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1. Introdugéao

O presente Manual da Qualidade, em conjunto com todos os outros documentos, descreve a organizagéo,
os meios e as metodologias adotadas, com vista a satisfazer os requisitos da Norma NP EN ISO
9001:2015, assegurando uma eficaz gestdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, com o objetivo de
melhorar a qualidade dos servigos disponibilizados.

A revisdo deste documento é da responsabilidade do Nucleo de Competéncias de Gestéo de Sistemas
da Qualidade e Inovagéo Administrativa e da sempre origem a uma nova edigdo, que se encontra
identificada no rodape de cada pagina.

Sempre que é elaborada uma nova edic&o, os/as colaboradores/as diretamente envolvidos/as no Sistema
de Gestdo da Qualidade s&o informados/as. Para tal a versé&o em vigor é disponibilizada na Intranet da
Camara Municipal de Oliveira de Azemeis. As copias em suporte papel s&o consideradas copias nao
controladas.

O original obsoleto & colocado numa pasta em suporte digital. Caso existam copias em suporte papel,
estas devem ser devidamente assinaladas como Obsoletas.

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

As alteragdes decorrentes de uma reviséo do Manual da Qualidade estao registadas no documento com
o codigo L-21.01.11, onde & feito um breve resumo das mesmas. Atualmente, este documento encontra-
se na edicdo n® 24.

Mod-21.01.01/4 4162
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2. Promulgacao

O Municipio de Oliveira de Azeméis suporta-se no Sistema de Gestio 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 servigo 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 concretizagéio da Politica da Qualidade.
E por isso, responsabilidade de todos/as, o cumprimento das disposigdes constantes neste documento,
na realizagéo das tarefas e responsabilidades que Ihes estdo cometidas.

O Presidente da Camara Municipal de Oliveira de Azeméis, Eng. Joaquim Jorge Ferreira é o representante
do SGQ, delegando na responsavel do Ntcleo de Competéncias de Gestdo de Sistemas da Qualidade e
Inovagao Administrativa, Paula Oliveira, a responsabilidade pela sua implementac&o, acompanhamento
e monitorizacgéo.

E com base nos principios acima referidos, que € aprovado o presente Manual da Qualidade na edicéo
n® 24, cujas disposi¢des entram em vigor na data referenciada.

Oliveira de Azeméis, 16 maio 2022

O Ppesidente da Camara Municipal

Joaquim Jorge Ferreira, Eng.

Mod-21.01.01/4 5]62
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3. Caraterizagao do Municipio de Oliveira de Azeméis

3.1 Enquadramento Geografico

O Municipio de Oliveira de Azemeéis foi criado a 5 de Janeiro de 1779 por foral de D. Maria I, 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 68.000 habitantes. A sede do municipio & a cidade de Oliveira
de Azeméis, criada a 16 de Maio de 1984, como consequéncia das especiais condi¢gdes de progresso,
sobretudo industrial, demografico e urbano.

Desde 1 de Setembro de 2008, Oliveira de Azeméis & 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
territorio das freguesias, por forgada Lein®11-
A/2013 de 28 Janeiro 2013, o municipio de
Oliveira de Azeméis & composto por 12
freguesias.

GONCELHO DE OLIVEIRA DE AZEMEIS

- Carregosa
- Cesar

- Cucujaes
- Fajbdes

- Loureiro

- Macieira de Sarnes

- Ossela UNIAD DAS FREGUESIAS DE
QUVEIRA DE AZEME 5
4 o BANTIAGO DE RBA-UL.
- S. Martinho da Gandara UAGIJIATA DA BEOA

MADAL

- Vila Cha de S. Roque

- Uniao das Freguesias de Nogueira
do Cravo e Pindelo

- Uniao das Freguesias Oliveira de N
Azeméis, Santiago de Riba-Ul, lﬁi&i‘mmm

Macinhata da Seixa, Madail e Ul

- Unido das Freguesias de Pinheiro da
Bemposta, Palmaz e Travanca

Mod-21.01.01/4 6|62
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3.2 O Municipio de Oliveira de Azeméis

A Camara Municipal € o 6rgéo 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 nimero de vereadores/as & de oito (no caso do MOA), em consonancia
com o numero de eleitores do municipio.

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

3.3 Contexto da Organizagéo

No ambito de cada processo e em funcéo da diversidade das diferentes areas de atuagéo do Municipio,
a Organizagéo 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 Gestao implementado, as suas expectativas e requisitos.

A figura seguinte ilustra as principais partes interessadas aplicadas ao ambito de certificacgo. Por sua
vez, cada processo faz uma analise detalhada quanto & natureza, requisito e expectativa.

Colaboradores

Orgaos
& autérquices
Associagoes e (Juntas de

coletividades N, s
Azemeis st

@ vida Municipal)

Administragéo

Central e
outras
instituicdes

Fornecedores

A metodologia para planear as alteragbes decorrentes da avaliagio do contexto da organizagso, s&o
efetuadas aquando da revisdo pela gestéo.
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4. Estrutura Organizacional

4.1 Organograma

O modelo de estrutura organica do Municipio de Oliveira de Azeméis vigente no ano de 2019 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.

Mod-21.01.01/4 8 I 62
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Os servigos e respetivas atribuigées que a seguir se descrevem encontram-se incluidos no ambito de
certificag&o. As funcOes dos restantes servigos encontram-se descritas no regulamento da organizagéo

dos servigos municipais, referenciado no ponto anterior.

4.2.1 Nucleo de Competéncias de Gestido de Sistemas de Qualidade e de Inovagédo Administrativa

A esta unidade organica compete:;

a)

Apoiar o Executivo na definicdo e
manutengao da Politica da Qualidade do
Municipio e objetivos anuais da qualidade,
sua concretizacéo e seguimento;

Elaborar e manter a atualizado o Manual da
Qualidade e todos os procedimentos de
Gestao da Qualidade;

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

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

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

Elaborar o programa de auditorias e gerir a
realizagéo de auditorias da qualidade
internas e da entidade certificadora;

4.2 2 Servigo Municipal de Metrologia

A esta unidade organica compete:;

a)

Assegurar a verificagdo e o controlo
metrolégico de acordo com a lei aplicavel e
vigente, bem como aplicar todos os
procedimentos inerentes a metrologia legal;

Mod-21.01.01/4

g)

Coordenar e acompanhar as acdes
corretivas necessarias para eliminar as nao
conformidades detetadas e suas causas;

Coordenar e acompanhar a implementagéo
de agbes preventivas ou de melhoria
continua;

Gerir a monitorizagéo da informagao relativa
a satisfacéo dos municipes;

Coordenar e gerir o tratamento centralizado
de reclamagbes e sugestbes recebidas por
qualquer via, e reportar ao Executivo a
evolugdo da sua resolugdo e respetivos
prazos;

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

Promover, implementar e divulgar agées no
ambito da qualidade e modernizagéo
administrativa;

m) Supervisionar o servigo de Metrologia, de

forma a assegurar as fungbes e
competéncias que lhe estdo atribuidas.

b) Cumprir e aplicar todos os procedimentos

c)

referentes ao Sistema de Gestio da
Qualidade;

Manter atualizada a informac&o referente a
metrologia legal;

962



d)

e)

Emitir e conferir os documentos de cobranca
das taxas de controlo metrologico;

Elaborar mapas de controlo de guias de
receita;

f)

Manual da Qualidade
Maio 2022

Zelar pela manutencéo e bom funcionamento
do equipamento de medigao e monitorizagao
existentes no laboratorio.

4.2.3 Equipa Multidisciplinar de Estudos e Apoio ao Licenciamento e Desenvolvimento das
Atividades Econémicas

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
implementagéo, valorizag&o, atragdo e
reforco 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;

Assegurar a coordenacgdo, organizagdo e
tramitagdo expedita de todos os processos
de licenciamento, através do canal/servigo
de via verde dos licenciamentos, respeitante
as atividades empresariais, industriais,
comerciais e turisticas, em colaboragéo

c)

estreita e articulada com o nlcleo de
competéncia de Gestéo Urbanistica;

Apoiar tecnicamente os Orgéos Autarquicos
em regime permanéncia, na emissao 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
0 executivo em permanéncia, com impacto
ao nivel do ordenamento do territério, do
urbanismo e do planeamento de vias,
mobilidade, equipamentos e infraestruturas,
em articulacdo 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)

Promover, programar e coordenar a
definicio e a execucdo de projetos de
promogao e desenvolvimento das atividades

empresariais, indusfriais, comerciais e
turisticas;
Elaborar planos anuais de eventos e

atividades de animagéo e de incremento das
atividades comercial, econémica e turistica,
de acordo com as orientagdes superiores, no
sentido de fomentar o desenvolvimento
economico local;

Promover, organizar e assegurar a execugao
das acgbes e apoio logistico de todas as
atividades de animagao comercial,
econodmica e turistica, em estreita articulagéo

Mod-21.01.01/4

d)

com as unidades organicas de competéncia
especificas na matéria e entidades externas;

Promover, em cooperacdo com estruturas
publicas centrais ou regionais, agentes
economicos 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
reforco e modernizagdo da economia local;

Organizar, coordenar e manter atualizada
uma base de dados de entidades,
associagbes e agentes econdmicos nos
diversos dominios de atuagdo, com vista a

10 | 62
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dinamizar  projetos  direcionados

diferentes publicos-alvo;

aos

Promover a elaboragdo de estudos relativos
a atividade econdémica no concelho e as
condi¢cBes gerais de vida dos cidad&os,
designadamente na vertente de emprego e
rendimentos e base econdmica local;

Promover a elaboragdo de estudos e
diagnosticos da situagdo, identificando
tendéncias de desenvolvimento econémico-
social e submeté-las & apreciagdo da
Camara Municipal;

Coordenar, planear e assegurar a
elaboragéo e execugdo de planos anuais de
manuteng&o e conservagéo do mercado;

Assegurar a gestdo, coordenagio e
planificagdo das iniciativas no ambito dos
espagos abertos ao comércio, mercados e
feiras, de acordo com as diretrizes definidas
superiormente, designadamente:

- O cumprimento do regulamento do
Mercado e da demais legislagdo
aplicavel;

- Coordenar, planear, organizar as feiras,
mercados, outras iniciativas a executar
no ambito desses espagos afetos ao
comercio e outras atividades
econdmicas relacionadas;

- Fazer o acompanhamento das areas,
espacos, bancas livres nos mercados e
feiras no sentido de promover junto dos
servigos municipais competentes, os

procedimentos e diligéncias
necessarias a novas atribuicbes
concessdes;

- Efetuar acompanhamento e

coordenagao da gestio das areas e

Mod-21.01.01/4

h)

c)
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Preparar, organizar, gerir, difundir e executar
as candidaturas aos varios programas
especiais na area do comeércio, industria e
setor empresarial, ou a outros programas
afins;

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

Estabelecer canais de ligagdo e de
informag&o com os agentes econémicos do
municipio e suas associacoes
representativas,

No ambito do Nticleo de Competéncias de Gestao do Mercado Municipal, compete:

equipamentos comuns dos espacgos
dos mercados e feiras;

- Promover iniciativas de dinamizagéo e
promogdo das atividades comerciais e
econoémicas nos espagos de mercados
e feiras;

- Propor e elaborar propostas de agéo 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.
Planear as necessidades inerentes a
prossecugdo  da sua missao e
competéncias/atividades funcionais, bem

como controlar o orcamento do seu centro de
custos/Unidade Organica, de acordo com as
instrugdes superiormente tragadas;

Promover, planear e acompanhar os planos
de prevencgado de riscos nas suas diferentes
vertentes, nas areas de atuacgéo do ntcleo,
em estreita colaboragdo com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento
e Sistemas de Informacgéo;

11162
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Promover a politica da qualidade municipal e
de melhoria continua;

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

4.2.4 Equipa Multidisciplinar de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico

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

a)

b)

Assegurar e coordenar o processo de
planeamento integrado das orientagbes
estratégicas municipais e colaborar no
estudo e formulagido de propostas de
diretrizes e prioridades para a definicao das
politicas municipais, avaliando o impacto da
intervencdo municipal, detetando desvios e
propondo corregdes, coordenando a
atividade das diversas entidades com
fungdes de infraestruturacéo do municipio,

de forma a racionalizar e integrar as
respetivas intervengbes em operagoes
coerentes que contrbbuam para um

urbano harmonioso e
para o bem -estar da

desenvolvimento
sustentavel e,
populagao;

Promover a elaboragéo e concecdo de
estudos de diagnostico e de planeamento
estratégico de curto, meédio e longo prazo,
aplicando diferentes ferramentas, técnicas e
metodologias em conformidade com os
fatores e a envolvente endoégena e exdgena
municipal;

Promover a elaboragdo de projetos
especificos de desenvolvimento de impacto
macro estratégico ou estruturante, bem como
os estudos juridicos, técnicos, econdmicos e
financeiros e, participar nos processos de
contratualizacdo  necessarios a sua
concretizag&o;

d)

g)

Proceder a recolha, tratamento,
sistematizacéo e divulgacéo de informacgéo
estatistica caracterizadora da realidade
socioeconomica do municipio, colaborando
com o Nucleo de competéncias de Sistemas
de Informagéo Geografica e Cartografica
para a sua espacializagcdo, bem como
proceder aos estudos necessarios ao
suporte de decisbes municipais
fundamentadas e oportunas, quanto a
promogédo integrada do desenvolvimento
socioeconémico do territério municipal;

Elaborar e promover a incrementacéo de
planos e projetos de desenvolvimento com
base num conhecimento aprofundado da
situagao, nas orientagtes politicas definidas
pelos 6rgdos municipais, nos interesses e
dinamica social e econémica da sociedade
civil e considerando as iniciativas centrais;

Assegurar a compatibilizacdo de todos os
instrumentos de planeamento urbanistico e
de ordenamento do territério, em fase de
elaboragéao 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
implementagéo de projetos estruturantes de
nivel regional e local.

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

a)

Assegurar uma pesquisa e conhecimento
profundo e atualizado dos mecanismos de
funcionamento e dos meios necessarios a

Mod-21.01.01/4

captagdo dos instrumentos financeiros da
administrac&o central, fundos comunitarios e
outros;
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b) Apoiar todos os servicos municipais na

preparagéo e gestdo dos processos de
candidatura aos fundos comunitarios ou a
desenvolver, em contratos- programa ou sob
outras modalidades, com a administragéo
central, regional ou local e acompanhar a
execucdo dos mesmos, elaborando
relatdrios periddicos do grau de realizagéo;

Definir e implementar uma estratégia de
capitalizagdo de investimento através,
designadamente, do aproveitamento dos

d)

e)
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ativos municipais e do atracdo de novas
fontes de receita e angariagéo de recursos
junto de entidades externas;

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

Aconselhar e proporcionar aos 6rgéos e
servicos municipais informag&o sobre os
diferentes mecanismos de financiamento
existentes.

4.2.5 Nucleo de Competéncias de Ambiente e Conservagio da Natureza

A esta unidade organica compete:

a) Promover a realizag&o de estudos e ou

acbes especificas que visem a protecdo e
defesa da qualidade ambiental e do
patrimoénio natural, bem como elaborar
relatorios, pareceres e ou informagbes sobre
processos no ambito 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
resolugédo de problemas detetados e ao
estabelecimento de e principios adequados a
manutencao da boa qualidade ambiental;

Promover e desenvolver os mecanismos
necessarios conducentes a execucéo e
monitorizag&o da politica municipal integrada
de sustentabilidade ambiental definida
superiormente;

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

Mod-21.01.01/4

)

h)

)

Coordenar, registar, acompanhar e
responder as dentncias e queixas de foro
ambiental e de insalubridade, efetuando as
vistorias e demais diligéncias que se
mostrem necessarias, bem como inventariar
os eventuais focos de poluicio e de
insalubridade, propondo medidas adequadas

a sua minimizagdo, superagdo ou
eliminacgéo;
Assegurar e controlar a qualidade ambiental

através de fiscalizagdo preventiva e de
vistorias, designadamente no que diz
respeito a poluigéo e eventuais atentados ou
violag&o de normas ambientais, solicitando a
intervengéo e a colaboragdo do Gabinete
Central de Fiscalizagdo Municipal, ou de
outras unidades orgénicas flexiveis;

Participar e pronunciar -se sobre projetos,
atividades e iniciativas cuja implementacéo
tenha impactos sobre o ambiente, qualidade
e a protecdo ambiental;

Avaliar situacdes de incomodidade sonora no
ambito das competéncias municipais e
assegurar o cumprimento do Regulamento
Geral Sobre o Ruido;

Conduzir os procedimentos inerentes a fase
de consulta publica dos processos de
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k)

avaliagdo de impacte ambiental promovidos
por entidades exteriores ao municipio, ou
pelo préprio municipio;

Programar, projetar e executar acgbes de
educacéo e sensibilizagdo ambiental;

I) Apoiar a execugéo de projetos de educagao

ambiental Escolas e em outras

instituicdes;

nas

m) Promover e dinamizar agbes e projetos que

levem a uma maior sensibilidade e criagéo de
uma nova cultura do cidaddo, quanto a
utilizagdo adequada dos recursos naturais
disponiveis, de modo a satisfazer as suas
necessidades, na o6tica do desenvolvimento
sustentavel;

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

Promover e colaborar em campanhas de
informacdo e esclarecimento junto da
populagdo e agentes econdmicos com vista
a preservacgao e melhoria da boa qualidade
de vida e do patriménio cultural ambiental;

P)

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

Promover e desenvolver acdes de defesa e
conservagao da natureza na area territorial
do Municipio;

Programar, acompanhar, gerir e desenvolver
actes de reabilitagao e valorizagéo da rede
hidrografica do municipio, em colaboracéo
com as entidades oficiais competentes;

Implementar programas de controlo e
campanhas de valorizagdo de areas
protegidas, recursos naturais e florestais;

Promover a realizagdo de estudos e ou
acdes especificas que visem a protegéo e
defesa da qualidade ambiental e do
patriménio natural;

Dinamizar agbes e projetos de salvaguarda
do patrimonio natural e paisagistico
suscetivel de degradacéo;

Colaborar na definicAo de medidas de
protecdo de zonas de especial interesse
ecolégico;

4.2.6 Nucleo de Competéncias de Gestdo do Espaco Florestal

A esta unidade orgéanica compete:

a)

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

Participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espagos rurais do
municipio e nas questées de prote¢ao civil;

Planear, coordenar e acompanhar as
politicas de fomento e valorizag&o florestal;

Mod-21.01.01/4

d)

Promover e coordenar as politicas e agbes
no ambito do controlo e erradicagdo de
agentes bidticos e de defesa contra agentes
abioticos;

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 agdo previstos no plano de
defesa da floresta, bem como analisar
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tecnicamente e emitir relatorios, 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 articulagéo
com as entidades publicas e privadas, de
Defesa da Floresta Contra Incéndios e
demais Associagtes e Agentes
intervenientes neste dominio de atuagao;

Promover e dinamizar agbes de
sensibilizagéo junto do publico--alvo, para do
cumprimento da legislagdo gue rege as
matérias e competéncias municipais, neste
dominio de intervencéo;

Apoiar e coadjuvar a Comissdo Municipal de
Defesa da Floresta e participar nas reuniées
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na Comisséo Municipal de Protegdo Civil,
sempre que para o efeito seja convocada;

Participar na fiscalizagdo, supervisio e
controlo de qualidade dos investimentos e
obras municipais contratadas no ambito da
Defesa da Floresta contra Incéndios;

Emitir propostas e pareceres no ambito das
medidas e agdes de Defesa da Floresta
contra Incéndios, bem como colaborar na
construgéo e gestao de SIG’s nesta matéria;

Gerir a constituigdo, manutencéo e
atualizagéo de base de dados, de acordo
com a legislagéo relevante para o setor
florestal;

m) Participar nas agdes e treino no ambito da

Defesa da Floresta contra Incéndios,
designadamente nas promovidas pela
Autoridade Florestal Nacional.

4.2.7 Nucleo de Competéncias de Informagédo Geografica, Cartografica e Cadastro

A esta unidade organica compete:

a)

Promover a criagéo de uma base de dados
(fisico-geograficos, demograficos,
sociologicos, econémicos e culturais) e
proceder aos estudos necessarios ao
suporte de decisées municipais,
fundamentadas e oportunas, tendentes a
promog¢ao do desenvolvimento econémico e
social do territorio sustentavel;

Promover a informatizagdo dos servigos, de
forma a permitir a existéncia de uma base de
dados, geografica e alfanumérica, e
desenvolver as ferramentas necessarias a
disponibilizagdo desta informacéo a todos os
servigos municipais;

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

Mod-21.01.01/4

d)

e)

Organizar o levantamento cadastral do
municipio e manté-lo atualizado;

Promover a atualizagdo da cartografia e
demais informagéo geografica existente nos
SEervigos;

Organizar e manter devidamente atualizado
o sistema de informagdo geografica do
municipio;

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

Cooperar na execug&o de todos os trabalhos,
no dominio da marcagdo de campo, de
infraestruturas de loteamentos municipais;

Realizar  trabalhos proprios da sua
especialidade, nomeadamente,
levantamentos topograficos, levantamentos
GPS, medigbes de areas, implantagtes de
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planos de alinhamento e vias de

)

comunicacgdo e outras construgdes;

Executar trabalhos de implementagéo de
redes de apoio topografico e GPS, para uso
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geral, que permitam a execugao de trabalhos
topograficos e cartograficos integrados com
a informacéo existente e de acordo com as
normas técnicas vigentes.

4.2.8 Nucleo de Competéncias de Gestao de Servigos Urbanos Ambientais

A est

a)

a unidade organica compete:

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

Promover, coordenar e assegurar a
requalificagéo dos espagos publicos numa
perspetiva de melhoria de qualidade de vida
dos cidad&os, bem como o respeito pelos
niveis de estrutura de sustentabilidade verde,
recomendados  por instrumentos de
planeamento urbanistico e outros, em
colaboracdo com os restantes servigos
municipais;

Instalar, manter e dinamizar os parques,
jardins e, genericamente, todos os espagos
verdes do municipio;

d) Promover a arborizag&o das ruas e demais

m

lugares publicos, bem como estabelecer um
plano de intervengéo para requalificagao das
arvores existentes;

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

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

) Planear, coordenar e controlar a gestédo da
higiene e limpeza de vias e espagos plblicos,
da area do Municipio, assegurando o
sistema, nos termos, nas modalidades e em

Mod-21.01.01/4

€)

k)

Assegurar dentro do ambito das suas
competéncias a protegcdo de areas
arborizadas, cuja dimensao, qualificacdo e
dimens&o tenham especial relevo para o
municipio;

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

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

Proceder a recolha e ftratamento de
informacdes e de indicadores de atividade
relativamente ao sistema, a gestdo de
residuos, a higiene e salubridade publica e a
limpeza urbana;

Planear, coordenar e controlar o sistema de
gestdo e tratamento de residuos solidos
urbanos, na area do municipio, nas suas
diversas componentes;

Assegurar a recolha seletiva assegurando a
distribuicdo dos ecopontos, sua recolha,
transportes e destino final;

conformidade com o plano de atividades
superiormente definidos;

Promover a eliminagao de focos atentatorios
da salubridade publica;

Promover o cumprimento do Regulamento
Municipal de Residuos Solidos Urbanos e
Limpeza Publica, hem como promover as

16 | 62



A

Azemeéis

4.2.9 Nucleo de Competéncias de Gestédo Urbanistica

é vida

alteragbes que se mostrem adequadas
decorrentes das circunstancias e das normas

nacionais e comunitarias.

A esta unidade orgéanica compete:

a.

Garantir e promover o registo, instrugéo e
tramitacdo dos processos, sujeitos a
controlo prévio, de obras particulares,
loteamentos e respetivas informacgées
prévias, de construgdo, de propriedade
horizontal e de utilizag8o dos edificios;

Garantir e promover o registo, instrucéo e
tramitacdo dos processos relativos ao
licenciamento de publicidade, ocupacéo
do dominio publico e alvaras sanitarios:

Assegurar e promover o registo, instrugéo
e tramitagéo dos processos inerentes a
instalagao e funcionamento dos
estabelecimentos de restauragdo e de
bebidas, e de instalagdo e funcionamento
dos empreendimentos turisticos, em
colaboragéo com as unidades organicas

flexiveis municipais, que detém
competéncias especificas nestas
matérias;

Garantir e promover o registo, instrugéo e
tramitag&o dos processos relativos a
instalacéo e modificagéo dos
estabelecimentos de comércio ou de
armazenagem de produtos alimentares,
bem como dos estabelecimentos de
comercio de produtos n&o alimentares,
nos termos do atual regime em vigor,
designadamente o Decreto-Lei n.°
259/2007;

Assegurar e promover a instrugao,
tramitagéo e cumprimento da legislacéo
respeitante 3 instalagdo e modificacéo de
instalages desportivas;

Garantir e promover a instrugdo,
tramitagdo e cumprimento da legislag&o
respeitante  ao licenciamento  de
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instalagbes de armazenamento e de
postos de abastecimento de combustiveis,
bem como a assegurar a emissio de
pareceres previos sobre a localizacdo de
areas de servico, em estrita articulagdo
com o Nucleo de competéncias de
Planeamento e Projetos;

. Assegurar e promover a instrugao,

tramitagéo e cumprimento da legislagéo
respeitante a instalacdo de recintos fixos
de espetaculos e de divertimentos
publicos, e nos casos aplicaveis, aos
recintos improvisados com carater de
continuidade;

Garantir e promover a instrugso,
tramitacéo e cumprimento da legislacéo
respeitante as matérias de manutencéo e
inspegdo de ascensores, monta-cargas,
escadas mecanicas e tapetes rolantes;

Assegurar e promover a instrugao,
tramitagdo e cumprimento da legislagéo
respeitante  as  autorizagbes  para
instalagao e funcionamento  das
infraestruturas de suporte das estagées de
radiocomunicagtes e respetivos
acessorios;

Organizar os processos de vistoria das
construgtes 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;

Informar os processos administrativos,
organizar e manter atualizadas as
aplicagdes informaticas, anotando todos
0s movimentos dos respetivos processos,
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mantendo em ordem o arquivo setorial
circulante;

Coordenar e assegurar todas as fases e
tramitagdo processual e procedimental,
em matéria de notificagdes, demoligbes,
construgdes clandestinas, embargo de
obras e estatisticas setoriais;

. Efetuar atendimento técnico ao publico ou
a técnicos autores das operagbes
urbanisticas;

. Coordenar, propor e assegurar as
alteragdes e atualizactes dos
Regulamentos Municipais, respeitantes as
areas e matérias da esfera de atuagéo da
Equipa Multidisciplinar;

Executar as tarefas inerentes a recegéo,
classificagéo, distribuicéo e expedigéo de
documentos ou processos que corram por
este Nucleo;

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

prestar apoio técnico
administrativo especializado aos projetos
e processos da Equipa Multidisciplinar nos
seus diferentes dominios de intervengéo,
em conformidade com as competéncias
estabelecidas para cada ntcleo;

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

Gerir, promover, organizar e assegurar a
rececdo, expediente e arquivo de todos os
processos da Equipa;

. Assegurar a recolha de elementos
necessarios a elaboracdo das estatisticas
da Equipa e remeté-las aos organismos
oficiais competentes;
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e. Assegurar ©

f.
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. Assegurar e promover o registo, a

instrucdo e tramitagdo de todos e
quaisquer processos que envolvam a
exigéncia do cumprimento do regime
juridico da urbanizagao e edificagéo;

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
tracadas;

Promover, planear e acompanhar os
planos de prevengédo de riscos nas suas
diferentes vertentes, nas areas de atuagéo
do nucleo, em estreita colaboragéo com a
Divisdo Municipal de Auditoria Interna,
Planeamento e Sistemas de Informacéo;

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

No ambito do Nucleo de Competéncias de Apoio Técnico Administrativo:

registo, instrugdo e
tramitagdo dos processos, sujeitos a
controlo prévio, de obras particulares,
loteamentos e respetivas informacdes
prévias, de construgéo, de propriedade
horizontal e de utilizagéo dos edificios;

Assegurar o registo, designacéo de gestor
do processo, instrugéo e tramitagéo e
todos os processos relativos a instalagéo,
autorizagbes e ou licenciamentos,
designadamente, de publicidade,
ocupaggo do dominio publico, alvaras
sanitarios, estabelecimento de
restauracéo e de bebidas, comercio ou de
armazenagem de produtos alimentares e
ndo alimentares, de empreendimentos
turisticos, de armazenamento e postos de
abastecimento de combustiveis, de
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recintos fixos de espetaculos e de
divertimentos  publicos, de recintos
improvisados com carater de
continuidade, manutengéo e inspegéo de
ascensores, monta-cargas, escadas
mecanicas e tapetes rolantes, estacbes de
radiocomunicagbes e respetivos
acessorios e instalagdo e modificag&o de
instalagBes desportivas, bem como todos
e quaisquer processos que envolvam a
exigéncia do cumprimento do Regime
Juridico da Urbanizagéo e Edificacéo;

Assegurar os framites e formalidades
inerentes a emissdo de alvaras,
autorizacdes e demais titulos, decorrentes
dos processos que estéo sob a esfera de
competéneia da Equipa, nos termos
aprovados;

0 Gabinete de Comunicagédo

Ao Gabinete de Comunicagéo, compete:

a) Promover junto da populacéo, especialmente

c)

concelhia, e demais entidades, a imagem do
municipio enquanto instituicdo aberta e
eficiente, ao servigo exclusivo da
comunidade;

Dar visibilidade as agtes desenvolvidas e
aumentar a notoriedade do municipio junto
dos municipes, implementando acdes de
comunicacdo destinadas a agéncias
governamentais, organismos independentes,
meios de comunicagdo e comunidade em
geral;

Promover a comunicagio eficiente e atil
entre 0s municipes e o municipio,
estimulando o didlogo permanente, a
corresponsabilizagdo coletiva e a melhoria
da qualidade dos servigos prestados face as
necessidades do desenvolvimento
harmonioso do concelho e aos problemas
concretos da populago;
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Assegurar o apoio e preparagéo
atempada do expediente e documentacéo
da Equipa, a submeter & apreciagéo e ou
aprovagédo dos 6rgdos  municipais
competentes;

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 comunicacdo e ou
plataformas eletrdnicas utilizadas no
Municipio;

Assegurar as tarefas inerentes a emissdo
de guias e liquidagéo de taxas, licencas e
outros rendimentos relacionados com os
servigos prestados

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

Promover e coordenar a cooperacéo externa
descentralizada, contribuir para a promogéo
e desenvolvimento de intercAmbios e
dinamizar experiéncias inovadoras,
potenciando e criando mais-valias em
politicas de apoio ao desenvolvimento local,
em agbes e projetos que se prendam com a
vida quotidiana dos cidad&os, encorajando e
apoiando assim 0s mecanismos de
participagéo e de encontro (geminacoes,
parcerias, etc).

Assegurar a gestdo e divulgagdo de
contelidos, em articulag&o com todas as
unidades organicas, mediante a difusdo
regular de publicagdes de carater informativo
que visem promover e divulgar a atividade e
deliberagbes dos oOrgdos e servicos
municipais, os valores histéricos e culturais
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do concelho, as  perspetivas de
desenvolvimento e demais informagéo
relevante para o municipio;

Apoiar e aconselhar o Executivo em
permanéncia nas areas de imagem, relagdes
publicas, marketing e comunicacgéo;

Promover a imagem publica dos servigos e
instalagbes municipais e do espago publico
em geral;

Promover os espagos e areas de maior
identidade municipal;

Elaborar um plano de comunicagéo
(execugdo, acompanhamento e controlo)
sempre que se justificar com a previséo das
atividades/agtes definidas bem como a sua
gestao/adaptagao orgamental;

Coordenar todas as iniciativas de marketing
e comunicagdo, publicidade, relagtes
publicas e assessoria de imprensa
desenvolvidas ao nivel das varias unidades
organicas, no sentido de as enquadrar numa
estratégia municipal global;

Definir uma estratégia de comunicagéo
(combinagao coerente dos diferentes meios
a disposicdo de acordo com o0s objetivos
propostos) nas areas de Marketing e
Publicidade para cada acéo (candidaturas,
equipamentos, infraestruturas, eventos)
promovida pelo Municipio;

m) Promover a concegao, desenvolvimento e

0)

acompanhamento das campanhas de
comunicagdo, de suporte as iniciativas
desenvolvidas pelo municipio ou
estreitamente relacionadas;

Realizar estudos e sondagens de opinido
publica relativamente a vida local;

Desenvolver uma estratégia de marketing
territorial, recorrendo sempre que
necessario, a sondagens e estudos de
mercado relativamente a vida local,
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Planear as necessidades inerentes a
prossecugao da sua miss&o e
competéncias/atividades funcionais, bem

como controlar o orgamento do seu centro de
custos/Unidade Organica, de acordo com as
instrugdes superiormente tracadas;

Promover, planear e acompanhar a
elaboracéo de planos de prevengao de riscos
nas areas de atuagcdo do gabinete, em
estreita colaboragéo com a Divisao Municipal
de Auditoria Interna, Planeamento e
Sistemas de Informacgéao;

Promover a politica da qualidade municipal e
de melhoria continua;

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

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

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

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

Conceber, organizar e produzir contetdos,
produtos especificos e quaisquer suportes de
comunicagdo, destinados aos diferentes
publicos;

Gerir a informagao do mobiliario urbano;

Gerir o envio de SMS com fins de promogéo,
agdes de marketing;

Apoiar na representagdo do municipio em
diversas feiras e outros eventos similares, na
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organizagao/decoragdo dos stands e

material a disponibilizar;

aa) Gerir o sife www.cm-oaz.pt e outros sites
derivados ou relacionados com o municipio
(equipamentos, eventos, servicos,
plataformas, newsletters e aplicagdes
multimédia) e apoio dos servigos na insergéo
de conteldos no site, e na concegdo e
publicag&o on-line do boletim municipal
digital;

bb) Assegurar a distribuicdo concelhia dos
diversos suportes de  comunicagio

No &mbito da area de Relagdes Publicas, compete:

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

b) Definir agdées de informacdo e de
comunicagdo, da misséo, visdo e valores da
organizagdo municipal, com vista a uma
maior coesdo e articulagdo dos servigos
municipais;

No ambito da area de Assessoria de Imprensa, compete:

a) Recolher, tratar e produzir informagéo, 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
0s 0rg&os de comunicagéo social;

4.2.11 Divisdo Municipal de Acdo Social

A Divis&o Municipal de Agéo Social, compete:

a) Promover e apoiar tecnicamente a politica
municipal definida para a area social, nos
seus diferentes dominios de intervencéo:
acao social, habitagdo, salde e insercdo
profissional.

b) Realizar estudos diagnosticos concelhios,
quer a nivel geral, transversal as varias

Mod-21.01.01/4
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produzidos para promogéo dos
eventos/acdes do municipio;

cc)Assegurar o apoio na concegéo e gestao de
acbes de promogdo e marketing nos
diferentes eventos, exposicdes, certames e
outros equiparaveis;

dd) Promover registos audiovisuais dos
eventos concelhios ou que tenham relagéo
com a atividade autarquica, procedendo ao
respetivo tratamento em fung&o dos
utilizadores.

c) Definir agdes de informagéo e de motivagéo
dos colaboradores internos (comunicagéo
interna);

d) Promover e coordenar a cooperagéo externa
descentralizada, contribuindo para a
promogao e desenvolvimento de
intercambios e dinamizar experiéncias
inovadoras, designadamente em termos de
geminacdes e parcerias.

b) Gerir e produzir contelidos para os diversos
meios de comunicagao (sites, publicagdes,
entre outros) incluindo esclarecimentos
sobre noticias difundidas pelos varios
6rgéos de informag&o e que visem o
municipio.

vertentes do foro social, quer a nivel mais
especifico, relativamente a  grupos
vulneraveis efou de risco, como suporte de
uma intervencéo planeada e sustentavel no
ambito da promogédo do desenvolvimento
social;
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¢) Promover e dinamizar o Programa Rede
Social ao nivel concelhio;

d) Propor e desenvolver projetos e programas
de agbes em resposta a problemas e

necessidades diagnosticadas, numa
perspetiva integrada e sistémica,
privilegiando os apoios e programas estatais
existentes;

e) Promover a integracdo, desenvolvimento e
bem-estar social através da implementagéo
de medidas, programas e agdes de cariz
promocional e preventivo, em areas e
problematicas diversificadas, com agbes
dirigidas nomeadamente: a infancia e
juventude, a familia, aos idosos, a
deficiéncia, &  toxicodependéncia, a
migragdo, emprego e insergéo profissional;

f) Dinamizar e estabelecer as articulagbes e
parcerias com entidades e organismos de
ambito regional e nacional em vertentes
diversificadas no sentido de potenciar o
desenvolvimento social local,

g) Mobilizar as estruturas da comunidade com
vocagdo e competéncias especificas no
ambito da intervencdo e apoio social, no
sentido do incremento de respostas novas e
inovadoras em prol da melhoria da qualidade
de vida da populagéo;

h) Coordenar e apoiar a constituicdo e o
funcionamento dos diferentes Conselhos e
Comissées Municipais, criadas no ambito da
acéo da Divisdo, promovendo a prossecugéo
das medidas aprovadas por estes 6rgéos;

i) Dinamizar, conjuntamente = com  as
instituicbes e agentes sociais iniciativas e
agbes com relevancia social para o
Municipio;

k)
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Colaborar com os servigos e entidades que
solicitem o apoio da Divisdo, em agdes de
diversa natureza, designadamente;
divulgagdo, informagédo e dinamizagdo de
campanhas;

Assegurar a execucgdo dos Planos de Acéo
relativos as varias areas de intervengéo da
Divisdo, nomeadamente: Infancia e
Juventude; Sénior; Migracdo; Habitagao;
Deficiéncia; Rede Social; Saude/Prevengao;
Insergéo Profissional;

Proporcionar informacéo, orientacdo e
encaminhamentos diversificados, pela via do
atendimento ao publico, em areas
especificas: habitago, migracgéo,
deficiéncia; insergao profissional,

m) 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 gest&o do
conjunto de respostas definidas para a area
da habitacdo, no ambito do realojamento
social e requalificac&o urbana;

Ter uma participagdo ativa nas parcerias
para que seja designada;

Apoiar e colaborar com o Conselho Municipal
de Seguranca em articulagéo e cooperagéo
com o Servigo Municipal de Protegao Civil e
Divisdo Municipal de Educacgéo;

Construir grelhas de indicadores que
permitam aferir as necessidades efetivas dos
municipes e a avaliagdo de impactos de
mudanga em relagdo a agbes desenvolvidas;

No ambito do Gabinete de Gestéo da Rede Social, compete:

a) Dinamizar o Programa Rede Social ao nivel
concelhio;

Mod-21.01.01/4

b)

Realizar estudos diagnésticos concelhios,
quer a nivel geral, transversal as varias
vertentes do foro social, quer a nivel mais
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especifico, relativamente  a grupos
vulneraveis efou de risco, com vista a
promogéo do desenvolvimento e bem-estar
social,

Desenvolver as agdes necessarias a
atualizagcdo do Diagnéstico e Plano de
Desenvolvimento Social concelhios e a
implementagao/monitorizacdo da Carta
Social, Observatério Social e Sistema de
Informagéo, entre outras;

Assegurar a elaboragdo, execugdo e
acompanhamento do Plano de Ag&o da Rede
Social;

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

Assegurar a dinamizagéo do Centro Local de
Apoio a Integragéo de Imigrantes (CLAIl) e
do Gabinete de Apoio ao/a Emigrante (GAE),
em articulagdo com as entidades da
administracdo central e outras que
potenciem a intervengdo nesta area;

Apoiar jovens e adultos desempregados na
definicdo ou desenvolvimento do seu
percurso de insergdo ou reinsergdo no
mercado de trabalho, em estreita cooperagéo
com os Centros de Emprego do IEFP;

Disponibilizar informag&o profissional para
jovens e adultos desempregados;

Apoiar na procura ativa de emprego;

Garantir o acompanhamento personalizado
dos desempregados em fase de insergé&o ou
reinsercéo profissional;

Divulgar e desenvolver a ofertas de emprego,
atividades de colocagdo e de captacdo de
ofertas de entidades empregadoras, bem
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b)

No ambito do Gabinete de Insergéo Profissional, compete:

h)
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Integrar e participar ativamente nas
plataformas supra concelhias;

Construir grelhas de indicadores que
permitam aferir as necessidades efetivas dos
municipes e avaliagdo de impactos de
mudanga em relagdo a agbes desenvolvidas;

Elaborar relatorios técnicos de
acompanhamento da atividade
desenvolvida, para uma maior eficiéncia e
eficacia da intervengéo;

Manter atualizados os registos e outros
suportes de informagéo criados no ambito do
funcionamento, organizagédo e controlo do
servico, inseridos no Sistema de Gest&o da
Qualidade.

No ambito do Gabinete de Emigragéo e Imigragéo, compete:

Promover a realizagéo de parcerias com
organismos publicos e privados com vista a
melhoria da integragéo deste publico-alvo e
combatendo situagdes de discriminagéo e
exclusao social;

como proceder ao encaminhamento para
ofertas de qualificagéo;

Divulgar e encaminhar para medidas de

apoio ao emprego, qualificagdo e
empreendedorismo;
Divulgar ~ programas comunitarios que

promovam a mobilidade no emprego e na
formagé&o profissional no espago europeu;

Fomentar a participagdo em ocupagoes
temporarias ou atividades em regime de
voluntariado, que facilitem a insercdo no
mercado de trabalho;
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Controlar a apresentagdo periodica dos
beneficiarios das prestagbes de
desemprego;

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

k)
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Manter atualizados os registos e outros
suportes de informagao criados no ambito do
funcionamento, organizagdo e controlo do
servigo, inseridos no Sistema de Gestéo da
Qualidade.

No ambito do Gabinete de Gestéo de Projetos de Agéo Social e Salide, compete:

a) Realizar estudos diagnésticos concelhios,

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

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

Mobilizar as Instituigbes Sociais no sentido
da sua participagdo ativa e em parceria
efetiva no processo de promocdo do
desenvolvimento social do concelho e
combate a pobreza e exclusao social;

Dinamizar conjuntamente com as
Instituicbes 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, agbes de
divulgagéo, campanhas e peditorios;

Coordenar e apoiar a constituicdo e o
funcionamento dos diferentes Conselhos e
Comissdes Municipais, criadas no ambito da

h)

k)

acao da Divis&o, promovendo a prossecucgao
das medidas aprovadas por estes 6rgéos,

Proporcionar informagéo, orientagéo e
encaminhamentos diversificados, pela via do
atendimento ao publico, em areas
especificas;

Assegurar o acompanhamento psicossocial
a grupos especificos;

Estruturar, propor e dinamizar acdes
especificas no ambito dos respetivos Planos
de Acéao;

Assegurar a elaboragdo, execucido e
acompanhamento dos Planos de Agéo
relativos as varias areas de intervencéo da
Divisao, nomeadamente: Infancia e
Juventude; Sénior; Deficiéncia, Salde;

Elaborar relatérios técnicos de
acompanhamento processual e da atividade
desenvolvida, para uma melhor eficiéncia e
eficacia da intervencéo;

Construir grelhas de indicadores dque
permitam aferir as necessidades efetivas dos
municipes e avaliacdo de impactos de
mudanga em relagao a acdes desenvolvidas;

m) Manter atualizados os registos e outros

suportes de informacgao criados no ambito do
funcionamento, organizagdo e controlo do
servigo, inseridos no Sistema de Gestdo da
Qualidade.

No ambito do Gabinete de Projetos Socio Habitacionais, compete:

a)

Promover e manter atualizado o estudo
relativo as caréncias habitacionais do

Mod-21.01.01/4

Municipio, propondo medidas concretas para
resposta aos problemas identificados, de
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forma articulada com as politicas e
programas de ambito local e nacional;

Assegurar o desenvolvimento e a gestéo do
conjunto de respostas definidas para a area
da habitagdo, no ambito do realojamento
social e requalificagéo urbana;

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

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

Assegurar a elaboragdo, execugdo e
acompanhamento do Plano de Agdo para
intervengao/apoio na area da habitagéo;

Desenvolver medidas ao nivel do apoio e
gestdo dos processos de realojamento,
garantindo a promog&o da insergdo e
integragdo social;

Controlar regularmente o pagamento das
rendas e recuperagéo das dividas relativas a

4.2.12 Divisdo Municipal de Educacio

No ambito 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
educagéo e a formagdo e de promover o
sucesso educativo;

Participar no encaminhamento e apoio
psicopedagogico das criangas, jovens e
respetivas familias, quando necessario;

Contribuir para a integragdo e
desenvolvimento  das criangas com
necessidades educativas especiais, em
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contratos de arrendamento de Habitagéo
Social;

Articular com agentes locais de forma a
atingir os objetivos na implementagéo de
novos programas;

Elaborar projetos de obras para a promogéo
das condig6es habitacionais;

Apoiar as entidades publicas e sociais
concelhias na realizacdo de obras de
beneficiacdo e ampliagdo através da
elaboragéo de projetos;

Proporcionar informag&o, orientagéo e
encaminhamentos diversificados, pela via do
atendimento ao publico, com vista a
resolugéo 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 informagao criados no ambito do
funcionamento, organizagdo e controlo do
servigo, inseridos no Sistema de Gestéo da
Qualidade.

colaboragdo com as entidades da
administragdo central e com as comunidades
educativas;

Promover, em colaboragdo com diversos
parceiros, a oferta de servicos de apoio a
familia e de conciliagdo entre o tempo da
componente letiva e o horario de trabalho
dos encarregados de educagdo —
componente de apoio a familia, bem como de
atividades de enriqguecimento curricular e de
ofertas extracurriculares;

Gerir os refeitérios escolares e programas de
promogao de habitos e praticas alimentares
saudaveis;
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Promover a alocagdo de recursos humanos
nas escolas, de acordo com as competéncias
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atribuidas ao Municipio em matéria de
Educagéo.

No ambito do Gabinete de Gestéo de Projetos Educativos, compete:

a) Conceber, desenvolver e apoiar servigos e

c)

projetos educativos, em articulagdo com os
responsaveis das escolas, agrupamentos,
centros de formacgéo, associagbes de pais e
outros parceiros, nomeadamente no ambito
das tecnologias da informagéo, literacia,
ambiente, ciéncia, patrimoénio, cultura,
desporto e educagao fisica, promogéo da
cidadania, salde, seguranga e combate ao
insucesso escolar e outros;

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

Colaborar com os diversos parceiros no
desenvolvimento da sociedade  do

conhecimento e da formagdo 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 articulagéo da politica educativa
com outras politicas sociais, em particular
nas areas da saulde, da agédo social e da
formagdo e emprego, participando em
equipas e orgaos de articulagéo;

Apoiar e colaborar com o Conselho Municipal
de Seguranga em articulagdo e cooperagao
com o Servico Municipal de Protegéo Civil e
a Divisdo Municipal de agéo Social.

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

a)

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 Educagao,
promovendo a consecugdo das medidas
aprovadas por este 6rgao de coordenagao da
politica educativa municipal e desenvolver
agbes que promovam a comunicagao entre
0os seus membros e as Comunidades
Educativas;

Proceder a estudos sobre os transportes
escolares no concelho e desenvolver

Mod-21.01.01/4

f)

medidas, em articulagdo com os diversos
parceiros, visando a melhoria da oferta de
transportes escolares e a sua adequacgao as
necessidades diagnosticadas;

Desenvolver programas e agbes de
prevengdo e seguranca dos espagos
escolares e seus acessos,

Articular com o poder central as medidas
necessarias ao desenvolvimento da
educacdo e da formagédo no concelho,
nomeadamente no que respeita a adequacgao
da rede educativa e formativa, mediante a
implantagdo e construgdo/ampliagdo de
centros educativos e escolas dos diversos
graus de ensino, bem como ao respetivo
apetrechamento.
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3 Loja do Municipe

a do Municipe, compete:

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

Atuar de forma eficaz, obtendo junto dos
varios servigos municipais as necessarias
informactes ao célere e adequado
esclarecimento  das  solicitagbes  dos

cidadaos/municipes;

Prosseguir numa otica de relagdo inter-
servigos, com uma politica de simplificagéo 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 inovagdo e de modernizagéo
administrativa, visando a diminuigdo de
custos de contexto aos cidaddos/municipes,
numa perspetiva de “documento na hora”;

e)

h)
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Desenvolver uma politica de qualidade no
atendimento presencial, telefénico,
descentralizado e eletronico através de
facilitagéo da relagéo com o]
cidaddo/municipe;

Promover mecanismos de atendimento e
canais de comunicacgao, de forma a facilitar a
relagéo de proximidade e de informagéo
entre os oOrgdos decisores e o
cidadao/municipe;

Promover uma politica de parcerias e
cooperagéo institucional, visando assegurar
competéncias externas e de outros entes
plblicos, numa dtica integrada de
atendimento e de satisfagdo das
necessidades dos cidaddos/municipes;

Superintender e assegurar o servico de
atendimento telefonico e de Call Center:

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

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

a)

d)

Liquidar impostos, taxas, licengas e outras
receitas do municipio que n&o sejam afetas
a outros servigos;

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

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

Instruir os procedimentos administrativos,
tendentes a concess&o das licengas/
autorizagbes para o exercicio das seguintes
atividades diversas, designadamente:
guarda-noturno, realizagéo de
acampamentos ocasionais, exploragdo de
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e)

maquinas automaticas, mecanicas, elétricas
e eletronicas de diversdo, realizagéo de
festas, espetaculos desportivos e de
divertimentos publicos nas vias, jardins e
demais lugares publicos ao ar livre, bem
como para instalagdo e funcionamento de
recintos itinerantes e/ou improvisados, nos
termos da lei e dos regulamentos municipais
gue versam sobre estas matérias;

Executar as diligéncias procedimentais e o
expediente relativo a informagoes
relacionadas com ciclomotores, bem como
em matéria de recenseamentos militar;

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

Instruir os procedimentos de concessao de
espagos, cuja competénecia seja do
Municipio, para o exercicio da atividade de
feirante, da venda ambulante e da concesséo
do direito de ocupagdo do Mercado
Municipal, bem como proceder aos
respetivos registos e a emissdo dos
correspondentes cartées de identificagéo e
alvaras de licenga;

Organizar a abertura e tramitagdo de
processos de concursos para atribuigéo de
licengas 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
concessdo 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 notificagao, bem como
efetuar a emisséo de certidbes e relagdes de

4.2.14 Gabinete de Protocolo

Ao Gabinete de Protocolo, compete:

a)

Organizar os atos e cerimoénias de ambito
municipal, assegurando o ' respetivo
protocolo, bem como dar apoio as agdes
protocolares que o municipio estabelega com
as pessoas individuais e coletivas, nacionais
e estrangeiras;

Organizar e preparar as deslocagdes oficiais
dos érg&os municipais e a recegéo e estada
de convidados e entidades oficiais ao
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dividas, nos casos aplicaveis,
encaminhando-as para o servico de

execugbes 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 informagbées legalmente
obrigatérias efou solicitadas as entidades
publicas, a terceiros, aos Orgéos Municipais
e a outras unidades organicas;

m) Apresentar regularmente os indicadores de

produtividade e de desempenho da respetiva
unidade organica;

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

Promover, planear e acompanhar a
elaborac&o 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 Informacao.

municipio, assegurando a sua logistica e
respetivas fungdes de recegao/atendimento;

Providenciar e assegurar o hastear das
bandeiras nos locais proprios nos dias/datas
indicados para o efeito, bem como proceder
a organizagdo e registo de todas as
distingbes honorificas, de acordo com o
regulamento e deliberagbes dos orgéos
competentes.
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4.2.15 Servigo Médico-Veterinario Municipal

Ao Servico Médico-Veterinario Municipal, compete:

a)

g)

Emitir pareceres, nos termos da legislag&o
vigente, nos dominios da salde publica
animal, de salubridade, de condigbes
higieno-sanitarias e de seguranga e
alimentagdo animal, bom como sobre as
instalacbes e estabelecimentos ligadas a
estas areas de atuacgéo;

Inspecionar e fiscalizar aviarios, matadouros,
veiculos de transporte de produtos
alimentares e outros locais onde se abate,
industrializa ou comercializa carne ou
produtos derivados;

Desenvolver uma agéo pedagdgica junto dos
proprietarios e trabalhadores de
estabelecimentos onde se vendem ou se
manufaturam produtos alimentares;

Assegurar a vacinagdo dos canideos;

Fiscalizar e controlar higienicamente os
estabelecimentos onde se comercializam ou
armazenam produtos alimentares, incluindo
0 equipamento e os armazéns, 0s anexos e
as instalagées sanitarias;

Fiscalizar controlar a higiene do pessoal que
trabalha nos estabelecimentos onde se
vendem ou manipulam produtos alimentares,

em colaboragdo com as entidades
designadas no nlimero anterior;
Cooperar na organizagdo, direcéo e

funcionamento dos mercados grossistas e de
retalho fixo ou de revenda;

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

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

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;

Planear as necessidades inerentes 2
prossecugdo  da sua misséao e
competéncias/atividades funcionais, bem

como controlar o orgamento do seu centro de
custos/Unidade Orgéanica, de acordo com as
instrugbes superiormente tragadas;

Promover, planear e acompanhar os planos
de prevencgéo de riscos nas suas diferentes
vertentes, nas areas de atuagéo do servigo,
em estreita colaboragdo com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento
e Sistemas de Informacéo:;

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.

4.2.16 Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informacgiao

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

a)

Prestar apoio técnico aos Orgdos

Autarquicos, quando solicitado;

b) Acompanhar a atividade do Municipio;

Mod-21.01.01/4

c)

Desenvolvimento de agdes de auditoria
internas gerais e transversais a todos os
servicos municipais; designadamente: de
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controlo de gestfo, de recursos humanos, de
qualidade dos servigos, de procedimentos,
bem como auditorias internas a outros entes
ou entidades cuja Camara Municipal tenha
participagéo direta ou indireta;

Supervisionar o cumprimento das politicas,
critérios e praticas contabilisticas adotadas e
a regularidade dos documentos que lhe dao
suporte,

Avaliar e promover a eficacia do sistema de
auditoria interna;

Zelar pela observancia das disposicoes
legais e regulamentares, dos despachos
superiores, das politicas gerais, normas e
praticas internamente instituidas;

Promover, planear e acompanhar a
elaborag&o de planos de prevencéo de riscos
nas areas de atuagdo do gabinete e dos
diferentes servicos municipais;

Proceder a avaliagdo econdmica das
diferentes areas de atividade do Municipio e
a execucgdo de estudos de fundamentagéo
econdmico-financeira das taxas e tarifas;

Planear e coordenar a realizagéao de todos os
planos anuais de proveitos, custos e
necessidades dos diferentes servigos

municipais, com vista a elaboragado dos
planos anuais de medidas de racionalizagao

Organizar, promover e implementar o
planeamento e controlo da execugdo dos
sistemas, acessos, redes informaticas, de
comunicagdes e telecomunicagbes bem
como todas as atividades de
operacionalidade e manutengdo dos
sistemas e redes;

Elaborar estudos conducentes a definicéo
das politicas de sistemas de informacéo,
redes e aplicagdes informaticas e inovagéo
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de recursos e dos planos economico-
financeiros de nivel geral, por departamento
e por unidades organicas flexiveis, com
estreita colaboragdo da Divisdo Municipal
Economica e Financeira, da Divisdo
Municipal de Contabilidade e Patriménio e,
das restantes unidades e servigos
municipais;

Acompanhar o processo de preparagédo e
divulgagcdo da informagédo da gestdo
municipal, nomeadamente, dos relatorios
anuais de gestéo;

Elaborar os relatérios de controlo e
acompanhamento da execugdo econémico-
financeira dos planos implementados;

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

m) Zelar pela observancia das disposigbes

n) Apoiar o

C.

d.

legais e regulamentares, dos despachos
superiores, das politicas gerais, normas e
praticas internamente instituidas;

Executivo na definigao e
manutencéo da Politica e Carta anual dos
Objetivos Gerais Macro Estratégicos de
atuagdo e desempenho dos servigos
municipais.

No ambito do Gabinete de Sistemas de Informacgéo, Informatica e Inovagao Tecnologica, compete:

tecnologica para tomadas de decis&o

superior,;

Proceder a estudos de auditoria e analise de
sistemas, redes e comunicacéo, com vista a
redefinicdo de processos e reformulagéo de
equipamentos face a evolugio destes e das
aplicagbes;

Acompanhar a evolugao das tecnologias de
informacéo e avaliar o seu impacto na
organizagdo, promover a sua adogido e
coordenar a sua aplicagao;
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. Assegurar a organizagdo e atualizagio
permanente e sistematica do arquivo dos
programas e ficheiros, com copias de
seguranga, designadamente a copia geral;

Desencadear e controlar procedimentos
regulares de salvaguarda da informagéo,
promovendo a sua recuperacgéo em caso de
destruigéo, mau funcionamento ou avaria do
sistema;

. Identificar as anomalias dos sistemas
informaticos, de comunicagcbes e de
telecomunicagbes, desencadeando com a
maior brevidade possivel, as acfes de
normalizagao requerida;

Promover a aquisicdo, instalagéo, gestéo,
operagéo e seguranga dos suportes logicos;

Providenciar a eficiente utilizagdo dos
sistemas instalados e a adogdo de medidas
gue melhorem a produtividade, seguranga e
rapidez dos circuitos informaticos e de
telecomunicacgdes;

Implementar os mecanismos necessarios de
seguranca do sistema informatico,
garantindo a privacidade e a integridade quer
dos vérios componentes que formam os
sistemas informaticos e de comunicagdes,
guer da informagéo constante dos ficheiros
informaticos centralizados ou que circulem
na rede de ligagtes telematicas;

Intervir na fase de implementacéo das
aplicagcbes, desighadamente através da
criacdo de perfis adequados a fungdo dos
utilizadores, ministrar formag&o e realizar os
testes de aceitagéo e ainda, interagir com os
utilizadores, em situagbes decorrentes da
execucao das aplicagdes;

Assegurar a manutencgéo, boa thiliza(;éo ea
gestdo das bases de dados existentes e
planear novos desenvolvimentos que
contribuam para um sistema integrado;
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. Desenvolver e assegurar o funcionamento de

plataformas  especificas que possam
responder as necessidades particulares de
cada um dos servicos municipais
melhorando a sua comunicagdo interna e
com entidades externas, nomeadamente
escolas e Juntas de Freguesia;

Dar parecer sobre todos os processos de
aquisicao de equipamento informatico e de
telecomunicagoes;

. Coligir informagdo junto de entidades

especializadas ou de terceiros em todos os
dominios da informatica, com vista a sua
eventual aquisicdo, designadamente em
sistemas de informacdo, aplicagtes, redes
informaticas, comunicagtes e
telecomunicagdes colaborando na
instalagéo, configuragéo e manutengdo de
produtos e equipamentos;

Propor a aquisigéo e assegurar a instalagéo,
formatagdo, operagdo, seguranca e
manutengéo dos sistemas, equipamentos
informaticos, redes, comunicacbes e
telecomunicagdes, fotocopiadores e outros
que se mostrem necessarios ao
desenvolvimento  das  atividades do
municipio;

Gerir os contratos de manutengéo dos
equipamentos informaticos e de
comunicagdes, bem como dos sistemas
operativos e das aplicagées comuns;

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

. Acionar e manipular todo o equipamento

periférico integrante de cada configuragéo,
municiando-lhe os respetivos consumiveis e
vigiando, com regularidade, o seu
funcionamento;
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Assegurar a manutengdo do parque
informatico do municipio e, das escolas sob
a responsabilidade da autarquia;

Assegurar a elaboragdo do relatorio anual
das atividades desenvolvidas e fornecer

4.2.17 Gabinete da Juventude e Tempos Livres

Ao Gabinete da Juventude e Tempos Livres, compete:

a)

Promover, programar e coordenar a
definicho e a execugdo de projetos,
iniciativas, acgtes, 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 Programacéo e Gestdo de
Eventos;

Gerir, promover, programar e coordenar
todas as agdes, iniciativas e eventos do
espaco de atendimento a jovens - Loja Ponto
Ja, visando assegurar mecanismos de apoio
e audicdo aos jovens, ajudando-os a lidar
com os aspetos ligados ao seu
desenvolvimento biopsicossocial;

Proceder ao levantamento, tratamento e
divulgacdo de informagbes e dados
estatisticos no ambito da Juventude e
Tempos Livres;

Promover estudos e protocolos de
colaboragdo  com parceiros locais,
associagdes, instituicdes de conhecimento e
demais  entidades e agentes de
desenvolvimento;
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indicadores de atividade, produtividade e
desempenho da diviséo e dos sistemas, das
aplicacoes, equipamentos, redes e
diferentes de tecnologias de informagéo e
comunicagao.

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 definicdo
estratégica da politica municipal da
Juventude, bem com dar apoio a Comissao
Municipal da Juventude, dando cumprimento
as suas orientagdes e aplicando o respetivo
Regulamento;

Dinamizar eventos e atividades e
simultaneamente procurar a participagéo e
envolvimento dos varios escalbes etarios;

Assegurar e organizar o0s registos e
tratamento da informacéo, quanto aos custos
das atividades/eventos e dos investimentos,
de forma a permitir o reporting dos dados

4.2.18 Gabinete de Arquivo e Documentag¢ao Geral (Arquivo Municipal)

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

a)

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

Maod-21.01.01/4

b)

para elementos do executivo em
permanéncia ou para outros servigos
municipais.
Organizar, registar e conservar a
documentagéo historico-cultural do
municipio;
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Fomentar uma politica de divulgacdo do
patriménio documental, concretizada através
de atividades de pesquisa, extenséo cultural,
educativa e editorial

Promover a gestdo, salvaguarda e
conservagao, estudo e publicagdo 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 histoéria do concelho;

Desenvolver sistemas de organizagéo,
classificagdo e avaliagdo dos documentos;

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

Assegurar o servico de leitura publica
apoiando e orientando o utlizador na
pesquisa documental, bem como facultar aos
utiizadores  internos e externos a
documentagéo solicitada respeitando os
critérios de confidencialidade da informagéo,
definidos internamente e em conformidade
com a lei;

Propor a eliminagéo da documentagéo, apos

o cumprimento do respetivo prazo de
conservacao fixado por lei;
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Zelar pela conservacéo fisica da
documentag&o, criando boas condigdes

ambientais e de seguranca;

Promover e controlar a incorporagdo de
novos sistemas de informagé&o;

Realizar  propostas de restauro e

encadernagao;

m) Emitir certidées da documentagao arquivada;

n)

0)

q)

Promover contactos e relagdes com outras
instituictes;

Coordenar, propor e assegurar as
alterag6es e atualizagbes dos Regulamentos
Municipais, respeitantes as areas e matérias
da esfera de atuagdo da unidade organica;

Elaborar estatisticas do servigo, preencher
0s respetivos impressos e remeté-los aos
organismos e entidades oficiais, se tal for
determinado, nos prazos legais;

Gerir o centro de desmaterializagéo e de
copias, em articulagéo, quanto a gestdo de
equipamentos, com a Divisdo Municipal de
Sistemas de Informac&o, Informatica e
Inovacéo Tecnologica.

No ambito da Programacéo, Promogéo e Desenvolvimento de Atividades, compete:

a)

Programar e coordenar as atividades que
visem o desenvolvimento do acesso e
divulgagéo do arquivo histérico nas suas
vertentes de pesquisa e investigagao técnico
cientifica;

Programar e coordenar planos de divulgagéo
e visita ao arquivo fomentando iniciativas de
atividades didaticas, pedagdgicas e de
enriguecimento do conhecimento e da
historia do  municipio, divulgando a
informagéo  detida, concretizada na
publicag&o de instrumentos de descriggo, de

Mod-21.01.01/4

c)

fontes e de estudos, na organizagido de
foruns cientificos e exposigbes e na
animacéo, orientada para diversos publico-
alvo, designadamente familias comunidade
escolar, investigadores e demais agentes em
geral;

Atender e prestar as indicagbes e
esclarecimentos adequados aos utilizadores:
bem como efetuar o aconselhamento
pedagogico quanto & utilizagdo dos
equipamentos e acervo documental;
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Coordenar atividades e gerir recursos,
equipamentos e acervo documental, com
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vista a sua rentabilizagio e otimizagédo numa
perspetiva de autossustentacéo.

4.2.19 Gabinete de Promogao da Cultura e Gestdo de Equipamentos Culturais

Ao Gabinete de Promogéo da Cultura e Gestéo de Equipamentos Culturais, compete:

a)

d)

Promover, programar e coordenar a
definicAo e a execugdo de projetos de
promog¢do e desenvolvimento da agenda
cultural e de animagéo sociocultural, visando
uma oferta diversificada;

Elaborar planos anuais de eventos e
atividades culturais e de animagao
sociocultural, 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 agbes e apoio logistico de todas as
atividades culturais e de animacgao
sociocultural, em estreita articulagéo com o
Gabinete de Programacgdo e Gestdo de
Eventos;

Organizar, coordenar e manter atualizada
uma base de dados de entidades, agentes e

f)

associacdes culturais nos diversos dominios
de atuacdo artistica, com vista a dinamizar
atividades direcionadas aos diferentes
publicos-alvo;

Gerir recursos, materiais e equipamentos,
designadamente o Caracas e as Galerias
Tomas da Costa, com vista a sua
conservacao, manutengao, rentahilizagdo e
otimizagéo dos mesmos;

Assegurar e organizar o0s registos e
tratamento da informagéo, 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
Gestéao.

4.2.20 Gabinete de Gestao de Equipamentos Desportivos

Ao Gabinete de Gestao de Equipamentos Desportivos, compete:

a)

Coligir, planear, programar e gerir de forma
centralizada todos o0s equipamentos
desportivos, articulando-os com o]
cronograma e calendario de programagéo de
iniciativas, de eventos, projetos desportivos e
quaisquer outras atividades ou acbes 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 agbes de natureza municipal,
efetuando o respetivo reporting obrigatorio
dos planos de iniciativas/eventos ao

Mod-21.01.01/4

c)

Gabinete de Programacédo e Gestdo 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 ndo ocorra, sem prévia
autorizagao superior, a eventual duplicagéo
ou realizacdo em simultaneo de qualquer
uma das situagdes/eventos mencionados,
em articulagdo com o Gabinete de
Programacéo e Gestéo de Eventos;

Assegurar e organizar os registos e
tratamento da informag&o, quanto aos custos
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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;

4.2.21 Gabinete do Desporto

Ao Gabinete de Desporto, compete:

e)
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Coordenar, planear e assegurar a
elaboragéo e execucgdo de planos anuais de
manutencdo e conservagdo da Piscina
Municipal.

a) Promover e colaborar na elaboragéo e g) Acompanhar, estudar e avaliar a
atualizagdo do plano estratégico de problematica municipal, contribuindo para
desenvolvimento desportivo e da Carta uma melhor definicdo estratégica da politica
Desportiva Municipal; municipal do desporto;

b) Promover, programar e coordenar a h) Dinamizar eventos e atividades desportivas e
definicho e a execugdo de projetos, simultaneamente procurar a participagéo e
iniciativas, agdes, eventos no ambito das envolvimento dos restantes escaldes etarios;
atividades de promog&o e desenvolvimento ) Colaborar na gestiao das instalages,
do desporto; equipamentos e infraestruturas municipais

c) Elaborar planos anuais de eventos e nas areas do desporto em articulag&o com o
atividades desportivas de acordo com as Gabinete de Gestédo e Equipamentos
orientagdes superiores e em articulagéo com Desportivos;

o0 Gabinete de programacao e gestéo de j) Desenvolver e dinamizar o programa
eventos; municipal de promocédo de atividade fisica,

d) Proceder ao levantamento, tratamento e desportiva e recreativa através do
divulgagdo de informagbes e dados aproveitamento de equipamentos e espagos
estatisticos de natureza desportiva; naturais do municipio;

e) Promover estudos e protocolos de k) Promover acgbes de sensibilizacdo e
colaboragdo  com parceiros locais, esclarecimento aos cidaddos/ municipes
associagdes, instituicdes de conhecimento e sobre atividade fisica e desportiva, bem
demais entidades e agentes de como apoiar agbes de formagéo desportiva
desenvolvimento; para agentes desportivos; ) Assegurar e

f) Conhecer as aspiragbes e anseios dos organizar os registos e tratamento da

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

informacdo, 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.

4.2.22 Gabinete de Turismo

Ao Gabinete de Turismo, compete:
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é vida

Promover, programar e coordenar a
definicio e a execugdo de projetos,
iniciativas e eventos no ambito das
atividades de promogao e desenvolvimento
de turismo e artesanato;

Elaborar planos anuais de eventos e
atividades de turismo e artesanato, de
acordo com as orientagbes superiores, em
estreita articulagdo com o Gabinete de
Programacéo e Gestao de Eventos;

Promover, organizar e assegurar a
execucao das agbes e apoio logistico de
todas as iniciativas e eventos de artesanato
e turismo, em estreita articulagdo com o
Gabinete de Programagdo e Gestdo de
Eventos;

Promover estudos e protocolos de
colaboragao com parceiros locais,
associagoes, instituicées de conhecimento e
demais entidades e agentes de
desenvolvimento;

Proceder ao levantamento, tratamento e
divulgagdo de informagBes e dados
estatisticos de natureza turistica;

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

g) Assegurar o relacionamento e representagao

h)

do Municipio junto dos organismos publicos
ou outras entidades, publicas ou privadas,
com intervengéo no setor do turismo;

Inventariar as potencialidades turisticas
existentes na area territorial do municipio;

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

Propor e desenvolver actes 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

4.2.23 Gabinete de Programacéao e Gestédo de Eventos

uma base de dados sobre o patrimonio,
produtos e oferta de interesse turistico;

Assegurar e organizar os registos e
tratamento da informacéo, 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 servicos
municipais.

Ao Gahinete de Programagéo e Gestao de Eventos, compete:

a)

Coligir, planear, programar e gerir de forma
centralizada todos o0s cronogramas e
calendarios de programacgac de iniciativas,
de eventos, projetos ou outras atividades ou
acbes de qualquer natureza municipal, a
realizar por qualquer departamento ou
unidade organica flexivel;

Med-21.01.01/4

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 transmisséo
e reporting obrigatorio dos planos de
iniciativas/eventos  setoriais  provisorios,
respeitantes aos departamentos ou unidades
organicas flexiveis que tenham
competéncias especificas nesta materia;
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c)
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Ao G

a) Fomentar

é vida

Assegurar mecanismos de controlo e
monitorizagéo da programagao de todas as
atividades, iniciativas, eventos, projetos e
acgbes municipais, de forma que n&o ocorra,
sem previa autorizagdo superior, a eventual
duplicagéo ou realizagdo em simultaneo de

4 Gabinete de Gestao do Centro Lidico

abinete de Gestdo do Centro Ludico, compete:

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

Promover a educagdo, a cultura, a
informag&o e o lazer em torno do brinquedo,
do jogo e do livro;

Facultar o acesso a uma multiplicidade de
sugestdes 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 acbes/atividades que
proporcionem novas experiéncias Uteis ao
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qualquer uma das situacbes/ eventos
mencionados, de idéntica natureza e
dirigidos ao mesmo publico-alvo, ou em

horarios, e ou, momentos temporais
sobrepostos.
desenvolvimento da imaginagéo,

criatividade, expressé&o e socializag&o;

Proporcionar o encontro intergeracional
como forma de enriquecimento das relagtes
humanas a fim de criar lagos e de reforgar o
sentido de pertenca a uma entidade coletiva;

Ocupar os tempos livres das criangas e
jovens com atividades Itdicas e recreativas
num ambiente estavel e seguro, contribuindo
para o seu desenvolvimento global em
colaboracédo 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.

4.2.25 Gabinete de Gestdo de Bibliotecas (Biblioteca Municipal Ferreira de Castro)

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

a)

b)

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

Fomentar a cooperagdo com outras
bibliotecas, publicas, privadas ou escolares,
e com outros servigcos de informagdo e ou
instituicdes que visem a promogdo das
bibliotecas, da leitura e do livro, o acesso a
informagado e o desenvolvimento cultural da
comunidade;

Mod-21.01.01/4

c)

d)

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

Desenvolver a cooperagdo com entidades e
particulares na organizagéo, preservacédo e
difus&o da informacéo, de forma a satisfazer

as necessidades dos cidaddos, e em
particular dos municipes;
Propor e desenvolver programas de

animagao de bibliotecas e de promogéo do
livro e da leitura, em cooperag&o com outras
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unidades organicas, que potenciem as suas
fungbes cultural, educativa, informativa e
lidica, promovendo a literacia e a
aprendizagem,

Conceber e planear os servicos com
sistemas de informagdo que sirvam o0s
utilizadores das bibliotecas e definir critérios
de organizagdo e gestdo das bibliotecas,
nomeadamente através da elaboragéo de
regras de funcionamento e manuais de
procedimentos;

Disponibilizar Servicos de difuséo
documental e servicos de pesquisa de
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informagéo em formato digital multimedia e
promover a criagdo de servigos digitais;

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

Assegurar a administracdo e a gestdo dos
recursos humanos, dos materiais e dos
espacos culturais que lhe estdo afetos,
promovendo o melhor aproveitamento e
desenvolvimento dos mesmos.

No ambito da Programag&o, Promocéo e Desenvolvimento de Atividades:

a)

h)

Propor e assegurar a aquisicdo de novos
documentos, bem como efetuar o tratamento
técnico da  documentagdo  (registo,
catalogagéo, classificagdo, indexagdo e
cotagem);

Fazer o controlo e gestdo das assinaturas
dos periodicos;
Recolher e elaborar estatisticas referentes as

aquisicdes, ofertas e permutas e demais
servicos;

Assegurar a inscrigo de leitores e gestéo de
empréstimos, renovagdes e devolugdes;

Garantir a conservagéo e manutencéo dos
fundos documentais;

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

Atender e prestar as indicagbes e
esclarecimentos necessarios aos
utilizadores;

Garantir o bom funcionamento dos servigos
de leitura e informacgéao para criangas, jovens
e adultos;

Mod-21.01.01/4

i)

m) Propor e

Efetuar o aconselhamento e orientacio
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 populagdo a
frequentar e utilizar os servicos das
bibliotecas;

Promover a utilizagcdo e manutengdo dos
equipamentos  das bibliotecas, das
plataformas tecnologicas 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;

promover a elaborago e
publicagdo de documentos relativos a
divulgacédo das bibliotecas (guia do leitor,
regulamento, folhetos e outros materiais
promocionais);

Executar procedimentos e servigos de
recuperagdo e exploragéo da informacéo; o)

Elaborar e apresentar relatorios das
atividades e projetos desenvolvidos.
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4.2.26 Gabinete de Gestdo do Patrimonio Histérico — Cultural

Ao Gabinete de Gestéo do Patriménio Historico — Cultural, compete:

a)

d)

Promover, programar e coordenar a
definicho e a execugdo de projetos de
promogé&o desenvolvimento e valorizagdo do
Patrimonio Historico -Cultural;

Proceder aos estudos, analises e emisséo
pareceres de classificagdo e ou de
valorizagdo do Patriménio Historico -Cultural
municipal, de acordo com as normas e
regulamentos em vigor;

Proceder ao levantamento do patrimoénio
natural, arquitetonico e artistico, propondo as
medidas necessarias a sua gestio,
salvaguarda, conservagéo e valorizagéo;

Assegurar o levantamento arqueologico na
area territorial do municipio, bem como

e)

proceder ao desenvolvimento das pesquisas
e trabalhos de recuperagéo e escavacgéo de
achados arqueoldgicos, propondo as
medidas necessarias a sua gestéo,
salvaguarda, conservagéo e valorizag&o;

Organizar, coordenar e manter atualizada
uma base de dados do patriménio natural,
histérico- cultural, arquitetonico,
arqueologico e artistico;

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

4.2.27 Divisdo Municipal de Administracdo Geral e de Recursos Humanos

4.2.27.1 Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos, Gabinete de Gestio de Competéncias,
Desempenho e Qualificagdo, Secgao de Recrutamento, Selegio e Remuneragdes

Ao Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos, compete:

a)

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

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

— A responsabilizacfo direta e crescente
dos dirigentes dos servicos na gestao
dos respetivos recursos humanos e no
exercicio de uma lideranga baseada na

Mod-21.01.01/4

b)

c)

miss&o, participacgéo, ética, motivagéo e
disciplina orientada para resultados;

- A mais plena adequagdo dos
trabalhadores as fungtes a
desempenhar e destas aos
trabalhadores, num quadro de

permanente evolugéo tecnoldgica;

— Mobilidade e flexibilidade em fungéo

dos objetivos municipais e das
atividades a desenvolver pelos
Servigos;

Assegurar a instrugdo de Processos de
Inquérito, Sindicancia, Averiguagtes e
Disciplinares;

Efetuar o levantamento dos postos de
trabalho que se revelem necessarios as
atividades  municipais, com vista 3
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elaboragdo anual do mapa de pessoal,
procedendo a sua monitorizagdo e gestéo
das respetivas alteracbes que se mostrem
adequadas, incluindo as eventuais propostas
respeitantes a novos recrutamentos,
alteracoes de posicionamento
remuneratorio, opgéo gestionaria e prémios
de desempenho;

Coordenar, executar e acompanhar o0s
procedimentos concursais de recrutamento e
selegdo de pessoal, registo cadastral, bem
como assegurar o processamento de

e)
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remuneragbes, abonos e outros beneficios
sociais, procedendo as verificacbes que se
mostrem adequadas;

Assegurar uma atividade regular de
informagéo interna relativa a gestdo de
recursos humanos, preparando e instruindo
processos administrativos, emitindo os
pareceres e informagbes conducentes a
tomada de decis&o superior;

Elaborar anualmente o balango social dos
Servigos Municipais;

Ao Gabinete de Gestao de Competéncias, Desempenho e Qualificagéo, compete:

a)

Promover a gestdo por competéncias,
definindo perfis profissionais, efetuando a
descricdo de fungbes/posto de trabalho,

visando a melhoria do desempenho
organizacional, no seu todo, e a
produtividade;

Promover, assegurar e acompanhar todo o
processo relativo ao Sistema Integrado de

Avaliagéo do Desempenho dos
trabalhadores do Municipio, incluindo a
administracdo e gestdo da aplicagéo

informatica de apoio ao SIADAP;

Acompanhar e apoiar os processos de
definicdo de objetivos e de competéncias,
monitorizagédo dos desempenhos e avaliagéo
anual do SIADAP — Sistema integrado de
Gestdo 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;

Proceder ao envio do relatério anual dos
dados globais da avaliagdo do Municipio a
Direcdo Geral de Administragdo Local
(DGAL), bem como proceder a sua
divulgacéo;

Mod-21.01.01/4

e)

Apoiar as reunibes do Conselho
Coordenador da Avaliagao, e promover a
eleicdo e funcionamento da comissdo
paritaria;

Estabelecer uma adequada metodologia e
sistema integrado de formagao,
diagnosticando e planeando as atividades
formativas, com vista a elaboragdo dos
planos anuais de formacgéo, respetiva
avaliagdo e retorno de transferéncia de
conhecimentos para o posto de trabalho;

Obter informag&o permanente sobre os
apoios e mecanismos centrais e
comunitarios de financiamento da formagao
profissional na Administracdo Publica e
coordenar acdes com as entidades gestoras
desses programas;

Organizar e acompanhar as atividades de
formagao planeadas e assegurar todos os
procedimentos administrativos e logisticos
para a sua concretizagdo e controlo
pedagogico e financeiro, bem como proceder
a avaliagéo da formacgdo e dos resultados,
incluindo a elaboragéo do relatério anual da
formacéo;

Informar da utilidade para o municipio de
propostas de frequéncia de acbes de
formagdo externa (cursos, seminarios,
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conferéncias, coléquios, etc.) emitidas pelos
diversos  servicos e promover 0s
correspondentes procedimentos
administrativos;

)

Manual da Qualidade
Maio 2022

Colaborar na elaboragéo do Balango Social.

A Seccéo de Recrutamento, Selegdo e Remuneragdes, compete:

a) Estabelecer normas e procedimentos que

agilizem e assegurem rigor ao processo
administrativo relativo as matérias de
recrutamento, selecéo e remuneragoées;

b) Assegurar e gerir todo o sistema, tramitacao

e formalidades processuais e procedimentais
inerentes aos procedimentos de
recrutamento e selegdo, processamento de
remuneragoées, prestagdes 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

e) Apoiar

f)

em matéria de gestdo de recursos humanos:

administrativamente e em
colaboragdo com a respetiva Divisdo, a
articulagéo 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
afetac@o dos efetivos aos postos de trabalho
e a uma dindmica gestdo das carreiras
profissionais:

Apoiar na elaboragdo de estudos
previsionais dos efetivos e colaborar na
preparacdo dos orgcamentos anuais de
recursos humanos;

g) Assegurar a elaboragéo do Balango Social

dentro dos prazos e requisitos técnicos
legais;

Mod-21.01.01/4

h)

)

m) Assegurar &

Assegurar e coordenar a elaboragao,
acompanhamento e atualizagéo do sistema e
manuais de acolhimento aos trabalhadores:;

Apoiar na apresentagdo de sugestdes e
propostas em matéria de elaboragdo de
Regulamentos de horario de trabalho, numa
perspetiva de adequagéo 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;

Emitir informagGes, pareceres, estudos e
relatérios sobre matéria de recursos
humanos, no ambito da sua esfera e nivel de
intervencéo;

Preparar os elementos necessarios a
previsdo orgamental, suas revisbes e
alteragbes em matéria de despesas com o
pessoal, nomeadamente, dotacées para
novos  recrutamentos, alteragbes de
posicionamento remuneratoério, opgao
gestionaria, prémios de desempenho,
remuneragdes, abonos, ajudas de custo);

Registar, instruir e desenvolver todos os
processos referentes a prestacdes sociais
dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos a prestactes familiares, ADSE,
Caixa Geral de Aposentagées e acidentes de
trabalho ou outros afins;

instrugcdo,  organizagao,
tramitacéo e formalidades, em matéria de
registo cadastral, do percurso profissional
dos trabalhadores, fornecendo os dados e

elementos necessarios, quer para o0s
servicos internos municipais, quer para
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entidades externas, nos termos e prazos
legais;

Assegurar as notificagbes e as demais
obrigactes fiscais a que estdo sujeitos os
trabalhadores, de acordo com as normas em
vigor;

Assegurar a  elaboragdo,  instrug&o,
organizacgao, tramitacao, processamento e
formalidades dos mapas e relagbes de
descontos facultativos ou obrigatérios,
processados na  remuneragdo  dos
trabalhadores e remeté-los as entidades
destinatarias, nos prazos legais;

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

Elaborar o Mapa de Férias e proceder ao seu

controlo, promovendo ©0s necessarios
procedimentos junto dos servicos e
trabalhadores, quanto a eventuais

irregularidades ou faltas;

Organizar, controlar, processar ou fornecer a
Divisdo Municipal de Contabilidade, os
elementos necessarios para o pagamento
das remuneragbes devidas por outras
modalidades de contratualizagao temporaria,

4.2.27.2 Atividade Expediente e Servicos Gerais

A Atividade Expediente e Servicos Gerais, compete:

Executar as tarefas inerentes a rececao,
classificagéo, registo, distribuicdo e
expedicdo de correspondéncia e demais
documentos recebidos, nas plataformas
aplicacionais, canais e suportes de
comunicagdo utilizados no Municipio, dentro
dos prazos respetivos,
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v)
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decorrentes de financiamento ou incentivo ao
emprego, e ou de parcerias com entidades
terceiras;

Assegurar a elaboracéo e transmisséo de
dados, informagtes de natureza estatistica
ou outra, que decorra das obrigagdes legais
ou regulamentares, internas ou externas, no
ambito da sua esfera de atuagéo;

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

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;

Promover, planear e acompanhar os planos
de prevencgao de riscos nas suas diferentes
vertentes, nas areas de atuagao da Secgéo,
em estreita colaboragdo com a respetiva
Divisdo de que depende e com a Divisédo
Municipal de Auditoria Interna Geral,
Planeamento e Controlo de Gestao;

w) Promover a politica da qualidade municipal e

X)

de melhoria continua na secg¢ao;

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

Registar, arquivar e promover a publicitagéo,
divulgacgao, consulta pelos servigos de todos
0s documentos, designadamente
despachos, ordens e diretrizes de servigo,
circulares, avisos, editais, anlncios, posturas
e regulamentos, nas formas, mecanismos,
canais, suportes de comunicagéo e
plataformas utilizadas no Municipio, nos
termos e prazos previstos na lei;
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Assegurar e executar os procedimentos e
formalidades dos processos respeitantes a
recenseamento e atos eleitorais;

Assegurar os servigos de estafeta;

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

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

4.2.27.3 Secc¢ao de Contratos e Apoio Notarial

A Secgéo de Contratos e Apoio Notarial, compete:

a)

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

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 colaboragéo e as

informacoes necessarias dos
Departamentos e Unidades Organicas
Flexiveis;

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

Assegurar, com a colaboragdo na parte
necessaria de outras unidades organicas, de
todos os procedimentos administrativos e
formalidades relativas & obtencido de
vistos/Fiscalizagdo do Tribunal de Contas
(vistos prévios, ou de conformidade), nos
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Promover, planear e acompanhar os planos
de prevengéo de riscos nas suas diferentes
vertentes, nas areas de atuagéo da
Subunidade Orgéanica, em estreita
colaboragédo com a respetiva Divisdo de que
depende e com a Divisdo Municipal de
Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas
de Informagcéo;

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

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

termos da legislagdo em vigor sobre esta
materia;

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

Promover a inscrigdo na reparticdo de
finangas e nas matrizes prediais e na
conservatdria do registo predial, coligindo os
elementos necessarios para o efeito;

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

Planear as necessidades inerentes a
prossecucéo das suas
competéncias/atividades funcionais, bem
como controlar o orgamento do seu centro de
custos/Subunidade Organica, de acordo com
as instrucdes superiormente tragadas;

Promover, planear e acompanhar os planos
de prevengdo de riscos nas suas diferentes
vertentes, nas areas de atuag&o da Secgéo,
em estreita colaboragdo com a respetiva
Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento
e Sistemas de Informacgéo;

43 | 62



&

-
Azemels

)

4.2.27.4 Secgio de Atas e Apoio aos Orgdos Municipais

é vida

Promover a politica da qualidade municipal e
de melhoria continua na Seccgéo;

K)

Manual da Qualidade
Maio 2022

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

A Secgao de Atas e Apoio aos Orgdos Municipais, compete:

No ambito do Apoio & Camara Municipal:

a)

Realizar tarefas inerentes ao funcionamento
do 6rgdo, designadamente o apoio as
convocatorias, organizagdo das agendas e
preparagao dos processos para apreciagao e
deciséo e apoio direto as reunibes;

Elaborar, divulgar e distribuir as atas, nas
formas, mecanismos, canais e suportes de
comunicagdo e plataformas utilizadas no
Municipic e nos termos previstos na lei;

Proceder ao registo das deliberagées,
divulgacgéao e distribuigéo pelos meios, canais
e suportes de comunicagdo e plataformas
utiizadas, aos servicos e entidades
diretamente interessadas, assegurando o
respetivo cumprimento de publicitagdo nos
termos legais;

No ambito do apoio a Assembleia Municipal, em
Assembleia:

a)

b)

Assegurar todos os procedimentos relativos
a convocatorias, preparagdo de agendas e
processos para apreciagao;

Elaborar, divulgar e distribuir as atas, nas
formas, mecanismos, canais e suportes de
comunicagdo e plataformas utilizadas no
Municipio e nos termos previstos na lei;

Registar e processar todo o expediente da
Assembleia;

Apoiar o funcionamento das comissdes e
grupos de trabalho constituidos, bem assim
como os deputados no exercicio das suas
fungoes;

Transmitir  aos  servigos  municipais
competentes as informacdes necessarias ao
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d)

estreita

f)

g)

Assegurar a inscrigdo dos municipes para
efeitos de intervengao nas reunides publicas
da Céamara Municipal e o adequado
tratamento e  encaminhamento  das
pretensbes e assuntos apresentados;

Promover e assegurar o cumprimento do
Estatuto do Direito da Oposicdo e a
publicacgo do respetivo relatério de
avaliagéo, nos termos da lei;

Assegurar o registo e o encaminhamento dos
pedidos de informagéao apresentados pelos
Vereadores, bem como proceder a recolha
de informag&o por parte dos servigos, quanto
a resposta as informagdes solicitadas, dentro
do prazo legal.

articulagdo com o Presidente e a Mesa da

processamento das senhas/abonos devidos
aos membros da Assembleia;

Assegurar o secretariado do Presidente e da
Mesa da Assembleia;

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

Assegurar o registo e o encaminhamento dos
pedidos de informacé&o veiculada pela Mesa
da Assembleia, bem como proceder a
recolha de informagdo por parte dos
servigos, quanto a resposta as informagdes
solicitadas, dentro do prazo legal.
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No &mbito do apoio a outros érgéos/Comissbes:

a)

b)

4.2.27.5 Servigo de Informagéo e Apoio ao Consumidor

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

Apoiar outros 6rgéos ou estruturas instituldas
pela Camara no sentido de melhor assegurar
a defesa dos direitos e legitimos interesses

Manual da Qualidade
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dos municipes no seu relacionamento com o
Municipio, designadamente ao Provedor
Municipal, e a convergéncia das estruturas
sociais econdmicas do concelho com o
municipio com vista ao desenvolvimento do
concelho.

Ao Servigo de Informagéo e Apoio ao Consumidor, compete:

a)

b)

Apoio na definicdo e execugdo da politica
municipal de defesa do consumidor;

Contribuir para a dinamizagéo 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 reclamagdes de
conflito de consumo, incluindo informagéo,
prevengéo, mediagcdo e acompanhamento
até arquivamento;

Informar os consumidores sobre os direitos
de que s&o titulares e sobre a legislagéo que
protege 0s seus interesses, incluindo os
mecanismos de resolugdo de conflitos do
consumo;

Promover e realizar por sua iniciativa ou em
conjunto com oufras entidades, agbes de

4.2.28 Gabinete de Contratagdo Priblica

Ao Gabinete de Contratagdo Publica, compete:

a)

Promover, coordenar e planear a elaborag&o

do plano anual de compras e de
aprovisionamento e economato, em
consonancia com as atividades

comprometidas nas opgées do Plano e as

Mod-21.01.01/4

b)

informagéo, de educacdo e de formagéo,
para diversos publicos-alvo, sensibilizando
designadamente para a educagéo para o
consumo (nas suas mais diversas areas),
educacdo financeira, cidadania, consumo
sustentavel nas suas diversas
vertentes (eficiéncia energética,
alimentacao, etc.);

Prestar informacéo no &mbito do direito do
consumo, encaminhando se necessario,
denlncias e reclamactes 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; adesfo a Rede de Apoio ao
Consumidor Endividado.

necessidades efetivas dos diversos servigos
municipais, em estreita colaboragio com
estes;

Proceder a monitorizagdo e atualizagéo
sistematica do plano anual de compras e
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aprovisionamento, e informar regularmente
0S Servicos municipais sobre o grau de
execugdo dos seus planos, diagnosticando
os desvios apurados;

Efetuar a gestdo eficiente de categorias de
bens/servicos estratégicos, recorrendo a
analise da despesa realizada, a realizagéo
de estudos de prospecdo- e anadlises de
mercado;

Efetuar a avaliagdo da eficacia das
aquisicdes e proceder a estudos de impacto
das aquisicdes na melhoria do servigo
prestado ao cidadéao,

Promover, organizar, controlar e executar
todos os procedimentos/processos relativos
a locagdo, aquisigdo e fornecimento de bens
e servigos do Municipio, nos termos da lei;

entidades competentes, nos termos legais;

Promover a elaboragdo e manutencéo
atualizada de um ficheiro de todos os
fornecedores do Municipio relacionaveis com
0s seus ramos de atividade;

Elaborar a programacgédo da satisfagéo de
encomendas, em articulagdo com 0s
servicos municipais e os fornecedores e
assegurar as agdes prévias indispensaveis a
satisfacdo adequada e oportuna das
encomendas, nomeadamente em termos de
logistica, controlo de prazos, garantia de
pagamentos nos casos aplicaveis e
distribuicdo aos servigos municipais;

Controlar e manter atualizados todos os
registos relativos a execugéo dos contratos,
designadamente pela atualizagao
permanente do seu grau de execugdo
financeira e fisica, periodo de vigéncia e
obrigagbes do cocontratante e proceder a
resolugdo de inconformidades emergentes
da execugao dos contratos e encomendas do
municipio;
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Assegurar as operagbes de compras,
aprovisionamento e de economato,
municipais dos bens necessarios a execugao
eficiente e oportuna das atividades
Autarquicas, respeitando os criterios de
gestlo economica, financeira, qualidade e de
sustentabilidade;

Apoiar e participar na preparagdo e
elaboragcdo de programas de concursos e
cadernos de encargos para consultas e
concursos de os todos bens, servicos e
locacdes;

Controlar os limites legais de contratagédo
publica por fornecedor e remeter a
informagéo obrigatoria sobre a contratacéo
publica do municipio as

m) Proceder a avaliacdo de fornecimentos e

0)

q)

prestacbes de Servigo, conforme
procedimentos  internos  definidos e
aprovados;

Promover estudos e medidas de

racionalizagdo de custos, controlando os
diversos pedidos internos dos utilizadores de
cada servigco;

Promover e assegurar a elaborag&o oportuna
do inventario permanente das existéncias em
Armazem, nos termos da lei aplicavel e
normas internas aprovadas;

Colaborar ativamente, fornecendo os dados
necessarios, com a Divisdo Municipal de
Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas
de Informag@o e a Divisdo Municipal de
Contabilidade e Patriménio, no controlo de
gestao de stocks e de custos, na conferéncia
de faturas e no processo de inventario das
existéncias em armazém;

Proceder a gestao
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econdmica de stocks do economato,
assegurando as acgbes conducentes a
racionalizagdo de custos, guarda fisica e
salvaguarda dos materiais e registo de
movimentagtes essenciais a manutengio do
sistema de inventario permanente e
contabilidade de custos;

Participar e acompanhar os projetos de
informatizagéo dos servigos, promovendo a

Ao Gabinete de Gestdo Financeira e Tesouraria, compete:

a)

Promover e executar todas as agdes,
diligéncias e medidas tendentes a emisséo,
liquidagdo e controlo da arrecadacéo de
receitas e proveitos, bem como ao controlo
da realizagédo de despesas e custos do
Municipio;

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

Colaborar na elaboragdo de andlises e
relatorios de gestdo sobre os documentos
previsionais e de prestagdo de contas, para
apresentagdo aos Org&os Municipais e
outras entidades externas;

Promover e colaborar com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento
e Sistemas de Informagdo e a Diviséo
Municipal de Contabilidade e Patrimonio no
controlo da divida e do e endividamento
liguido municipal, bem como no calculo da
capacidade de endividamento do Municipio;

Promover e colaborar na elaboracéo de
estudos econdmico-financeiros sobre as
diversas atividades municipais, bem como no
apuramento e fixag&o dos custos de taxas e
tarifas municipais, em articulagdo com a
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melhoria e evolugdo das aplicagbes nas
diferentes areas de atividade da divis&o, no
intuito de se atingirem altos padrées de
qualidade na prestac&o dos servigos;

Promover agées de sensibilizagdo da politica
da qualidade municipal e apresentar
regularmente 0s indicadores de
produtividade e de desempenho da Diviso.

Divisdo Municipal de Auditoria Interna Geral,
Planeamento e Controlo de Gest&o;

Promover e assegurar o planeamento e
gestdo dos compromissos de fundos
disponiveis, o seu controlo, monitorizagéo e
verificagdo da emisséo e registo da assuncgéo
dos mesmos, bem como garantir os
reportings, e demais tramites e
procedimentos decorrentes da respetiva lei
de compromissos e da sua regulamentagéo;

Realizar estudos, propor medidas e elaborar
a proposta de planeamento, de gestéo de
tesouraria, e controlo de pagamentos a
terceiros, para aprovagéo superior;

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

Controlar e garantir a eficiente e eficaz
utilizacdo das disponibilidades afetas a
caixas de atendimento e fundos de maneio,
através de mecanismos de controlo de
gestdo, designadamente contagens fisicas
de valores;

Colaborar com a Divisdo Municipal de
Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas
de Informagé&o e a Divisdo Municipal de
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Contabilidade e Patriménio, na recolha e
tratamento de informag&o que permita a
elaboragéo de todos os planos anuais de
proveitos, de custos, de racionalizagéo e de
necessidades dos diferentes servigos
municipais;

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

Efetuar a gestdo economico-financeira do
Municipio, de acordo com os objetivos e
orientacbes do Presidente da Camara,
Vereadores e do Diretor do Departamento
Municipal de Administracdo Geral e
Financas;

ao Executivo e Diretor do
Departamento de que depende, em tempo
oportuno, indicadores e racios de gestéo,
que os habilitem a uma correta tomada de
decisdes;

Promover e coordenar o estudo e
acompanhamento do controlo e
monitorizagdo de todas as fases

No ambito da Secgéo de Tesouraria, compete:

a) Proceder ao recebimento das entradas de
verbas orgamentais e ndo orgamentais,
incluindo a liquidagéo de juros de mora e
outras taxas ou receitas municipais, bem
como, dos valores arrecadados noutros
postos de cobranga, nomeadamente, nos
servicos de Atendimento Centralizados e
Descentralizados da Divisao Municipal de
Atendimento ao Municipe, ou na Area de
atividade e ou Secgdo de Gestdo e
Animagéo dos Equipamentos
Socioculturais;

b) Assegurar que, os recebimentos das
guias emitidas pelas diversas unidades
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procedimentais em matéria de concesséo de
subsidios, comparticipacdes e apoios,

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

Coordenar a recolha de dados e a
comunicagdo das informagdes legalmente
obrigatorias, e ou solicitadas por quaisquer
Entes Publicos, entidades inspetivas e outros
servicos ou Orgéos Municipais;

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

Colaborar e acompanhar os projetos de
informatizag&o e promover a melhoria das
aplicagbes dos varios  servicos e
subunidades organicas sob a sua algada, no
intuito de se atingirem altos padrbes de
qualidade na prestagéo dos servigos;

Prestar informagbes e pareceres sobre as
matérias inerentes a sua atividade e executar
todas as atribuicbes inseridas na sua area e
determinadas superiormente.

organicas flexiveis, estdo materializadas
em documentac@o e correspondem aos
valores efetivamente recebidos;

c) Acompanhar e executar as tarefas
necessarias a manutengdo 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, atraves da validagido das
transferéncias bancarias na Internet, ou
noutros  sistemas ou plataformas
eletronicas, a assinatura dos despectivos
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cheques ou, em Ultima instancia, através
do caixa até aos montantes
regulamentarmente definidos;

e) Proceder aos depésitos diarios relativos a
arrecadacédo de verbhas, de acordo com
normas regulamentarmente definidas;

f) Manter devidamente regularizados os
registos contabilisticos e escriturados os
mapas de tesouraria, cumprindo as
disposicbes legais e regulamentares
sobre contabilidade municipal,
relativamente: aos documentos, relagdes
de recebimentos e pagamentos, incluindo
anulagbes e gquias de reposicdo; as
transferéncias em contas operadas por
forgca dos recebimentos e ou pagamentos
nas diversas instituicbes bancdarias; a
balancetes e diarios de caixa;

g) Proceder ao controlo e fecho diario de
tesouraria, elaborando um processo
diario com todos o0s documentos
movimentados no dia;

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

Manual da Qualidade
Maio 2022

i) Participar e acompanhar os projetos de
informatizagéo dos servicos;

i) 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 instrucbes
superiormente tragadas;

k) Promover, planear e acompanhar os
planos de prevengéo de riscos nas suas
diferentes vertentes, nas areas de
atuacao da Secgdo, em esfreita
colaborag&o com a respetiva Diviséo de
que depende e com a Divisdo Municipal

de Auditoria Interna, Planeamento e
Sistemas de Informacéo;

[) 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.

4.2.30 Gabinete de Controlo e Processamento Administrativo de Residuos Solidos Urbanos

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

a)

Articular os dados de clientes e faturagéo de
residuos solidos urbanos com a empresa
concessionaria de abastecimento de 4gua e
aguas residuais;

Tratar administrativamente os pedidos de
execugdo de ramais de aguas pluviais,
encaminha -los para o servigo/divisdo
operacional competente e assegurar a
elaborag&o da respetiva orgamentagéo;

urbanos, incluindo os documentos de receita
coletivos e dos pedidos ja referidos;

Mod-21.01.01/4

c)

Proceder ao levantamento e manutengéo de
dados relativos aos clientes de residuos
solidos urbanos;

Assegurar a execugdo de tarefas inerentes
ao processamento automatico das faturas e
encaminha-las para o servigo de expediente
e servicos gerais para impresséo,
envelopagem e expedicdo, bem como
assegurar a cobranga de residuos soélidos

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

Controlar as faturas néo cobradas e proceder
a respetiva emiss&o de certidao de divida e
elaboracdo da relagdo das certidbes de
divida emitidas e encaminha-las para o
servico de execugdes fiscais;

h)

)
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Tratar os dados estatisticos relativos aos
clientes de residuos solidos urbanos;

Fornecer informacdes 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.

A Divis&o Municipal de Contabilidade e Patriménio, compete:

a)

Promover, coordenar e planear a execucéo
das tarefas inerentes a elaboragdo dos
instrumentos de gestido previsionais e ao
controlo da sua execucao designadamente:
do orgamento municipal, das grandes opgoées
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 execugao dos documentos
contabilisticos previsionais, preparando as
necessarias alteracbes e revisbes
orgamentais e das opgdes do Plano;

Coordenar e planear a execucgéo das tarefas
inerentes a elaboragédo dos documentos de
prestacdo de contas, no sentido de os
submeter atempadamente aos 6rgéos 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 oticas
— orgamental, patrimonial e de custos, bem
como zelar pelo registo, controlo e
regularizacéo da despesa e dos fundos de
maneio, designadamente ao nivel de
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h)

autorizagao legal, cabimento e compromisso,
e ainda assegurar a escrituragéo 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;

Coordenar, organizar e promover a remessa
dos processos, no ambito das suas
competéncias, nomeadamente 0s
documentos de prestagdes de contas que se
destinam a fiscalizagdo do Tribunal de
Contas e demais entidades, nos termos da
lei;

Promover em colaboragdo com a Diviséo
Municipal Econémica e Financeira pela
arrecadacao das receitas do municipio e pela
liquidacdo das despesas;

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

Coordenar e promover estudos previsionais
sobre o planeamento, controle e execugéo
orcamental;

Colaborar com a Divisdo Municipal
Econdmica e Financeira no planeamento e
gestdo dos compromissos de fundos
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disponiveis, o seu controlo, monitorizagéo e
verificac@o da emissao e registo da assungéo
dos mesmos, bem como garantir os
reportings, e demais tramites e
procedimentos decorrentes da respetiva lei
de compromissos e da sua regulamentagéo;

Colaborar com a Divisdo Municipal
Econdémica e Financeira e com a Diviséo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento
e Sistemas de Informagdo, no controlo da
divida e do endividamento liquido municipal,
bem como no calculo da capacidade de
endividamento do Municipio;

Promover a gestdo centralizada do
patrimonio imével municipal, em estreita
articulagdo com outros Departamentos, e
propor a Camara Municipal as
correspondentes  decisbes de gestéo
fundiaria e patrimonial;

) Coordenar as agles respeitantes a
Administragéo corrente de todos os bens
Patrimoniais, sua inventariagéo, bem como a
gestdo da carteira de seguros;

n)

Manual da Qualidade
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Assegurar a organizagfo, atualizacdo e
execucgdo do inventario e cadastro de todos
0s bens imoveis e moveis pertencentes ao
municipio, bem como garantir os
procedimentos e formalidades relacionadas
com 0s mesmos, nos termos da lei e dos
regulamento em vigor;

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

Participar e acompanhar os projetos de
informatizagéo dos servigos, promovendo a
melhoria e evolugdo das aplicagbes no
sentido de garantir uma melhor informacgéo
contabilistica e de gestéo;

Promover agdes de sensibilizagdo da politica
da qualidade municipal e apresentar
regularmente 0s indicadores de
produtividade e de desempenho da Diviséo;

4.2.32 Unidade Municipal de Assuntos Juridicos e de Contencioso

No ambito de Assessoria Técnico Juridica, compete:

a)

b)

Prestar assessoria juridica aos 6rgéos e aos
servicos Municipais;

Assegurar e concorrer para o}
aperfeicoamento técnico -juridico dos atos,
contratos e regulamentos municipais;

Solicitar as entidades competentes, os
pareceres juridicos/informagbes externos
considerados necessarios;

Dinamizar o conhecimento oportuno de
normas e regulamentos essenciais a gestao
municipal, bem como, das suas alteragbes
ou revogagbes, e proceder a sua analise
tendo em conta as implicagdes nos servigos
municipais;

Mod-21.01.01/4

e)

9)

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

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

Informar os 6rgdos e servicos municipais,
propondo  superiormente solugbes em
conformidade com as leis e regulamentos
aplicaveis, sugerindo alternativas de deciséo
ou de deliberagio;
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Preparar os pedidos de parecer juridico a
entidades externas ao Municipio, quando
solicitado, bem como organizar e manter
atualizado o registo de  pareceres
juridicos/informagées  obtidas e ou
produzidas pela Unidade municipal;

Proceder ao tratamento de legislagdo e
jurisprudéncia, difundindo periodicamente as
informacées relacionadas com a atuagéo da
Camara ou fornecendo os elementos
solicitados pelo Executivo ou pelos Servigos;

Propor a adogdo de novos procedimentos ou
a alteragio dos mesmos por parte dos
Servicos Municipais, em especial guando
exigidos pela alteragéo de disposigbes legais
ou regulamentares;

Proceder a instrugdo de processos de
contraordenagéo e de execugao fiscal;

Instruir, intervir e dar informacdes sobre as
reclamagbes, processos Ou  recursos
graciosos, bem como, sobre petigbes ou
exposictes sobre atos e omissGes dos
orgdos municipais ou procedimentos dos
servicos;

ambito do direito de
participagdo do municipio em processos
legislativos ou regulamentares, sugerindo as
alteragbes/corregbes/aditamentos aos

No ambito do Contencioso, compete:

a)

Exercer o patrocinio juridico propondo, em
representagdo do Municipio, todas as agbes
judiciais ou quaisquer outras medidas
processuais que se afigurem indicadas para
a protecdo e prossecugdo dos seus
interesses;

Assumir a defesa do Municipio e dos
membros dos seus O6rgdos e dirigentes
intermédios em qualquer agdo judicial ou
recurso contencioso que contra os mesmos
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c)
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projetos/proposta de lei e ou regulamentos
tido por convenientes;

Instruir, acompanhar e desenvolver, em
articulagdo com os servigos respetivos, 0s
processos de expropriagdo, incluindo a
declaragdo 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;

Colaborar e acompanhar os diversos
servicos do Municipio na realizagéo 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, avaliagao
de propostas e na elaboracdo de contratos e
seu acompanhamento, quando se justificar;

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

Promover a aquisicdo de livros, revistas e
outras publicagdes com manifesto interesse
para a prossecugdo das fungdes inerentes a
toda a divisao.

seja proposta ou interposto em consequéncia
do exercicio das suas fungdes executivas

Acompanhar e manter os membros dos
Orgdos Municipais informados sobre as
acbes e recursos em que o Municipio seja
parte, divulgando informagéo periddica sobre
a situag&o pontual em que se encontram;

Emitir, ou quando necessario, solicitar ao
advogado mandatado no processo que emita
as recomendagoes, sugestbes e
procedimentos impostos ao Municipio ou aos
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No ambito do Gabinete Central de Fiscalizag&o Municipal, compete:

a)

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos,
posturas municipais e demais dispositivos
legais relativos a diversas areas,
nomeadamente, de ocupagdo da via publica,
publicidade, transito, obras particulares,
abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservagao do ambiente natural, deposigéo,
remocgéo, transporte e destino final dos
residuos solidos, publicos, domeésticos e
comerciais, preservagdo do patriménio,
seguranca no trabalho, fiscalizacéo
preventiva do territério e atividades diversas
(maquinas de divers&o, licenciamento de
vendedores ambulantes de lotarias, de
arrumadores de automoéveis, de provas
desportivas, de queimas e queimadas);

Colaborar
fiscalizagéo,

com outros servicos de

designadamente: Forcas
Policiais, Atividades Econdmicas e
Salubridade Publica no ambito das
respetivas atribuigdes.

Integrar comissdes de Vvistorias e de
avaliagbes e proceder a Vvistorias e
diligéncias diversas;

Mod-21.01.01/4

d)

g)

Proceder a apreciagdo dos processos
decorrentes da atividade da sua area
funcional especifica;

Prestar informag&o solicitada pelos diversos
servicos sobre queixas, reclamagdes e
denlncias através da observagéo direta do
local;

Informar o servico de contraordenagées do
Municipio sobre o que estes reputem util para
a decisdo em sede dos respetivos
procedimentos e de que o gabinete
disponha, relativamente a evolugdo dos
procedimentos que nela corram os seus
termos;

Proceder a outras tarefas superiormente
determinadas, nomeadamente a elaboragéo
periodica de relatérios, relativos ao
desenvolvimento dos trabalhos solicitados e
executados, elaboragdo de mapas de
entradas e saidas de servico.
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5. Missao, Visdo e Valores e Politica da Qualidade

A Camara Municipal existe para servir os Oliveirenses e criar as melhores condigoes de vida possiveis.
Queremos ser o melhor dos Concelhos para se viver, investir e trabalhar:

- Fazer de Oliveira de Azeméis um dos melhores concelhos do Pais para Viver, Investir e
Trabalhar;

- Solidificar e transformar Oliveira de Azeméis num Centro Industrial de Exceléncia e referéncia
tecnologica nacional e internacional, nomeadamente no fabrico de moldes para a industria
automovel;

- 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 Azemeéis num concelho com qualidade de vida para todos, em que ninguém
fique 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 gestdo inteligente e eficiente, contando com recursos
humanos competentes, dedicados e realizados profissionalmente.

Valores

Legalidade e direito; interesse publico, igualdade, proporcionalidade, eficiéncia, economicidade e
celeridade, justica, imparcialidade e razoabilidade, boa-fé, participacdo, administragcdo aberta e
administracao eletrénica.

Defesa do interesse publico, integridade, cooperagéo, responsabilidade

5.1 Comprometimento da Gestdo de Topo

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 gestdo, procurando utiliza-la de uma forma eficiente com o
objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos servigos e satisfagdo de todas a partes interessantes.
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5.2 Politica da Qualidade

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

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

Promover a participagéo dos cidaddos oliveirenses no processo de decisdo do executivo camarario
e no acompanhamento da execugéo, através de mecanismos de auscultagéo e valorizagao do seu
contributo.

Promover um modelo de desenvolvimento econémico e social do concelho, que seja inclusivo e
sustentavel, centrado na valorizagéo do territério e na melhoria das condicées de vida da
populagéo.

Promover uma gest&o inteligente que envolva os recursos humanos nos designios estratégicos a
atingir, valorizando através da sua participagéo em programas de formag&o o desenvolvimento das
suas qualificagdes e conhecimento e apostada na criagdo de condigtes internas para que os
colaboradores se sintam profissionalmente realizados e felizes e possam exponenciar os seus
talentos e competéncias.

Implementar acbes de melhoria continua que resultem do trabalho em equipa e do dialogo
permanente de identificag&o das melhores solugdes que permitam a prestagéo de mais e melhores
servigos publicos, apostando na aplicagéo de boas praticas de governance.

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

Oliveira de Azeméis, 16 maio 2022

‘ — 7 A é&!—(—ua—
% Presideyite da Camara Municipal
aq(im Jorge Ferreira, Eng
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5.3 Responsabilidades
5.3.1 Gestdo de Topo

A Presidente da Camara é responsavel pela gestio da entidade e assume a responsabilidade pela eficacia
do Sistema de Gestao 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 sédo compativeis com o contexto e com a orientag&o estratégica
da organizagéo;

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

- Promove a melhoria continua.

5.3.2 Responsavel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade
Compete a responsavel pelo Sistema de Gestéo da Qualidade:

- Apoiar o Presidente da Camara na definigdo e manutengao da Politica da Qualidade e objetivos
da Qualidade;

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

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

- Coordenar e acompanhar a implementagéo de acdes corretivas e de melhoria dos diferentes
SEervigos;

- Gerir a realizagéo de auditorias da qualidade internas e da entidade certificadora;

- Coordenar e acompanhar o tratamento de ndo conformidades, reclamacgdes e sugestdes dos/as
municipes, divulgando as ferramentas e métodos de analise para tratamento e divulgag&o dos
dados recolhidos; 3

- Gerir o Sistema de Gestdo da Qualidade.

5.3.3 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 execugéo das atividades e
tarefas do processo;

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

- Gerir os requisitos das partes interessadas;
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6. Sistema de Gestdo da Qualidade

6.1 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 & melhoria de todas as atividades e ao servigo prestado.

6.2 Ambito de Certificagéo

O ambito de certificagdo engloba as atividades desenvolvidas pelas seguintes unidades
organicas/servigos:

Atividade de Expediente e Servigos Gerais

Divisdo Municipal de Agdo Social

Divisao Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informacgao
Divisdo Municipal de Contabilidade e Patrimonio

Divis&o Municipal de Educagéo

Equipa Multidisciplinar de Estudos e Apoio ao Licenciamento e Desenvolvimento das Atividades
Econdmicas (com excegdo do Nicleo de competéncias de Gestdo de Areas de Acolhimento
Empresarial)

Equipa Multidisciplinar de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico

Gabinete da Juventude e Tempos Livres

Gabinete de Arquivo e Documentagéo Geral (Arquivo Municipal)

Gabinete de Comunicagéo

Gabinete de Contratagéo Publica

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

Gabinete de Gestéo de Bibliotecas (Biblioteca Municipal Ferreira de Castro
Gabinete de Gestéo de Equipamentos Desportivos

Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos, Gabinete de Competéncias, Desempenho e
Qualificagao, Secgéo de Recrutamento, Selegdo e Remuneragées

Gabinete de Gestdo do Centro Ludico

Gabinete de Gestéo do Patrimoénio Histérico-cultural

Gabinete de Gestéo e Programacao de Eventos

Gabinete de Gestéo Financeira e Tesouraria

Gabinete de Promogé&o da Cultura e Gest&o dos Equipamentos Culturais
Gabinete de Protocolo

Gabinete de Turismo

Loja do Municipe
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— Nucleo de Competéncias da Gestéo Urbanistica

— Ncleo de Competéncias de Ambiente e Conservagao da Natureza

— Nucleo de Competéncias de Gestéo de Sistemas de Qualidade e de Inovagio Administrativa
— Niucleo de Competéncias de Gestdo do Espago Florestal

— Nucleo de Competéncias de Informagéo Geografica, Cartografica e Cadastro
— Nucleo de Competéncias de Servigos Urbanos Ambientais

- Secgdo de Atas e Apoio aos Orgdos Municipais

— Seccéo de Contratos e Apoio Notarial

— Servigo de Informagéo e Apoio ao Consumidor

— Servigo Médico-Veterinario

— Servigo Municipal de Metrologia

— Unidade Municipal de Assuntos Juridicos e de Contencioso

6.3 Estrutura Documental

O sistema de Gestao da Qualidade € 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 dmbito
do SGQ conforme figura abaixo.

A

1° Nivel
Politica da Qualidade

2° Nivel
Manual da Qualidade

e E——
3° Nivel

Procedimentos do SGQ

S —

4° Nivel
Instrugdes de trabalho

X

5° Nivel
Impressos/Requerimentos

A

— Politica da Qualidade: é a expresséo 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
Néo Conforme (P-21.01.03), acdes 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 s&o geridas e
executadas operacionalmente as atividades associadas a cada processo. Definem o como, o queé,
quem e quando.

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

6.4 Gestdo do Risco

Gerir o risco €& identificar, analisar, planear e controlar as agdes para evitar situacées indesejadas que
possam condicionar a qualidade do servigo prestado. Para além da prevencéo a nivel operacional, a
Gestdo do Risco visa também a prevengéo ao nivel dos riscos de corrupgéo e infragbes conexas, dando
cumprimento do estabelecido na alinea d) do n.° 1.1 da Recomendag&o n.° 1/2009, do Conselho de
Prevengéo da Corrupgéo (CPC).

Neste sentido, o Municipio de Oliveira de Azeméis integra a “Gest4o do Risco” definida no ambito do
SGQ, no Plano de Global de Gestao de Riscos Organizacionais.

A avaliagao do risco efetua-se a partir de uma matriz de riscos, a qual esta associada uma escala de
avaliagdo. Para aplicagédo avaliag&o de risco foi desenvolvido um modelo adaptado do FMEA - Failure
Mode and Effect Analysis (andlise dos modos de falha e seus efeitos). Este método é utilizado para
melhorar processos ou atividades, quer com base em falhas pré-existentes, quer para evitar a ocorréncia
de potenciais falhas. Numa fase inicial s&o identificadas as falhas, priorizadas em relagéo ao risco de
ocorrerem, ao seu impacto na organizagéo e avaliado o seu nivel de risco inicial. Na segunda fase s&o
definidas medidas para eliminar ou reduzir sua ocorréncia, sendo efetuada nova avaliag&o do nivel de
risco dos processos ou atividades apos a implementagéo de medidas e acées de controlo. Esta segunda
avaliag@o devera evoluir no sentido de uma diminuigdo do nivel de risco, relativamente ao risco inicial,
apos a implementagéo das medidas e acées de controlo.

A gestéo do risco é da responsabilidade dos/as gestores/as dos processos, cabendo & Divis&o Municipal
de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo (DAIPSI), o controlo e monitorizagdo das
agdes, desenvolvidas e grau de implementag&o do plano, bem como elaborar relatério anual contendo as
acoes implementadas e os resultados obtidos.

6.5 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/servico e descrevem o processo de fornecimento de
servigos. Estas instrugdes séo elaboradas tendo por base a prestacdo do servigo ao cliente bem como a
referéncia aos indicadores de monitorizag&o. Sempre que necessario e de forma a minimizar a ocorréncia
de n&o conformidades no servigo prestado, procede-se a sua reviséo e atualizagdo.

6.6 Gestao por Processos

6.6.1 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.
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Comunicagéo (02.02)

Gestéo e Programacgédo de Eventos (02.03)

Protocolo (02.01)

Acdo Social (10.06)

Ambiente e Conservagdo da Natureza / Gestdo do Espago Florestal (10.15)

Atendimento ao Municipe (10.09)

Biblioteca Municipal Ferreira de Castro (10.08)
Controlo e processamento de Residuos Sélidos Urbanos (10.03)

Controlo Metrolégico (10.01)
Desporto (10.26)
Educagéo (10.11)

Estudos e Apoio ao Licenciamento e Desenvolvimento das Atividades Econdmicas (10.04)
Gestdo de Equipamentos Desportivos (10.25)
Gestdo de Servigos Urbanos Ambientais (10.24)

Gestao do Centro Ladico (10.22)
Gestédo Urbanistica (10.12)

Informagéo e Apoio ao Cansumidor (10.23)
Juventude e Tempos Livres (10.02)
Promogéo da Cultura e Gestdo de Equipamentos Culturais (10.16)

Turismo (10.05)
Veterinario Municipal (10.20)

Arquivo Municipal (20.01)

Assuntos Juridicos e de Contencioso (37.01)

Atas e Apoio aos Orgdos Municipais (26.01)

Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo (32.01)
Contabilidade e Patrimonio (28.02)

Contratagdo Publica (23.01)

Contratos e Apoio Notarial (33.01)

Expediente e Servigos Gerais (36.01)

Informagao Geogréfica, Cartografica e Cadastro (34.01)
Patriménio Histérico-Cultural (40.01)

Planeamento e Desenvolvimento Estrategico (38.01)
Planeamento, Gestéo Financeira e Tesouraria (39.01)

Qualidade (21.01)
Recursos Humanos (22.02)

T R T T T

Politica, Estratégia e Estrutura Organizativa (01.01)

Cadeia de Valor
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Presidente da Camara
Catarina Reis
Catarina Reis

Catia Esperanga

Maria Luz Pinto
Andrea Ferreira
José Correia

Ana Borralho
Sénia Espirito Santo
Eduardo Reis
Pedro Costa
Nuno Tavares
Margarida Velhas
Pedro Costa
Mario Sousa
Angela Azevedo
Teresa Melo
Paula Pinheiro
Pedro Saavedra
Carlos Mota
Sandra Santos
Isabel Viana

Fernanda Soares
Vera Silva
Margarida Ferreira
Nuno Gomes
Carlos Maia

Elsa Félix
Margarida Ferreira
Dores Costa
Teresa Melo
Ricardo Freitas
Ana Rita Miranda
Luis Cabral

Paula Oliveira

Margarida Ferreira

Cada processo esta definido no documento “Caraterizag&o de Processo” onde constam os dados de
entrada, dados de saida, as atividades, documentos/legislagéo aplicavel e os recursos utilizados.

A monitorizag&o dos processos esta definida em documento proprio e é da responsabilidade de cada
gestor/a.
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6.6.2 Interacao Entre os Processos

Loy = | - == |7 - | - | -
Wolel=|=|=| = Tl === || F ==l ol | 5 | = T o
Lo'gel = | = - |+ |+ - [ . -
QWL = |7 |+ |+ = 5 T e o T 5 T 5 T = T =S T 5 1515 15 7 [ [
Wwiz|l=| =¥ |Flv|=|7=|7=|7 77| Gl Pl il i ] o il Pt Ml | i i il i el il i | e e
Lo'ee| = | = 7 F|l= = |7 |7 |7 = | e i i el Bl Nl S = | 5
m LoveEl = | & - el e bl I e o] - | - | - |
m. weg| = |+ | = | == |7|=|= | == |7 |7 >|F|F ||| |7 ||| [=|=|=|= |7 |7 |7
oeg| = | = - || |F | e || ¥
wezl= || = |=|=|7|=|=|=|7 |+ |+ - |= ||+ ==l <% +| === |=|=|=|=|=|= > ==
WeE| = | = ||| ||| |F|F |7 |7 |+ - |+ - | |+ Rl e e B e e - |
weg|l = == |=||=|=l= || |=|=|= = ||| - | - - |+ == === ===+ |=
1092 = | = = | - - il = Bl el el e ol s o e el g
oz = |+ T |5 |5 |5 e =l o R e ol e s | = -
80°0L = | & = I=F = |- - - |+ >
ZToL = | = - 7|7 - Sl s bt
vo'0L| =~ | - > > |7 | - |7 |+ -
vz oL = | = - | = + [ - | = |+ - - |+ -
€00L = | = - | B - |= |- - - | -
so0L = | & - % | %= - - | -
£Z0L = | = - | = |+ - - | -
5|920L = |+ T = | | = = - - | -
Wla 0z oLl = | = | ||+ - | | e -
.M 9L 0Ll = | =™ o = |9 | == - | | -
m ZLoL| = |+ e e = [ | e >
mm Z0°0L| = |+ = |7 - - - i e e - -l 2 T
SZ0L = |+ - -+ - - - |7 | i |7 |¥ -
¥00L| = | = it -+ == |7 e = | - = | | g o -
LoL| = | = |7 |7 - Tl == |F || === -
L00L| = | = o - - el i g - - | -
B6O00L| = | = | ! = | - = || e | | = | === = s
SLoL| = | = - - - - = = | = - =l = - | =
QOL| = |+ | = | = = |7 T | TE = - ===l = - = | | -
£0'20| = | = - - - - |7 | o = |z -
g [z = [= [ - - == - - |+ -
m 20°zo| = -l Bl s Bl ol ol Bl He ol (ol ol B ol Bl el el e R S = 15 I |57 |7 = =2 | =F _IV ||
WO = | = | |7 | I o e e = e e o o T st it | Ll | Bl e e e e
€0 10 €0) 90| Sk |60 kO L} | #0O|SC|20 2L 9L | 02| 92|CZ SO0 EO|PZ ¢Z |80 LO|LO|LO 20| LO|LO|LO| LD lo(2o| Lo| L0 LO
20 .Nm— ‘CO|["0L 'Ok "0k | "Ok|"Ok|'OL|'Ok| Ok Ok "OF| OL| Ok 0L "OL|"OL| OL| OL| 0L "OL| -02|'9Z| ZE|"8C| CT|'CE|'9E| ‘¥E| '6E| LT | 22| 8E| "LE| OF
oej}sen Jdojep ap elepe) apodng

6162

Meod-21.01.01/4




)

)
)
£
[}
N

<

F u

é vida

Maio 2022

Manual da Qualidade

6.6.3 Matriz de Ligagdo dos Processos a Norma NP EN ISO 9001:2015
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