenvolvimento do acesso e divulgagdo do

arquivo histérico nas suas vertentes de pesquisa e investigagao técnico cientifica;

b) Programar e coordenar planos de divulgagdo e visita ao arquivo fomentando iniciativas de

c)

atividades didaticas, pedagdgicas e de enriquecimento do conhecimento e da histéria do municipio,
divulgando a informagéo detida, concretizada na publicagao de instrumentos de descricao, de
fontes e de estudos, na organizacao de féruns cientificos e exposi¢cdes e na animagéao, orientada
para diversos publico-alvo, designadamente familias comunidade escolar, investigadores e demais
agentes em geral;

Atender e prestar as indicagdes e esclarecimentos adequados aos utilizadores; bem como efetuar
o aconselhamento pedagdégico quanto a utilizagao dos equipamentos e acervo documental;
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Coordenar atividades e gerir recursos, equipamentos e acervo documental, com vista a sua
rentabilizagao e otimizagao numa perspetiva de autossustentagéao.

Gabinete de Promocéao da Cultura e Gestao de Equipamentos Culturais

Ao Gabinete de Promocéao da Cultura e Gestao de Equipamentos Culturais, compete:

a)

b)

c)

d)

f)

Promover, programar e coordenar a definicdo e a execucgéo de projetos de promogéo e
desenvolvimento da agenda cultural e de animagéao sociocultural, visando uma oferta
diversificada;

Elaborar planos anuais de eventos e atividades culturais e de animagao sociocultural, de acordo
com as orientagdes superiores, em estreita articulagdo com o Gabinete de Programacéao e Gestao
de Eventos;

Promover, organizar e assegurar a execugao das agdes e apoio logistico de todas as atividades
culturais e de animagéao sociocultural, em estreita articulagdo com o Gabinete de Programacéo e
Gestéo de Eventos;

Organizar, coordenar e manter atualizada uma base de dados de entidades, agentes e associagdes
culturais nos diversos dominios de atuacéo artistica, com vista a dinamizar atividades direcionadas
aos diferentes publicos-alvo;

Gerir recursos, materiais e equipamentos, designadamente o Teatro Municipal de Oliveira de
Azeméis e a Galeria Tomas da Costa, com vista a sua conservagao, manutengao, rentabilizagao e
otimizagdo dos mesmos;

Assegurar e organizar os registos e tratamento da informagao, quanto aos custos dos projetos,
iniciativas, eventos e demais investimentos desta natureza, de forma a permitir o reporting dos
dados para os elementos do executivo em permanéncia e, designadamente para a Divisao
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Controlo de Gestao.

Gabinete de Gestao de Equipamentos Desportivos

Ao Gabinete de Gestao de Equipamentos Desportivos, compete:

a)

b)

c)

Coligir, planear, programar e gerir de forma centralizada todos os equipamentos desportivos,
articulando-os com o cronograma e calendario de programacao de iniciativas, de eventos, projetos
desportivos e quaisquer outras atividades ou agdes de natureza municipal a realizar por qualquer
departamento ou unidade organica flexivel;

Promover e elaborar o plano anual de projetos desportivos e quaisquer outras atividades ou agdes
de natureza municipal, efetuando o respetivo reporting obrigatério dos planos de iniciativas/eventos
ao Gabinete de Programacéo e Gestao de Eventos;

Assegurar mecanismos de controlo e monitorizagdo da programacado de todas as atividades,
iniciativas, eventos, projetos e agdes municipais de carater desportivo, de forma que nao ocorra,
sem prévia autorizagao superior, a eventual duplicagdo ou realizagcdo em simultdneo de qualquer
uma das situagdes/eventos mencionados, em articulagdo com o Gabinete de Programacéo e
Gestao de Eventos;
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Assegurar e organizar os registos e tratamento da informagado, quanto aos custos dos projetos,
iniciativas, eventos e demais investimentos desta natureza, de forma a permitir o reporting dos
dados para os elementos do executivo em permanéncia e, designadamente para a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Controlo de Gestao;

Coordenar, planear e assegurar a elaboragdo e execugdo de planos anuais de manutengéo e
conservacgao da Piscina Municipal.

Gabinete do Desporto

Ao Gabinete de Desporto, compete:

a)

b)

c)

d)

f)

)]

h)

Promover e colaborar na elaboragdo e atualizagdo do plano estratégico de desenvolvimento
desportivo e da Carta Desportiva Municipal;

Promover, programar e coordenar a definigcdo e a execugao de projetos, iniciativas, agdes, eventos
no ambito das atividades de promocéao e desenvolvimento do desporto;

Elaborar planos anuais de eventos e atividades desportivas de acordo com as orientagdes
superiores e em articulagao com o Gabinete de programagéao e gestdo de eventos;

Proceder ao levantamento, tratamento e divulgacdo de informacbes e dados estatisticos de
natureza desportiva;

Promover estudos e protocolos de colaboragdo com parceiros locais, associagdes, instituicbes de
conhecimento e demais entidades e agentes de desenvolvimento;

Conhecer as aspiragdes e anseios dos jovens do municipio, informando-os, formando-os e
estimulando -os a participar em atividades enriquecedoras para o seu desenvolvimento fisico;

Acompanhar, estudar e avaliar a problematica municipal, contribuindo para uma melhor definicao
estratégica da politica municipal do desporto;

Dinamizar eventos e atividades desportivas e simultaneamente procurar a participagdo e
envolvimento dos restantes escaldes etarios;

Colaborar na gestdo das instalagbes, equipamentos e infraestruturas municipais nas areas do
desporto em articulagdo com o Gabinete de Gestao e Equipamentos Desportivos;

Desenvolver e dinamizar o programa municipal de promoc¢éo de atividade fisica, desportiva e
recreativa através do aproveitamento de equipamentos e espagos naturais do municipio;

Promover agdes de sensibilizagéo e esclarecimento aos cidadaos/ municipes sobre atividade fisica
e desportiva, bem como apoiar agdes de formagao desportiva para agentes desportivos;

Assegurar e organizar os registos e tratamento da informag&do, quanto aos custos das
atividades/eventos e dos investimentos, de forma a permitir o reporting dos dados para elementos
do executivo em permanéncia ou para outros servigos municipais.

Gabinete de Turismo

Ao Gabinete de Turismo, compete:

a)

Promover, programar e coordenar a definicdo e a execugdo de projetos, iniciativas e eventos no
ambito das atividades de promogao e desenvolvimento de turismo e artesanato;
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Elaborar planos anuais de eventos e atividades de turismo e artesanato, de acordo com as
orientagbes superiores, em estreita articulagdo com o Gabinete de Programacdo e Gestdo de
Eventos;

Promover, organizar e assegurar a execugao das agdes e apoio logistico de todas as iniciativas e
eventos de artesanato e turismo, em estreita articulagdo com o Gabinete de Programacgao e Gestéo
de Eventos;

Promover estudos e protocolos de colaboragdo com parceiros locais, associagdes, instituicbes de
conhecimento e demais entidades e agentes de desenvolvimento;

Proceder ao levantamento, tratamento e divulgacdo de informagdes e dados estatisticos de
natureza turistica;

Recolher informagdes e apoiar as intengdes de investimento turistico no municipio, bem como,
identificar projetos estruturantes de outras entidades com reflexo no territério municipal, em
colaboragdo com as demais unidades organicas;

Assegurar o relacionamento e representacao do Municipio junto dos organismos publicos ou outras
entidades, publicas ou privadas, com intervengao no setor do turismo;

Inventariar as potencialidades turisticas existentes na area territorial do municipio;

Gerir e apoiar na programacao de atividades e manutencdo de infraestruturas e equipamentos
turisticos do municipio;

Propor e desenvolver agdes de acolhimento aos turistas;
Propor e promover produtos turisticos diferenciadores que valorizem a oferta local;

Planificar e criar material promocional de indole turistico do municipio;

m) Organizar, coordenar e manter atualizada uma base de dados sobre o patriménio, produtos e oferta

n)

de interesse turistico;

Assegurar e organizar os registos e tratamento da informag&do, quanto aos custos das
atividades/eventos e dos investimentos, de forma a permitir o reporting dos dados para elementos
do executivo em permanéncia ou para outros servigos municipais

Gabinete de Gestao do Centro Ludico

Ao Gabinete de Gestao do Centro Ludico, compete:

a)

b)

c)

d)

Fomentar uma nova dinamica cultural possibilitando o acesso e o contacto com diferentes formas
artisticas;

Promover a educacgao, a cultura, a informacéo e o lazer em torno do brinquedo, do jogo e do livro;

Facultar o acesso a uma multiplicidade de sugestbes ludicas, brinquedos, jogos, livros e outros
suportes, abrangendo a maior diversidade possivel de publicos;

Facultar o acesso ao catalogo coletivo da Rede de Bibliotecas de Oliveira de Azeméis (RBOAZ) e
respetivos servigos de consulta e empréstimo domiciliario;

Organizar acgbes/atividades que proporcionem novas experiéncias Uteis ao desenvolvimento da
imaginagéo, criatividade, expressao e socializagao;
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Proporcionar o encontro intergeracional como forma de enriquecimento das rela¢gdes humanas a

fim de criar lagos e de reforgar o sentido de pertenga a uma entidade coletiva;

Ocupar os tempos livres das criangas e jovens com atividades ludicas e recreativas num ambiente
estavel e seguro, contribuindo para o seu desenvolvimento global em colaboragdo com a familia;

Sensibilizar, desde a gestagdo, todos os agentes educativos pela importancia fundamental de
brincar, ler e comunicar na vida do individuo do século XXI, fomentando habitos precoces e
competéncias diversificadas de literacia e numeracia.

Gabinete de Gestao de Bibliotecas (Biblioteca Municipal Ferreira de Castro)

Ao Gabinete de Gestao de Bibliotecas (Biblioteca Municipal Ferreira de Castro), compete:

a)

b)

c)

d)

f)

)]

h)

Organizar, gerir e desenvolver a rede de bibliotecas e de outros espacos publicos de leitura, criando
sinergias e rentabilizando os recursos disponiveis;

Fomentar a cooperagdao com outras bibliotecas, publicas, privadas ou escolares, e com outros
servigos de informacéo e ou instituicdes que visem a promogao das bibliotecas, da leitura e do livro,
0 acesso a informagao e o desenvolvimento cultural da comunidade;

Propor e desenvolver acordos e protocolos de cooperagdo com organismos que prossigam
objetivos afins no dominio do livro e da leitura;

Desenvolver a cooperagao com entidades e particulares na organizagao, preservagao e difusao da
informacgao, de forma a satisfazer as necessidades dos cidadaos, e em particular dos municipes;

Propor e desenvolver programas de animagao de bibliotecas e de promogao do livro e da leitura,
em cooperacao com outras unidades organicas, que potenciem as suas fungdes cultural, educativa,
informativa e ludica, promovendo a literacia e a aprendizagem;

Conceber e planear os servigos com sistemas de informagdo que sirvam os utilizadores das
bibliotecas e definir critérios de organizacéo e gestdo das bibliotecas, nomeadamente através da
elaboragao de regras de funcionamento e manuais de procedimentos;

Disponibilizar servigos de difusdo documental e servigos de pesquisa de informacdo em formato
digital multimédia e promover a criagdo de servigos digitais;

Impulsionar servigos de apoio a aprendizagem, organizar e fomentar agdes de formagao, com vista
a melhorar o nivel cientifico, técnico e profissional dos membros da comunidade;

Assegurar a administragao e a gestdo dos recursos humanos, dos materiais e dos espacgos culturais
que |Ihe estéo afetos, promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos.

No ambito da Programagao, Promocéo e Desenvolvimento de Atividades:

a)

b)
c)

d)

Propor e assegurar a aquisi¢ao de novos documentos, bem como efetuar o tratamento técnico da
documentacéo (registo, catalogacao, classificagao, indexagéo e cotagem);

Fazer o controlo e gestdo das assinaturas dos periddicos;
Recolher e elaborar estatisticas referentes as aquisigdes, ofertas e permutas e demais servigos;

Assegurar a inscri¢cao de leitores e gestdo de empréstimos, renovagdes e devolugdes;
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Garantir a conservagao e manutengao dos fundos documentais;

Construir e manter o fundo local, organizando e disponibilizando informacé&o relativa a vida do
municipio;

Atender e prestar as indicagdes e esclarecimentos necessarios aos utilizadores;

Garantir o bom funcionamento dos servigos de leitura e informagao para criangas, jovens e adultos;
Efetuar o aconselhamento e orientagdo pedagogica a leitores e visitantes;

Executar os projetos e atividades no dominio do livro e da leitura para adultos, jovens e criangas,
que incentivem a populacao a frequentar e utilizar os servigos das bibliotecas;

Promover a utilizagdo e manutencdo dos equipamentos das bibliotecas, das plataformas
tecnoldgicas e prestar o apoio logistico e técnico no &mbito da organizagéo dos servigos e projetos;

Estimular e apoiar iniciativas promovidas por outros agentes culturais, educativos e informativos;

Propor e promover a elaboragao e publicacdo de documentos relativos a divulgagao das bibliotecas
(guia do leitor, regulamento, folhetos e outros materiais promocionais);

Executar procedimentos e servigos de recuperagao e exploragéo da informacgao;

Elaborar e apresentar relatérios das atividades e projetos desenvolvidos.

Divisdo Municipal de Administragdo Geral e de Recursos Humanos

Gab

inete de Gestdo de Recursos Humanos, Gabinete de Gestdao de Competéncias, Desempenho

e Qualificagao, Secg¢ao de Recrutamento, Selegdo e Remuneragoes

Ao Gabinete de Gestao de Recursos Humanos, compete:

a)

c)

Mod-21.01.

Conceber, propor e incrementar um sistema integrado de gestéao de recursos humanos tendo como
referéncias fundamentais:

— Um novo paradigma da governance local assentando assim os pilares da gestao dos recursos
humanos na alavancagem das componentes de inteligéncia emocional, das competéncias, da
valorizagdo do conhecimento (saber estar, ser e fazer), e da cooperacdo e concorréncia
saudavel para resultados;

— A responsabilizagdo direta e crescente dos dirigentes dos servigos na gestdo dos respetivos
recursos humanos e no exercicio de uma lideranga baseada na missao, participagao, ética,
motivagdo e disciplina orientada para resultados;

— A mais plena adequacado dos trabalhadores as fungbes a desempenhar e destas aos
trabalhadores, num quadro de permanente evolugéo tecnolégica;

— Mobilidade e flexibilidade em fung&o dos objetivos municipais e das atividades a desenvolver
pelos Servigos;

Assegurar a instrugao de Processos de Inquérito, Sindicancia, Averiguagdes e Disciplinares;

Efetuar o levantamento dos postos de trabalho que se revelem necessarios as atividades
municipais, com vista a elaboracédo anual do mapa de pessoal, procedendo a sua monitorizagao
e gestado das respetivas alteragdes que se mostrem adequadas, incluindo as eventuais propostas
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respeitantes a novos recrutamentos, alteragdes de posicionamento remuneratério, opgao
gestionaria e prémios de desempenho;

d) Coordenar, executar e acompanhar os procedimentos concursais de recrutamento e selegdo de
pessoal, registo cadastral, bem como assegurar o processamento de remuneragdes, abonos e
outros beneficios sociais, procedendo as verificagdes que se mostrem adequadas;

e) Assegurar uma atividade regular de informacao interna relativa a gestao de recursos humanos,
preparando e instruindo processos administrativos, emitindo os pareceres e informagoes
conducentes a tomada de decisao superior;

f) Elaborar anualmente o balango social dos Servigos Municipais;
Ao Gabinete de Gestao de Competéncias, Desempenho e Qualificagdo, compete:

a) Promover a gestdo por competéncias, definindo perfis profissionais, efetuando a descri¢céo de
fungdes/posto de trabalho, visando a melhoria do desempenho organizacional, no seu todo, e a
produtividade;

b) Promover, assegurar e acompanhar todo o processo relativo ao Sistema Integrado de Avaliagéao
do Desempenho dos trabalhadores do Municipio, incluindo a administracédo e gestao da aplicagao
informatica de apoio ao SIADAP;

c) Acompanhar e apoiar os processos de definicdo de objetivos e de competéncias, monitorizagao
dos desempenhos e avaliagdo anual do SIADAP — Sistema integrado de Gestédo e Avaliagdo do
Desempenho do Municipio, incluindo os seus trés subsistemas: 1. Unidades organicas, 2.
Dirigentes e 3. Trabalhadores; contribuindo para a coeréncia, coordenagdo e acompanhamento
do ciclo de Gestdo com os objetivos da Camara Municipal,

d) Proceder ao envio do relatério anual dos dados globais da avaliagao do Municipio a Diregdo Geral
de Administragéo Local (DGAL), bem como proceder a sua divulgagéo;

e) Apoiar as reunides do Conselho Coordenador da Avaliagéo, e promover a elei¢gdo e funcionamento
da comisséo paritaria;

f) Estabelecer uma adequada metodologia e sistema integrado de formagao, diagnosticando e
planeando as atividades formativas, com vista a elaboracdo dos planos anuais de formacéao,
respetiva avaliagao e retorno de transferéncia de conhecimentos para o posto de trabalho;

g) Obter informagdo permanente sobre os apoios e mecanismos centrais e comunitarios de
financiamento da formagado profissional na Administracdo Publica e coordenar agbes com as
entidades gestoras desses programas;

h) Organizar e acompanhar as atividades de formagédo planeadas e assegurar todos os
procedimentos administrativos e logisticos para a sua concretizagdo e controlo pedagdgico e
financeiro, bem como proceder a avaliagdo da formacgao e dos resultados, incluindo a elaboragao
do relatério anual da formacao;

i) Informar da utilidade para o municipio de propostas de frequéncia de a¢cbes de formacéo externa
(cursos, seminarios, conferéncias, coloquios, etc.) emitidas pelos diversos servigos e promover os
correspondentes procedimentos administrativos;
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j) Colaborar na elaboragéo do Balango Social.

A Secgao de Recrutamento, Selegédo e Remuneragdes, compete:

a) Estabelecer normas e procedimentos que agilizem e assegurem rigor ao processo administrativo
relativo as matérias de recrutamento, selegao e remuneragoes;

b) Assegurar e gerir todo o sistema, tramitagcdo e formalidades processuais e procedimentais
inerentes aos procedimentos de recrutamento e selegédo, processamento de remuneragdes,
prestacdes sociais e demais suplementos e abonos;

c) Assegurar e executar as tarefas, tramites e formalidades administrativas e processuais relativas a
Estagios Profissionais, Programas Ocupacionais ou outras formas e modalidades de contratagao;

d) Assegurar o respeito pela legislagdo em vigor em matéria de gestdo de recursos humanos;

e) Apoiar administrativamente e em colaboragdo com a respetiva Divisdo, a articulagdo com os
dirigentes das diferentes unidades organicas estruturais e flexiveis, no sentido de obter as
referéncias organizacionais (de langamento operacional de atividades, de requisitos tecnolégicos
e técnico-profissionais) necessarias a uma afetagdo dos efetivos aos postos de trabalho e a uma
dindmica gestao das carreiras profissionais;

f) Apoiar na elaboracdo de estudos previsionais dos efetivos e colaborar na preparagcdo dos
orcamentos anuais de recursos humanos;

g) Assegurar a elaboragéo do Balango Social dentro dos prazos e requisitos técnicos legais;

h) Assegurar e coordenar a elaboragdo, acompanhamento e atualizagdo do sistema e manuais de
acolhimento aos trabalhadores;

i) Apoiar na apresentagao de sugestdes e propostas em matéria de elaboragdo de Regulamentos
de horario de trabalho, numa perspetiva de adequagado permanente, quer na perspetiva do
trabalhador e da sua vida familiar, quer na perspetiva da Entidade Empregadora, em questdes de
produtividade, aumento da sua flexibilidade e melhoria do atendimento dos municipes;

j) Emitirinformacdes, pareceres, estudos e relatorios sobre matéria de recursos humanos, no dmbito
da sua esfera e nivel de intervencao;

k) Preparar os elementos necessarios a previsdo orgamental, suas revisdes e alteragdes em matéria
de despesas com o pessoal, nomeadamente, dotagdes para novos recrutamentos, alteragdes de
posicionamento remuneratério, opgao gestionaria, prémios de desempenho, remuneragoes,
abonos, ajudas de custo);

[) Registar, instruir e desenvolver todos os processos referentes a prestagdes sociais dos
trabalhadores, nomeadamente os relativos a prestagdes familiares, ADSE, Caixa Geral de
Aposentagdes e acidentes de trabalho ou outros afins;

m) Assegurar a instrugdo, organizagao, tramitagao e formalidades, em matéria de registo cadastral,
do percurso profissional dos trabalhadores, fornecendo os dados e elementos necessarios, quer
para os servigos internos municipais, quer para entidades externas, nos termos e prazos legais;
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n) Assegurar as notificagdes e as demais obrigagdes fiscais a que estdo sujeitos os trabalhadores,
de acordo com as normas em vigor;

0) Assegurar a elaboragao, instrugédo, organizagao, tramitacédo, processamento e formalidades dos
mapas e relacdes de descontos facultativos ou obrigatérios, processados na remuneragédo dos
trabalhadores e remeté-los as entidades destinatarias, nos prazos legais;

p) Assegurar o registo, langamento, e controlo da pontualidade e assiduidade pelos meios, suportes
e plataformas tecnoldgicas utilizadas pelo Municipio, promovendo os necessarios procedimentos
de informacgao e notificagao junto dos servigos respetiva;

q) Elaborar o Mapa de Férias e proceder ao seu controlo, promovendo os necessarios procedimentos
junto dos servigos e trabalhadores, quanto a eventuais irregularidades ou faltas;

r) Organizar, controlar, processar ou fornecer a Divisdo Municipal de Contabilidade, os elementos
necessarios para o pagamento das remuneragbes devidas por outras modalidades de
contratualizagdo temporaria, decorrentes de financiamento ou incentivo ao emprego, e ou de
parcerias com entidades terceiras;

s) Assegurar a elaboracao e transmissdo de dados, informagdes de natureza estatistica ou outra,
que decorra das obrigagdes legais ou regulamentares, internas ou externas, no ambito da sua
esfera de atuagao;

t) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho da respetiva
Subunidade Organica;

u) Planear as necessidades inerentes a prossecugao das suas competéncias/atividades funcionais,
bem como controlar o orcamento do seu centro de custos/Subunidade Orgéanica, de acordo com
as instrugdes superiormente tragadas;

v) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengéao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuacdo da Seccdo, em estreita colaboracdo com a respetiva Divisdo de que
depende e com a Divisao Municipal de Auditoria Interna Geral, Planeamento e Controlo de Gestao;

w) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua na seccéo;

x) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento ou
despacho/ordem superior.

Atividade Expediente e Servigos Gerais
A Atividade Expediente e Servicos Gerais, compete:

a) Executar as tarefas inerentes a recegao, classificacdo, registo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia e demais documentos recebidos, nas plataformas aplicacionais, canais e
suportes de comunicagao utilizados no Municipio, dentro dos prazos respetivos;

b) Registar, arquivar e promover a publicitagdo, divulgacéo, consulta pelos servigcos de todos os
documentos, designadamente despachos, ordens e diretrizes de servigo, circulares, avisos,
editais, anuncios, posturas e regulamentos, nas formas, mecanismos, canais, suportes de
comunicagao e plataformas utilizadas no Municipio, nos termos e prazos previstos na lei;
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c) Assegurar e executar os procedimentos e formalidades dos processos respeitantes a
recenseamento e atos eleitorais;

d) Assegurar os servigos de estafeta;

e) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho da respetiva
Subunidade Organica;

f) Planear as necessidades inerentes a prossecugao das suas competéncias/atividades funcionais,
bem como controlar o orcamento do seu centro de custos/Subunidade Orgéanica, de acordo com
as instrugdes superiormente tragadas;

g) Promover, planear e acompanhar os planos de prevencgao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuagcédo da Subunidade Orgénica, em estreita colaboragdo com a respetiva Divisdo
de que depende e com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de
Informagao;

h) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua na Subunidade Organica;

i) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento ou
despacho/ordem superior.

Seccao de Contratos e Apoio Notarial
A Seccao de Contratos e Apoio Notarial, compete:

a) Assegurar, prestar apoio técnico-administrativo especializado, e dar seguimento a todos os atos
e formalidades processuais legalmente atribuidas ao notariado, nos termos da lei;

b) Assegurar, preparar e acompanhar a celebragdo de todos os contratos (exceto contratos de
pessoal) em que o Municipio seja outorgante, bem como os demais instrumentos contratuais ou
protocolares, obtendo para o efeito a colaboragdo e as informagdes necessarias dos
Departamentos e Unidades Orgéanicas Flexiveis;

c) Organizar e manter devidamente atualizado um registo ou base de dados central de todos os
Contratos/Protocolos ou outros atos formais celebrados pelo Municipio;

d) Assegurar, com a colaboragédo na parte necessaria de outras unidades organicas, de todos os
procedimentos administrativos e formalidades relativas a obtengdo de vistos/Fiscalizagdo do
Tribunal de Contas (vistos prévios, ou de conformidade), nos termos da legislagdo em vigor sobre
esta matéria;

e) Proceder ao registo, nos termos da lei, de todos os bens patrimoniais do municipio;

f) Promover a inscricdo na reparticao de finangas e nas matrizes prediais e na conservatéria do
registo predial, coligindo os elementos necessarios para o efeito;

g) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho da respetiva
Subunidade Organica;
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h) Planear as necessidades inerentes a prossecugao das suas competéncias/atividades funcionais,
bem como controlar o orgamento do seu centro de custos/Subunidade Organica, de acordo com
as instrugdes superiormente tragadas;

i) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengéao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuacdo da Secgdo, em estreita colaboragdo com a respetiva Divisdo de que
depende e com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;

j) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua na Seccéo;

k) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem definidas por lei, regulamento ou
despacho/ordem superior.

Secgdo de Atas e Apoio aos Orgaos Municipais
A Secgao de Atas e Apoio aos Orgdos Municipais, compete:
No &dmbito do Apoio a Camara Municipal:

a) Realizar tarefas inerentes ao funcionamento do 6rgéo, designadamente o apoio as convocatorias,
organizagao das agendas e preparacao dos processos para apreciagao e decisao e apoio direto
as reunioes;

b) Elaborar, divulgar e distribuir as atas, nas formas, mecanismos, canais e suportes de comunicac¢ao
e plataformas utilizadas no Municipio e nos termos previstos na lei;

c) Proceder ao registo das deliberagdes, divulgagao e distribuigdo pelos meios, canais e suportes de
comunicagdo e plataformas utilizadas, aos servicos e entidades diretamente interessadas,
assegurando o respetivo cumprimento de publicitagdo nos termos legais;

d) Assegurar a inscricdo dos municipes para efeitos de intervengao nas reunides publicas da Camara
Municipal e o adequado tratamento e encaminhamento das pretensdes e assuntos apresentados;

e) Promover e assegurar o cumprimento do Estatuto do Direito da Oposigdo e a publicagdo do
respetivo relatério de avaliagédo, nos termos da lei;

f) Assegurar o registo e o encaminhamento dos pedidos de informagdo apresentados pelos
Vereadores, bem como proceder a recolha de informagédo por parte dos servigos, quanto a
resposta as informacgdes solicitadas, dentro do prazo legal.

No ambito do apoio a Assembleia Municipal, em estreita articulagdo com o Presidente e a Mesa da
Assembleia:

a) Assegurar todos os procedimentos relativos a convocatérias, preparacao de agendas e processos
para apreciagao;

b) Elaborar, divulgar e distribuir as atas, nas formas, mecanismos, canais e suportes de comunicag¢ao
e plataformas utilizadas no Municipio e nos termos previstos na lei;

c) Registar e processar todo o expediente da Assembleia;

d) Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho constituidos, bem assim como os
deputados no exercicio das suas fungdes;
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e) Transmitir aos servicos municipais competentes as informagdes necessarias ao processamento
das senhas/abonos devidos aos membros da Assembleia;

f) Assegurar o secretariado do Presidente e da Mesa da Assembleia;

g) Assegurar uma correta articulagdo entre o secretariado do Presidente da Assembleia com o
Gabinete de Apoio ao Presidente da Camara;

h) Assegurar o registo e o encaminhamento dos pedidos de informagéo veiculada pela Mesa da
Assembleia, bem como proceder a recolha de informagao por parte dos servigos, quanto a
resposta as informagdes solicitadas, dentro do prazo legal.

No ambito do apoio a outros érgdos/Comissoes:

a) Elaborar, organizar e apresentar o relatério respeitante as matérias do Estatuto do Direito de
Oposicéo, nos termos legais;

b) Apoiar outros 6rgédos ou estruturas instituidas pela Cadmara no sentido de melhor assegurar a
defesa dos direitos e legitimos interesses dos municipes no seu relacionamento com o Municipio,
designadamente ao Provedor Municipal, e a convergéncia das estruturas sociais econémicas do
concelho com o municipio com vista ao desenvolvimento do concelho.

Gabinete de Contratagao Publica
Ao Gabinete de Contratagdo Publica, compete:

a) Promover, organizar, controlar e executar toda a tramitagdo administrativa dos procedimentos /
processos relativos a aquisicdo e fornecimento de bens e servigos do Municipio, nos termos da
Lei;

b) Promover a elaboragao do Plano Anual de Compras, em articulacdo com a DAIPSI, através da
solicitacdo aos responsaveis dos servigos requisitantes da lista anual de necessidades, e com
base neste plano proceder a agregagdo das necessidades com idéntico objeto contratual
desencadeando os procedimentos legais aplicaveis que resultarem da referida agregacao;

c) Promover a organizagdo, manutencdo e fidelidade de um sistema de inventario permanente
assegurando a realizagdo de inventarios quadrimestrais dos 3 armazéns do Municipio (A1, A2 e
A3), sendo assegurado pelo GCP o inventario do A2 — armazém do Economato, e pelos servigos
do Eng.° Abilio Estrela os Inventérios do A1 — armazém de matérias primas e A3 — armazém do
Parque Auto;

d) Assegurar que o procedimento pré-contratual proposto respeita o0s principios da
proporcionalidade, economia e eficiéncia ndo se justificando o recurso a procedimento mais
complexo;

e) Apoiar e participar na preparagdo e elaboragdo dos Convites, Programas de concursos e
cadernos de encargos de todos os procedimentos de locagéo e aquisicdo de bens e servigos;

f) Controlar os limites legais de contratagdo publica, sempre que aplicavel, por Entidade nas
aquisi¢coes de bens e servigos;

g) Publicar a informagao obrigatéria sobre a contratagdo publica de bens e servigcos do municipio,
nos termos legais;
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Proceder a avaliacao de fornecimentos e prestagdes de servigo, conforme procedimentos internos
definidos e aprovados;

Propor medidas de racionalizagdo de custos, na sequéncia do acompanhamento e controlo dos
diversos pedidos dos servigos requisitantes;

Proceder a gestdo econdmica de stocks do economato, assegurando as agdes conducentes a
racionaliza¢do de custos, guarda fisica e salvaguarda dos materiais e registo de movimentacées
essenciais a manutencgédo do sistema de inventario permanente e contabilidade de custos dos
artigos do Economato;

Participar e acompanhar os projetos de informatizagcdo dos servigos, promovendo a melhoria e
evolugdo das aplicagdes nas diferentes areas de atividade, no intuito de se atingirem altos
padrdées de qualidade na prestagdo dos servigos;

Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho do Gabinete;

Garantir que todos os intervenientes nos processos aquisitivos (trabalhadores, dirigentes e
eleitos) ndo se encontram em qualquer situagdo de conflito de interesses que possa colocar em
causa a transparéncia do processo, constando em todos os processos a subscrigao, por todos os
envolvidos no processo, de uma Declaragao especifica de inexisténcia de conflito de interesses.

Gabinete de Gestao Financeira e Tesouraria

Ao Gabinete de Gestédo Financeira e Tesouraria, compete:

a)

b)

d)

e)

f)

Promover e executar todas as agdes, diligéncias e medidas tendentes a emissao, liquidacéo e
controlo da arrecadacgao de receitas e proveitos, bem como ao controlo da realizagado de despesas
e custos do Municipio;

Colaborar com o Diretor do Departamento Municipal de Administragdo Geral e Finangas, no
planeamento e controlo de gestao de tesouraria e pagamento a terceiros;

Colaborar na elaboragao de analises e relatérios de gestao sobre os documentos previsionais e de
prestacdo de contas, para apresentagdo aos Orgdos Municipais e outras entidades externas;

Promover e colaborar com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de
Informacgéo e a Divisdo Municipal de Contabilidade e Patriménio no controlo da divida e do e
endividamento liquido municipal, bem como no calculo da capacidade de endividamento do
Municipio;

Promover e colaborar na elaboracdo de estudos econdmico-financeiros sobre as diversas
atividades municipais, bem como no apuramento e fixagdo dos custos de taxas e tarifas municipais,
em articulagdo com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna Geral, Planeamento e Controlo de
Gestao;

Promover e assegurar o planeamento e gestdo dos compromissos de fundos disponiveis, o seu
controlo, monitorizagao e verificagdo da emissao e registo da assungao dos mesmos, bem como
garantir os reportings, € demais tramites e procedimentos decorrentes da respetiva lei de
compromissos e da sua regulamentagao;
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g) Realizar estudos, propor medidas e elaborar a proposta de planeamento, de gestao de tesouraria,
e controlo de pagamentos a terceiros, para aprovagao superior;

h) Controlar, fiscalizar e garantir o correto funcionamento da tesouraria, através de mecanismos de
controlo de gestdo, nomeadamente controlo dos fechos diarios de tesouraria;

i) Controlar e garantir a eficiente e eficaz utilizagdo das disponibilidades afetas a caixas de
atendimento e fundos de maneio, através de mecanismos de controlo de gestédo, designadamente
contagens fisicas de valores;

j) Colaborar com a Divisao Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informacéo e
a Divisdo Municipal de Contabilidade e Patriménio, na recolha e tratamento de informacao que
permita a elaboracédo de todos os planos anuais de proveitos, de custos, de racionalizacédo e de
necessidades dos diferentes servicos municipais;

k) Participar nos estudos e propostas relativas a posturas e regulamentos municipais de taxas, tarifas
e outros rendimentos da atividade municipal;

I) Efetuar a gestdo econdmico-financeira do Municipio, de acordo com os objetivos e orientagbes do
Presidente da Camara, Vereadores e do Diretor do Departamento Municipal de Administragcéo Geral
e Finangas;

m) Fornecer ao Executivo e Diretor do Departamento de que depende, em tempo oportuno, indicadores
e racios de gestao, que os habilitem a uma correta tomada de decisbes;

n) Promover e coordenar o estudo e acompanhamento do controlo e monitorizagao de todas as fases
procedimentais em matéria de concessao de subsidios, comparticipacdes e apoios;

0) Elaborar os estudos e propostas econémico-financeiros que se considerem necessarios a tomada
de decisao da fixagdo de impostos de competéncia municipal, bem como a sua gestao e controlo;

p) Coordenar a recolha de dados e a comunicagao das informacgbes legalmente obrigatérias, e ou
solicitadas por quaisquer Entes Publicos, entidades inspetivas e outros servicos ou Orgdos
Municipais;

q) Coordenar, planificar e acompanhar atividades e o funcionamento da gestdo administrativa de
tarifarios;

r) Colaborar e acompanhar os projetos de informatizagao e promover a melhoria das aplicagbes dos
varios servigos e subunidades organicas sob a sua al¢gada, no intuito de se atingirem altos padroes
de qualidade na prestacao dos servicos;

s) Prestar informagdes e pareceres sobre as matérias inerentes a sua atividade e executar todas as
atribuicdes inseridas na sua area e determinadas superiormente.

No ambito da Secgéo de Tesouraria, compete:

a) Proceder ao recebimento das entradas de verbas orgcamentais e ndo orgamentais, incluindo a
liquidacdo de juros de mora e outras taxas ou receitas municipais, bem como, dos valores
arrecadados noutros postos de cobranga, nomeadamente, nos servicos de Atendimento
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Centralizado e Descentralizado da Divisdo Municipal de Atendimento ao Municipe, ou na Area de
atividade e ou Seccao de Gestdo e Animagao dos Equipamentos Socioculturais;

b) Assegurar que, os recebimentos das guias emitidas pelas diversas unidades organicas flexiveis,
estao materializadas em documentacao e correspondem aos valores efetivamente recebidos;

c) Acompanhar e executar as tarefas necessarias @ manutencéo do saldo atribuido aos diferentes
caixas, bem como valores entregues de fundos de maneio;

d) Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de devidamente autorizadas, através da
validagao das transferéncias bancarias na Internet, ou noutros sistemas ou plataformas eletrénicas,
a assinatura dos despectivos cheques ou, em ultima instancia, através do caixa até aos montantes
regulamentarmente definidos;

e) Proceder aos depdsitos diarios relativos a arrecadagdo de verbas, de acordo com normas
regulamentarmente definidas;

f) Manter devidamente regularizados os registos contabilisticos e escriturados os mapas de
tesouraria, cumprindo as disposi¢des legais e regulamentares sobre contabilidade municipal,
relativamente: aos documentos, relagdes de recebimentos e pagamentos, incluindo anulagdes e
guias de reposicdo; as transferéncias em contas operadas por forca dos recebimentos e ou
pagamentos nas diversas instituicbes bancarias; a balancetes e diarios de caixa;

g) Proceder ao controlo e fecho diario de tesouraria, elaborando um processo diario com todos os
documentos movimentados no dia;

h) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho da respetiva unidade
organica;

i) Participar e acompanhar os projetos de informatizagao dos servigos;

j) Planear as necessidades inerentes a prossecucdo das suas competéncias/atividades funcionais,
bem como controlar o orgamento do seu centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as
instrugdes superiormente tragadas;

k) Promover, planear e acompanhar os planos de prevencao de riscos nas suas diferentes vertentes,
nas areas de atuagao da Secgéo, em estreita colaboragdo com a respetiva Divisao de que depende
e com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;

I) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua na Secgéo;

m) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados por lei, regulamento ou
despacho/ordem superior.

Gabinete de Controlo e Processamento Administrativo de Residuos Sélidos Urbanos

Ao Gabinete de Controlo e Processamento Administrativo de Residuos Sélidos Urbanos, compete:

a) Articular os dados de clientes e faturacdo de residuos soélidos urbanos com a empresa
concessionaria de abastecimento de dgua e aguas residuais;

b) Tratar administrativamente os pedidos de execugdo de ramais de aguas pluviais, encaminha-los
para o servigo/divisdo operacional competente e assegurar a elaboragdo da respetiva
orgamentacgio;
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Proceder ao levantamento e manutengao de dados relativos aos clientes de residuos sodlidos
urbanos;

Assegurar a execugao de tarefas inerentes ao processamento automatico das faturas e encaminha-
las para o servigo de expediente e servigos gerais para impressao, envelopagem e expedi¢cao, bem
como assegurar a cobranga de residuos sélidos urbanos, incluindo os documentos de receita
coletivos e dos pedidos ja referidos;

Efetuar o controlo das conferéncias das cobrancas e emissao de documentos de receita das
cobrangas de residuos solidos urbanos, nas diversas modalidades e formas de pagamento,
nomeadamente, cobranca bancaria, via multibanco/SIBS e CTT/Payshop;

Controlar as faturas nao cobradas e proceder a respetiva emissdo de certiddo de divida e
elaboracdo da relagdo das certiddes de divida emitidas e encaminha-las para o servigo de
execugoes fiscais;

Tratar os dados estatisticos relativos aos clientes de residuos sélidos urbanos;

Fornecer informagdes legalmente obrigatérias, bem como as solicitadas, respetivamente, as
entidades oficiais e a outras unidades organicas;

Elaborar estudos e propostas respeitantes as tarifas, taxas e regulamentos municipais no respetivo
ambito funcional.

Divisdo Municipal de Contabilidade e Patrimoénio

A Divisdo Municipal de Contabilidade e Patriménio, compete:

a)

b)

d)

Promover, coordenar e planear a execugao das tarefas inerentes a elaboragdo dos instrumentos
de gestdo previsionais e ao controlo da sua execugao designadamente: do orgamento municipal,
das grandes op¢des do plano, do plano plurianual de investimentos e do plano das atividades mais
relevantes, nos termos das normas contabilidade municipal em vigor;

Coordenar e organizar os processos relativos ao controlo e execugdo dos documentos
contabilisticos previsionais, preparando as necessarias alteragdes e revisdes orgamentais e das
opgdes do Plano;

Coordenar e planear a execucgao das tarefas inerentes a elaboragao dos documentos de prestagao
de contas, no sentido de os submeter atempadamente aos érgaos e as entidades competentes,
nos termos da lei em vigor sobre a contabilidade Autarquica, nomeadamente, contas de geréncia,
relatérios de atividade, balangos e demonstragdes de resultados;

Manter organizada e atualizada a contabilidade municipal nas diferentes éticas — orgamental,
patrimonial e de custos, bem como zelar pelo registo, controlo e regularizagado da despesa e dos
fundos de maneio, designadamente ao nivel de autorizagdo legal, cabimento e compromisso, e
ainda assegurar a escrituragédo de todos os registos contabilisticos nos termos de lei;

Promover a conferéncia e controlo dos registos e processamentos de todas as despesas, faturas e
demais documentos contabilisticos e fiscais, incluindo os procedimentos de apuramento e de
entrega de impostos em matéria fiscal;
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f) Coordenar, organizar e promover a remessa dos processos, no ambito das suas competéncias,
nomeadamente os documentos de prestagdes de contas que se destinam a fiscalizagdo do Tribunal
de Contas e demais entidades, nos termos da lei;

g) Promover em colaboragédo com a Divisdo Municipal Econdémica e Financeira pela arrecadagao das
receitas do municipio e pela liquidagao das despesas;

h) Participar nos estudos e propostas relativas a posturas, regulamentos de taxas, tarifas e outros
rendimentos do municipio;

i) Coordenar e promover estudos previsionais sobre o planeamento, controle e execugéo orgamental;

j) Colaborar com a Divisdo Municipal Econdémica e Financeira no planeamento e gestao dos
compromissos de fundos disponiveis, o seu controlo, monitorizagdo e verificagcdo da emisséo e
registo da assungdo dos mesmos, bem como garantir os reportings, e demais tramites e
procedimentos decorrentes da respetiva lei de compromissos e da sua regulamentagao;

k) Colaborar com a Divisao Municipal Econémica e Financeira e com a Divisdo Municipal de Auditoria
Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo, no controlo da divida e do endividamento liquido
municipal, bem como no calculo da capacidade de endividamento do Municipio;

I) Promover a gestéo centralizada do patriménio imével municipal, em estreita articulagdo com outros
Departamentos, e propor a Camara Municipal as correspondentes decisdes de gestao fundiaria e
patrimonial;

m) Coordenar as agdes respeitantes a Administracdo corrente de todos os bens Patrimoniais, sua
inventariacdo, bem como a gestao da carteira de seguros;

n) Assegurar a organizagdo, atualizacdo e execucgédo do inventério e cadastro de todos os bens
imodveis e moveis pertencentes ao municipio, bem como garantir os procedimentos e formalidades
relacionadas com os mesmos, nos termos da lei e dos regulamentos em vigor;

0) Colaborar com as restantes departamentos e Unidades Orgénicas Flexiveis nas matérias ligadas
as suas competéncias/tarefas, nomeadamente ao nivel de fornecimento de dados para indicadores
e relatérios de gestao;

p) Participar e acompanhar os projetos de informatizacdo dos servigos, promovendo a melhoria e
evolugao das aplicagdes no sentido de garantir uma melhor informagao contabilistica e de gestao;

q) Promover agbes de sensibilizagédo da politica da qualidade municipal e apresentar regularmente os
indicadores de produtividade e de desempenho da Divisao;

Unidade Municipal de Assuntos Juridicos e de Contencioso

No dmbito de Assessoria Técnico Juridica, compete:
a) Prestar assessoria juridica aos 6rgaos e aos servicos Municipais;

b) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico -juridico dos atos, contratos e regulamentos
municipais;
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c) Solicitar as entidades competentes, os pareceres juridicos/informagdes externos considerados
necessarios;

d) Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos essenciais a gestdo municipal, bem
como, das suas alteragdes ou revogacdes, e proceder a sua analise tendo em conta as implicagdes
Nos servigos municipais;

e) Participar na elaboracdo de regulamentos, posturas e normas respeitantes as atividades
municipais;

f) Participar na elaboracdo de despachos internos relativos as competéncias dos Orgdos Municipais,
membros do Executivo, dirigentes, chefias de unidade e coordenadores técnicos, nas matérias
inerentes a respetiva Unidade municipal;

g) Informar os érgaos e servicos municipais, propondo superiormente solugdes em conformidade com
as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo ou de deliberacéo;

h) Preparar os pedidos de parecer juridico a entidades externas ao Municipio, quando solicitado, bem
como organizar e manter atualizado o registo de pareceres juridicos/informagdes obtidas e ou
produzidas pela Unidade municipal;

i) Proceder ao tratamento de legislagéo e jurisprudéncia, difundindo periodicamente as informacgdes
relacionadas com a atuagdo da Camara ou fornecendo os elementos solicitados pelo Executivo ou
pelos Servigos;

j) Propor a adogédo de novos procedimentos ou a alteracdo dos mesmos por parte dos Servigos
Municipais, em especial quando exigidos pela alteragdo de disposi¢oes legais ou regulamentares;

k) Proceder a instrugdo de processos de contraordenacgao e de execugao fiscal;

[) Instruir, intervir e dar informagdes sobre as reclamagdes, processos ou recursos graciosos, bem
como, sobre peticdes ou exposigcdes sobre atos e omissdes dos 6Orgdos municipais ou
procedimentos dos servigos;

m) Informar, no ambito do direito de participacdo do municipio em processos legislativos ou
regulamentares, sugerindo as alteragdes/corregdes/aditamentos aos projetos/proposta de lei e ou
regulamentos tido por convenientes;

n) Instruir, acompanhar e desenvolver, em articulagdo com os servigos respetivos, os processos de
expropriacao, incluindo a declaragédo de utilidade publica, bem como todos os que se refiram a
gestéo de bens do dominio publico, a cargo do Municipio e ainda do patriménio que integre o seu
dominio privado;

0) Colaborar e acompanhar os diversos servigos do Municipio na realizagdo de procedimentos pré -
contratuais, nas suas diferentes modalidades, consultas, concursos publicos, parcerias,
concessoes e processos de negociagdo, nomeadamente através da elaboragdo de programas de
concurso, cadernos de encargos, avaliagdo de propostas e na elaboracdo de contratos e seu
acompanhamento, quando se justificar;

Mod-21.01.01/4 49 | 63



g, e
Azemaeils

é vida

P)

q)

Manual da Qualidade
Maio 2024

Organizar, manter e registar em suporte informatico e técnico a legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia, obras cientificas, manuais, livros e revistas de ambito juridico, numa perspetiva de
constante atualizacéo;

Promover a aquisigdo de livros, revistas e outras publicagdes com manifesto interesse para a
prossecugao das funcgdes inerentes a toda a divisao.

No ambito do Contencioso, compete:

a)

b)

d)

Exercer o patrocinio juridico propondo, em representacdo do Municipio, todas as ag¢des judiciais ou
quaisquer outras medidas processuais que se afigurem indicadas para a prote¢do e prossecugao
dos seus interesses;

Assumir a defesa do Municipio e dos membros dos seus 6rgdos e dirigentes intermédios em
qualquer agéo judicial ou recurso contencioso que contra 0s mesmos seja proposta ou interposto
em consequéncia do exercicio das suas fungdes executivas

Acompanhar e manter os membros dos Orgdos Municipais informados sobre as agbes e recursos
em que o Municipio seja parte, divulgando informacgao periédica sobre a situagcdo pontual em que
se encontram;

Emitir, ou quando necessario, solicitar ao advogado mandatado no processo que emita as
recomendacoes, sugestdes e procedimentos impostos ao Municipio ou aos servigos pela execugao
de sentengas judiciais.

No ambito do Gabinete Central de Fiscalizagdo Municipal, compete:

a)

b)

d)

e)

f)

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a diversas areas, nomeadamente, de ocupagao da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagéo
do ambiente natural, deposigcao, remogao, transporte e destino final dos residuos soélidos, publicos,
domésticos e comerciais, preservagdo do patriménio, seguranga no trabalho, fiscalizagdo
preventiva do territorio e atividades diversas (maquinas de diversao, licenciamento de vendedores
ambulantes de lotarias, de arrumadores de automéveis, de provas desportivas, de queimas e
queimadas);

Colaborar com outros servicos de fiscalizagdo, designadamente: Forgas Policiais, Atividades
Econdmicas e Salubridade Publica no ambito das respetivas atribuigdes.

Integrar comissodes de vistorias e de avaliagdes e proceder a vistorias e diligéncias diversas;
Proceder a apreciagao dos processos decorrentes da atividade da sua area funcional especifica;

Prestar informacgao solicitada pelos diversos servigcos sobre queixas, reclamacgdes e denuncias
através da observacao direta do local;

Informar o servigo de contraordenagdes do Municipio sobre o que estes reputem Util para a decisédo
em sede dos respetivos procedimentos e de que o gabinete disponha, relativamente a evolugéo
dos procedimentos que nela corram os seus termos;
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Proceder a outras tarefas superiormente determinadas, nomeadamente a elaboragao periédica de
relatorios, relativos ao desenvolvimento dos trabalhos solicitados e executados, elaboracéo de
mapas de entradas e saidas de servigo.

No dmbito do Gabinete de Gestéo de Licenciamentos de Atividades Diversas, compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)]

h)

Liquidar impostos, taxas, licengas e outras receitas do municipio que ndo sejam afetas a outros
Servigos;

Proceder, pelos meios adequados, ao registo dos atos e procedimentos administrativos, que corram
os seus termos pela Unidade Orgéanica/gabinete;

Definicdo de limites dos horarios de funcionamento de estabelecimentos, nos termos da lei e do
regulamento municipal;

Instruir os procedimentos administrativos, tendentes a concesséao das licengas/ autorizagcbes para
0 exercicio das seguintes atividades diversas, designadamente: guarda-noturno, realizagdo de
acampamentos ocasionais, exploragdo de maquinas automaticas, mecéanicas, elétricas e
eletrénicas de diversao, realizagao de festas, espetaculos desportivos e de divertimentos publicos
nas vias, jardins e demais lugares publicos ao ar livre, bem como para instalagédo e funcionamento
de recintos itinerantes e/ou improvisados, nos termos da lei e dos regulamentos municipais que
versam sobre estas matérias;

Executar as diligéncias procedimentais e o expediente relativo a informagdes relacionadas com
ciclomotores;

Manter devidamente organizado as bases de dados por atividade de licenciamento, bem como o
arquivo e toda a documentagéao respeitante a Unidade Organica;

Instruir os procedimentos de concessao de espagos, cuja competéncia seja do Municipio, para o
exercicio da atividade de feirante, da venda ambulante e da concessao do direito de ocupagéao do
Mercado Municipal, bem como proceder aos respetivos registos e a emissao dos correspondentes
cartoes de identificacao e alvaras de licenga;

Organizar a abertura e tramitagdo de processos de concursos para atribui¢cao de licencgas a veiculos
de aluguer para transporte de passageiros, bem como assegurar as demais formalidades e tramites
legais, nos termos da lei;

Proceder ao registo dos atos cemiteriais, bem como instruir os processos de concessao de
sepulturas perpétuas e ossarios, ou simplesmente terrenos para sepulturas perpétuas, mausoléus
ou Jazigos/Capelas no Cemitério Municipal e bem como emitir os respetivos alvaras de concessao;

Controlar as guias/faturas ndo cobradas e proceder a respetiva notificagdo, bem como efetuar a
emissao de certiddes e relagdes de dividas, nos casos aplicaveis, encaminhando-as para o servigo
de execucgbes fiscais;

Participar nos estudos e propostas relativas a posturas e regulamentos, nomeadamente, de taxas,
tarifas e outras receitas municipais, e as atividades desenvolvidas pela Unidade Organica;

Fornecer as informacdes legalmente obrigatérias e/ou solicitadas as entidades publicas, a terceiros,
aos Orgdos Municipais e a outras unidades organicas;
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m) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho da respetiva unidade

n)

0)

organica;

Colaborar e acompanhar os projetos de informatizagdo e promover a melhoria das aplicagbes dos
varios servigos e subunidades organicas sob a sua algada, no intuito de se atingirem altos padrdes
de qualidade na prestacéo dos servigos;

Promover, planear e acompanhar a elaboragao de planos de prevencao de riscos nas areas de
atuagdo da unidade, em estreita colaboragdo com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna,
Planeamento e Sistemas de Informagéo.

Servigo de Informagao e Apoio ao Consumidor

Ao Servigo de Informacgao e Apoio ao Consumidor, compete:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

)]

h)

Apoio na definicao e execucgao da politica municipal de defesa do consumidor;

Contribuir para a dinamizagdo do Sistema de Defesa do Consumidor, desenvolvendo
atividades/projetos articuladamente com a Diregdo Geral do Consumidor e/ou outras entidades;

Prestar assisténcia e atendimento personalizado aos consumidores;

Efetuar o tratamento das reclamacdes de conflito de consumo, incluindo informacéao, prevengao,
mediagao e acompanhamento até arquivamento;

Informar os consumidores sobre os direitos de que séo titulares e sobre a legislagdo que protege
0s seus interesses, incluindo os mecanismos de resolugao de conflitos do consumo;

Promover e realizar por sua iniciativa ou em conjunto com outras entidades, agées de informacao,
de educacédo e de formacgéo, para diversos publicos-alvo, sensibilizando designadamente para a
educagédo para o consumo (nas suas mais diversas areas), educagdo financeira, cidadania,
consumo sustentavel nas suas diversas vertentes (eficiéncia energética, alimentagéao, etc.);

Prestar informacgado no dmbito do direito do consumo, encaminhando se necessario, denuncias e
reclamagdes em matéria de consumo para as demais entidades competentes;

Prestar apoio no ambito da Rede de Apoio ao Consumidor Endividado, conforme as competéncias
atribuidas pelo DL 227/2012, de 25 outubro e da Portaria 2/2013, de 2 janeiro; adesdo a Rede de
Apoio ao Consumidor Endividado.
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MISSAO, VISAO E VALORES E POLITICA DA QUALIDADE

A Camara Municipal existe para servir os Oliveirenses e para melhorar a sua qualidade de vida,
promovendo politicas publicas que desenvolvam o territério, transformando-o num dos melhores
concelhos do Pais para se estudar, viver, investir e trabalhar.

Essas politicas publicas devem permitir:

— Consolidar Oliveira de Azeméis como um centro industrial de exceléncia e uma referéncia
tecnoldgica nacional e internacional, nomeadamente, no fabrico de moldes para a industria
automovel, no calgado, nas lougas metalicas, fabrico de colchdes e na industria agroalimentar,
entre outras;

— Transformar a Zona Histérica da cidade num centro comercial ao ar livre, com dinamica
econdmica, social e cultural, 365 dias por ano;

— Tornar Oliveira de Azeméis num concelho inclusivo, onde todos contam, e ninguém fica de
fora ou para tras;

— Dotar o concelho de infraestruturas indispensaveis, nomeadamente, ao nivel da mobilidade e
do saneamento basico;

— Apostar nas tecnologias para transformar o territério concelhio numa SMART e HAPPY Cities

A Camara Municipal quer ser um exemplo de gestao inteligente e eficiente, contando com recursos
humanos competentes, dedicados e realizados profissionalmente.

Valores

Legalidade e direito; interesse publico, igualdade, proporcionalidade, eficiéncia, economicidade e
celeridade, justiga, imparcialidade e razoabilidade, boa-fé, participagdo, administracdo aberta e
administragdo eletrénica. Defesa do interesse publico, integridade, cooperagao, responsabilidade.
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POLITICA DA QUALIDADE

A Camara Municipal de Oliveira de Azeméis baseia a sua Politica da Qualidade nos seguintes principios
fundamentais:

Assegurar a prestacdo de um servico publico de qualidade, que responda as expetativas e
necessidades dos municipes Oliveirenses e das entidades com quem o municipio se relaciona.

Promover a participagao dos cidadaos oliveirenses no processo de decisdo do executivo camarario
e no acompanhamento da execugao, através de mecanismos de auscultagao e valorizagéo do seu
contributo.

Promover um modelo de desenvolvimento econdmico e social do concelho, que seja inclusivo e
sustentavel, centrado na valorizagao do territério e na melhoria das condigcdes de vida da
populagao.

Promover uma gestéo inteligente que envolva os recursos humanos nos designios estratégicos a
atingir, valorizando através da sua participagdo em programas de formagao o desenvolvimento das
suas qualificagcbes e conhecimento e apostada na criagdo de condi¢des internas para que os
colaboradores se sintam profissionalmente realizados e felizes e possam exponenciar os seus
talentos e competéncias.

Implementar agdes de melhoria continua que resultem do trabalho em equipa e do dialogo
permanente de identificagdo das melhores solugdes que permitam a prestagdo de mais e melhores
servigos publicos, apostando na aplicagao de boas praticas de governance.

O Executivo constitui-se como o principal garante da Qualidade dos servigos prestados e da
observancia dos principios enunciados.

O Presidente da Camara Municipal
Joaquim Jorge Ferreira, Eng

Joaquim Jorge Ferreira
Assinatura Eletronica Qualificada
2024/05/08 19:26:25 +0100
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RESPONSABILIDADES
1. Comprometimento da Gestao de Topo

O Presidente da Cémara é responsavel pela gestdo da entidade e assume a responsabilidade pela
eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade:

- Assegura a disponibiliza os recursos necessarios para o sistema de gestao da qualidade;

- Assegura que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade sdo estabelecidos para o
sistema de gestao da qualidade e sdo compativeis com o contexto e com a orientagéo estratégica
da organizacéo;

- Assegura que o sistema de gestao da qualidade atinge os resultados pretendidos;

- Promove a melhoria continua.

O Executivo compromete-se a fazer cumprir os requisitos decorrentes da norma de NP EN ISO 9001 e
adotar a mesma como uma ferramenta de gestéo, procurando utiliza-la de uma forma eficiente com o
objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos servigos e satisfagao de todas a partes interessantes.

2. Responsavel pelo Sistema de Gestao da Qualidade

Compete a responsavel pelo Sistema de Gestao da Qualidade:

- Apoiar o Presidente da Camara na definicdo e manutencéo da Politica da Qualidade e objetivos
da Qualidade;

- Gerir e coordenar com o apoio dos diversos servigos, a auscultagdo das necessidades e
satisfagdo dos/as municipes, analisando, tratando e divulgando os resultados obtidos;

- Apoiar cada servigo na identificagdo das necessidades de melhoria, no estabelecimento de planos
de acéo e seu seguimento;

- Coordenar e acompanhar a implementagdo de acgdes corretivas e de melhoria dos diferentes
Servicgos;

- Gerir arealizagao de auditorias da qualidade internas e da entidade certificadora;

- Coordenar e acompanhar o tratamento de ndo conformidades, reclamacdes e sugestdes dos/as
municipes, divulgando as ferramentas e métodos de analise para tratamento e divulgagdo dos
dados recolhidos;

- Gerir o Sistema de Gestao da Qualidade.

3. Gestor/a de Processo

O/A gestor/a de cada processo é definido/a pelo servigo respetivo, que na maioria dos casos corresponde
ao/a responsavel direto.

Ao/a gestor/a do processo compete:

- Participar e dinamizar a equipa de trabalho, bem como garantir a execugcédo das atividades e
tarefas do processo;

- Participar na elaboragéo/revisao da documentagao necessaria ao SGQ;
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- Definir e medir os objetivos do processo, fazendo o devido acompanhamento dos indicadores;
- Definir agbes corretivas, riscos ou oportunidades de melhoria e propor eventuais agoes;

- Gerir os requisitos das partes interessadas;
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

1. Principios

O SGQ tem como base o referencial NP EN ISO 9001:2015, que focaliza os seus requisitos para o controlo
dos processos com vista a melhoria de todas as atividades e ao servigo prestado.

2. Ambito de Certificagdo

O ambito de certificacdo engloba as atividades desenvolvidas pelas seguintes unidades
organicas/servicos:

Atividade de Expediente e Servigos Gerais

Divisdo Municipal de Agao Social

Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informacao
Divisdo Municipal de Contabilidade e Patriménio

Divisdo Municipal de Educacgao

Equipa Multidisciplinar de Estudos e Apoio ao Licenciamento e Desenvolvimento das Atividades
Econdmicas

Equipa Multidisciplinar de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico

Gabinete da Juventude e Tempos Livres

Gabinete de Arquivo e Documentagéo Geral (Arquivo Municipal)

Gabinete de Comunicacao

Gabinete de Contratagcdo Publica

Gabinete de Controlo e Processamento Administrativo de Residuos Sélidos Urbanos
Gabinete de Desporto

Gabinete de Gestao de Bibliotecas (Biblioteca Municipal Ferreira de Castro

Gabinete de Gestao de Equipamentos Desportivos

Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos, Gabinete de Competéncias, Desempenho e
Quallificagao, Secgao de Recrutamento, Selegao e Remuneragoes

Gabinete de Gestédo do Centro Ludico

Gabinete de Gestao e Programacéao de Eventos

Gabinete de Gestéo Financeira e Tesouraria

Gabinete de Promocgao da Cultura e Gestao dos Equipamentos Culturais
Gabinete de Protocolo

Gabinete de Turismo

Loja do Municipe

Nucleo de Competéncias da Gestao Urbanistica
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— Nducleo de Competéncias de Ambiente e Conservagao da Natureza

— Nducleo de Competéncias de Gestado de Sistemas de Qualidade e de Inovagdo Administrativa
— Ndcleo de Competéncias de Gestao do Espaco Florestal

— Nucleo de Competéncias de Informagao Geografica, Cartografica e Cadastro

— Ndcleo de Competéncias de Servigos Urbanos Ambientais

- Secgao de Atas e Apoio aos Orgdos Municipais

— Secgao de Contratos e Apoio Notarial

— Servigo de Informagao e Apoio ao Consumidor

— Servigo Médico-Veterinario

— Unidade Municipal de Assuntos Juridicos e de Contencioso

3. Estrutura Documental

O sistema de Gestdo da Qualidade é composto por um conjunto de documentos enquadrados em cinco
niveis, que definem a estrutura documental e suporta as atividades de cada processo que integra o ambito
do SGQ conforme figura abaixo.

1° Nivel
Politica da Qualidade

2° Nivel
Manual da Qualidade

3° Nivel
Procedimentos do SGQ

4° Nivel
Instrugdes de trabalho

5° Nivel
Impressos/Requerimentos

— Politica da Qualidade: é a expressao formal do compromisso assumido pelo MOA em matéria
de qualidade.

— Manual da Qualidade: define a estrutura funcional e organizacional do Municipio de Oliveira de
Azeméis e processos.

— Procedimentos do SGQ: documentos orientadores do SGQ que tém como objetivo uniformizar
as metodologias comuns a todos os processos, nomeadamente, Gestdo e Controlo de
Documentos (P-21.01.01), Auditorias Internas da Qualidade (P-21.01.02), Controlo do Servigo
Nao Conforme (P-21.01.03), agdes Corretivas (P-21.01.04) e Registos da Qualidade (P-21.01.05).
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— Instrugdes de Trabalho: conjunto de documentos que descrevem a forma como sao geridas e
executadas operacionalmente as atividades associadas a cada processo. Definem o como, o qué,
quem e quando.

— Impressos / Requerimentos: Documentos criados para comprovar a operacionalidade do
Sistema de Gestao da Qualidade.

4. Gestao do Risco

Gerir o risco é identificar, analisar, planear e controlar as agdes para evitar situacdes indesejadas que
possam condicionar a qualidade do servigco prestado.

Para além da prevengéao a nivel operacional, a Gestdo do Risco visa também cumprir o Decreto-Lei n.°
109-E/2021, de 9 de dezembro, que estabelece o regime geral de prevencao da corrupgdo, que determina
a obrigatoriedade de adogdo e implementagdo de um programa de cumprimento deste normativo que
inclua, designadamente, um plano de prevengéo de riscos de corrupgéo e infragdes conexas (PPR).

O MOA tem implementado o Plano Global de Gestdo de Riscos Organizacionais, no seguimento da
Recomendagao n.° 1/2009, do Conselho de Prevencao da Corrupgao, que estipula o dever de reporte
semestral, pelos responsaveis dos servigos, do ponto de situacéo da execugdo do PGGRO.

Neste sentido, o Municipio de Oliveira de Azeméis integra a “Gestdo do Risco” definida no ambito do
SGQ, no Plano de Global de Gestao de Riscos Organizacionais.

A avaliagéo do risco efetua-se a partir de uma matriz de riscos, a qual esta associada uma escala de
avaliagdo. Para aplicagido avaliagido de risco foi desenvolvido um modelo adaptado do FMEA - Failure
Mode and Effect Analysis (analise dos modos de falha e seus efeitos). Este método € utilizado para
melhorar processos ou atividades, quer com base em falhas pré-existentes, quer para evitar a ocorréncia
de potenciais falhas. Numa fase inicial sdo identificadas as falhas, priorizadas em relagdo ao risco de
ocorrerem, ao seu impacto na organizagao e avaliado o seu nivel de risco inicial. Na segunda fase sédo
definidas medidas para eliminar ou reduzir sua ocorréncia, sendo efetuada nova avaliagdo do nivel de
risco dos processos ou atividades apds a implementagao de medidas e agbdes de controlo. Esta segunda
avaliagao devera evoluir no sentido de uma diminuigao do nivel de risco, relativamente ao risco inicial,
apos a implementagéo das medidas e agdes de controlo.

A gestao do risco é da responsabilidade dos/as gestores/as dos processos, cabendo a Divisdo Municipal
de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo (DAIPSI), o controlo e monitorizagao das
acgdes, desenvolvidas e grau de implementagao do plano, bem como elaborar relatério anual contendo as
agdes implementadas e os resultados obtidos.

5. Planeamento da Qualidade

O Planeamento da Qualidade da Camara Municipal de Oliveira de Azeméis encontra-se descrito nas
diferentes instrugdes de trabalho de cada gabinete/servigo e descrevem o processo de fornecimento de
servigos. Estas instrugdes sao elaboradas tendo por base a prestagao do servigo ao cliente bem como a
referéncia aos indicadores de monitorizagdo. Sempre que necessario e de forma a minimizar a ocorréncia
de nao conformidades no servigo prestado, procede-se a sua reviséo e atualizagao.

Mod-21.01.01/4 59 | 63



&

Azemeis
é vida .
Manual da Qualidade
Maio 2024

6. Gestdo por Processos

6.1. Identificagdo dos Processos, Responsaveis e Recursos

O SGQ implementado no municipio de Oliveira de Azeméis segue a abordagem por processos, segundo
o ciclo PDCA, tendo sido identificados trés categorias: gestéo, cadeia de valor e suporte.

Gestao
Politica, Estratégia e Estrutura Organizativa (01.01) Presidente da Camara
P Comunicagéo (02.02) Catarina Reis
§ Gestdo e Programagao de Eventos (02.03) Catarina Reis
3 Protocolo (02.01) Cétia Esperanga
,.% Cadeia de Valor
= Ac3o Social (10.06) Maria Luz Pinto
§ Ambiente e Conservagéo da Natureza / Gestéo do Espago Florestal (10.15) Andrea Ferreira
g Atendimento ao Municipe (10.09) José Correia
- Biblioteca Municipal Ferreira de Castro (10.08) Ana Borralho
g Controlo e processamento de Residuos Sélidos Urbanos (10.03) Sonia Espirito Santo
_S Desporto (10.26) Pedro Costa
g Educagao (10.11) Nuno Tavares
o) Estudos e Apoio ao Licenciamento e Desenvolvimento das Atividades Econémicas (10.04) Margarida Velhas
§ Gestao de Equipamentos Desportivos (10.25) Pedro Costa
: Gestéo de Servigos Urbanos Ambientais (10.24) Mario Sousa
% Gestéo do Centro Ludico (10.22) Angela Azevedo
S Gestao Urbanistica (10.12) Teresa Melo
§ Informacéo e Apoio ao Consumidor (10.23) Paula Pinheiro
8 Juventude e Tempos Livres (10.02) Pedro Saavedra
= Promogéao da Cultura e Gestéo de Equipamentos Culturais (10.16) Carlos Mota
Turismo (10.05) Sandra Santos
Veterinario Municipal (10.20) Isabel Viana
Suporte
Arquivo Municipal (20.01) Fernanda Soares
Assuntos Juridicos e de Contencioso (37.01) Vera Silva
Atas e Apoio aos Orgdos Municipais (26.01) Margarida Ferreira
Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo (32.01) Nuno Gomes
Contabilidade e Patrimonio (28.02) Carlos Maia
8 Contratacéo Publica (23.01) Elsa Félix
:‘J‘ Contratos e Apoio Notarial (33.01) Margarida Ferreira
-% Expediente e Servigos Gerais (36.01) Dores Costa
3 Informacao Geografica, Cartografica e Cadastro (34.01) Teresa Melo
Planeamento e Desenvolvimento Estratégico (38.01) Ana Rita Miranda
Planeamento, Gest&o Financeira e Tesouraria (39.01) Luis Cabral
Qualidade (21.01) Paula Oliveira
Recursos Humanos (22.02) Margarida Ferreira
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Cada processo esta definido no documento “Caraterizagdo de Processo” onde constam os dados de
entrada, dados de saida, as atividades, documentos/legislacéo aplicavel e os recursos utilizados.

A monitorizacdo dos processos esta definida em documento préprio e é da responsabilidade de cada
gestor/a.
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6.3. Matriz de Ligacao dos Processos a Norma NP EN I1SO 9001:2015
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