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TURISMO DO ALGARVE

Aviso n.° 7668/2010

Regulamento de Organizacio dos Servicos do Turismo do Algarve

Torna-se publico que a Assembleia Geral do Turismo do Algarve, em
suas reunides ordinarias de 18 de Dezembro de 2009 e 29 de Margo de
2010, aprovou, sob proposta da Direcgdo, o Regulamento de Organizagao
dos Servigos do Turismo do Algarve, ao abrigo da competéncia que lhe
¢ conferida pela alinea /) do n.° 2 do artigo 9.° dos respectivos estatutos,
publicados em anexo a Portaria n.® 936/2008, de 20 de Agosto, alterados
e republicados através do Aviso n.° 4755/2009, publicado no Didrio da
Republica de 3 de Margo de 2009.

8-04-2010. — O Presidente, Nuno Miguel Fernandes Aires.

Regulamento de Organizagao dos Servigos
do Turismo do Algarve

Nota justificativa

O Decreto-Lei n.° 67/2008, de 10 de Abril, aprova o novo regime
juridico das areas regionais de turismo de Portugal continental, sua
delimitacdo e caracteristicas, bem como o regime juridico de criagéo,
organizacgdo e funcionamento das respectivas entidades regionais de
turismo, e determina que os estatutos iniciais de cada entidade regional
de turismo séo aprovados por portaria conjunta dos membros do governo
com tutela na area da administrag@o local, das finangas, da administragdo
publica e do turismo.

Em cumprimento do acima referido, através da Portaria n.° 936/2008,
de 20 de Agosto, foram aprovados os Estatutos da Entidade Regional
de Turismo do Algarve, que adopta a denominagdo de Turismo do
Algarve.

O artigo 24.° dos citados estatutos, que manda aplicar, com as neces-
sarias adaptagdes, as disposi¢des legais reguladoras da organizagio dos
servicos municipais, estabelece que a organizagio interna do Turismo
do Algarve, a prever nos respectivos regulamentos internos, estrutura-se
de acordo com as seguintes areas de actuagao:

a) Estratégia e planeamento turistico;
b) Operacionais;
¢) Apoio e suporte.

O Decreto-Lein.® 305/2009, de 23 de Outubro, veio estabelecer o regime
juridico da organizagao dos servigos das autarquias locais, pelo que, na
defini¢do do modelo organizacional dos servigos do Turismo do Algarve,
importa ter em consideragao o regime legal definido naquele diploma.

O presente regulamento tem também em conta a necessidade de
modernizagdo da organizagdo, capacitando-a para a melhoria continua
dos servigos prestados, no ambito de um Sistema de Gestdo da Quali-
dade, promovendo a qualificagdo e a satisfagdo dos seus trabalhadores
e assegurando a qualidade do servigo publico.

Nestes termos, ¢ aprovado o seguinte Regulamento de Organizagéo
dos Servigos do Turismo do Algarve:

TITULOI
Disposigcoes gerais

Artigo 1.°
Objecto e Ambito de aplicacio — Estrutura hierarquizada e mista

1 — O presente regulamento estabelece a visdo, os objectivos e prin-
cipios de actuagdo da Entidade Regional de Turismo do Algarve (ERTA),
amissdo e competéncias das unidades organicas nucleares e os niveis de
responsabiliza¢do e actuagdo, bem como as normas e principios gerais
de funcionamento.

2 — A estrutura organica nuclear podera integrar unidades flexiveis
com fungodes de estratégia e de planeamento turistico, de apoio e de
suporte e operacionais, podendo ainda adoptar nas areas operacionais,
de apoio e suporte, um modelo de estrutura matricial.

Artigo 2.°
Missdo, atribui¢des, competéncias, visio,
objectivos e principios da ERTA

1 — A misséo e atribui¢cdes da ERTA, e as competéncias dos respec-
tivos orgdos, constam dos seus estatutos.
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2 — A visdo da ERTA ¢ contribuir de forma activa, integrada e par-
ticipativa, no desenvolvimento turistico da Regido.
3 — A ERTA deve prosseguir os seguintes objectivos:

a) Melhorar a eficécia, a operacionalidade e a qualidade da adminis-
tragdlo turistica da Regido;

b) Reforgar e melhorar a capacidade de resposta as necessidades e
estratégias de desenvolvimento turistico da Regido;

¢) Maximizar o aproveitamento dos recursos e potencialidades tu-
risticas da Regido;

d) Desburocratizar e modernizar os servigos técnico-administrativos
e acelerar os processos de decis?o;

e) Acautelar o interesse publico;

f) Promover a obtengao de indices crescentes de melhoria de prestagdo
de servigos;

2) Assegurar o melhor aproveitamento dos meios e recursos humanos
disponiveis, no quadro de uma gesto racionalizada e moderna;

h) Dignificar e valorizar profissionalmente os trabalhadores, criando
condi¢des para o estimulo da sua actividade, em ordem a consecucgio
de melhores niveis de eficiéncia e de eficacia.

4 — A ERTA esta ao servi¢o do turismo da Regido do Algarve e
deve orientar a sua ac¢do de acordo com os principios da qualidade,
da protecgdo, da confianga, da comunicagao eficaz e transparente, da
simplicidade, da responsabilidade e da gestdo participativa.

Artigo 3.°
Recursos humanos e formacao

1 — A ERTA deve proporcionar aos seus trabalhadores as condi¢des ne-
cessarias a sua qualificagdo no dominio dos objectivos que pretende atingir,
devendo os trabalhadores ter disponibilidade para adquirir novas e mais
aprofundadas competéncias, no sentido da melhoria continua dos servigos.

2 — Os trabalhadores devem fomentar a melhoria do ambiente, do
relacionamento e da cooperagdo interpessoal e pugnar por uma imagem
de prestigio dos servigos.

Artigo 4.°

Quadro de cargos de direccio intermédia

Os lugares de direccgdo intermédia de 1.° grau constam do mapa anexo
ao presente regulamento, do qual faz parte integrante.

Artigo 5.°

Obrigacdes comuns aos responsaveis das unidades organicas,
equipas multidisciplinares e equipas de projecto

1 — Os responsaveis das unidades organicas, equipas multidiscipli-
nares e equipas de projecto, tém a seu cargo a gestdo e coordenagao das
actividades que lhe estdo adstritas, de modo a assegurar a execugao dos
objectivos superiormente estabelecidos.

2 — Sem prejuizo do estabelecido no presente regulamento, cabe a
cada responsavel elaborar e manter actualizada a regulamentagao neces-
saria ao funcionamento do seu servico, designadamente: distribui¢ao de
trabalho, defini¢ao de processos, definigao de circuitos de comunicagao,
com respeito pelos principios da organizagao e da articulagdo comum
entre 0s servi¢os, nos termos ¢ de acordo com as ferramentas da quali-
dade em vigor na ERTA.

3 — Os responsaveis regem-se, no exercicio do seu cargo, pelos
deveres de informagdo, cooperagdo e colaboragdo, nomeadamente,
para o contributo do planeamento, orgamento, relatorios, avaliagdo e
auto-avaliagdo da sua unidade, que lhe forem superiormente solicitados
ou previamente estabelecidos.

TITULO II
Areas de Actuagdo e Servigos

Artigo 6.°
Estrutura nuclear da ERTA
A ERTA estrutura-se nas seguintes unidades organicas nucleares:
a) Departamento Administrativo e Financeiro;
b) Departamento de Marketing.
Artigo 7.°
Gabinetes de Apoio

Junto da Direc¢ao do Turismo do Algarve funcionard um Gabinete de
Apoio a Direc¢do e um Gabinete de Relagdes Externas, cuja organizagao
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seguira o modelo de estrutura matricial, sem prejuizo da aplicagdo do
regime previsto nos artigos 73.° ¢ 74.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setem-
bro, por forga do n.° 1 artigo 24.° dos estatutos da ERTA, a constituicdo
do Gabinete de Apoio a Direcgao.

Artigo 8.°
Departamento Administrativo e Financeiro

1 — Miss@o: Prestar apoio técnico-administrativo e juridico, de forma
integrada, as actividades desenvolvidas pelos 6rgaos e servigos da ERTA,
garantindo a gestdo dos recursos humanos, coordenar e superintender nos
dominios da actividade administrativa em cumprimento de directivas
e orientagdo do executivo. Prestar apoio contabilistico e financeiro de
forma integrada aos 6rgdos da ERTA, assegurar a gestdo dos recursos
financeiros e patrimoniais ¢ coordenar e superintender a actividade finan-
ceira, controlar o cumprimento dos planos de actividade, os resultados
obtidos e a eficiéncia dos servigos da respectiva area. Planear, administrar
e dar suporte a todas as solugdes e meios tecnologicos da ERTA. Dina-
mizar e zelar pela implementacdo do Sistema de Gestao da Qualidade.

2 — Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete:

2.1 — De ambito genérico:

a) Orientar, coordenar e dirigir todas as ac¢des desenvolvidas pelas
areas funcionais adstritas ao Departamento;

b) Elaborar o plano anual de actividades do Departamento, de acordo
com as orientagdes e estratégia de desenvolvimento aprovadas superior-
mente e proceder a avaliagdo dos resultados alcancados;

¢) Apoiar iniciativas organizadas por outros servicos da ERTA;

d) Gerir os processos e procedimentos pelos quais esteja identificado
como responsavel no dmbito do SGQ;

e) Promover a valorizagdo profissional do pessoal do Departamento.

2.2 — Na area juridica:

a) Analisar e interpretar a legislagdo e apoiar juridicamente os 6rgaos
€ servigos;

b) Emitir parecer e estudos de caracter juridico;

¢) Elaborar regulamentos, contratos e outros documentos de caracter
juridico;

d) Executar outras fungdes de natureza juridica e contenciosa que
forem superiormente determinadas.

2.3 — Na area administrativa:

a) Efectuar a organizacdo do sistema de registo e controlo de cor-
respondéncia, de acordo com a aplicagdo informatica em uso de gestdo
documental,

b) Executar todas as acgdes inerentes a classificagdo, distribui¢ao e
expedi¢do de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respectivos;

¢) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para a tomada
de decisdes pelos orgaos de gestdo da ERTA;

d) Assegurar a gestao de recursos humanos da ERTA;

e) Assegurar o apoio no recrutamento, selec¢do e admissao de pes-
soal;

/) Preparar documentagdo orientadora ou regulamentadora de actua-
¢Oes em matérias relacionadas com pessoal;

2) Garantir a organizagdo e manutengdo do cadastro de pessoal;

h) Assegurar a criagdo de um sistema de aperfeicoamento e forma-
¢do do pessoal com vista a valorizagdo profissional e individual dos
trabalhadores;

i) Assegurar a execucdo das deliberagdes relativas a gestdo de pes-
soal;

j) Promover a justa apreciacdo e igualdade de condigdes para todos
os trabalhadores, através de uma avaliagdo regular e periodica do mérito
profissional,

k) Promover a valorizagao profissional atenta a motivagéo profissional
de cada trabalhador;

/) Promover a melhoria da formagdo profissional dos trabalhadores
da ERTA;

m) Promover a mobilidade interna atento o respeito pelas areas fun-
cionais que correspondem as respectivas qualificacdes e categorias
profissionais;

n) Promover a responsabilizagdo disciplinar nos termos do estatuto
respectivo, sem prejuizo de qualquer outra no foro civil ou criminal,

0) Assegurar a elaborag@o de normas e regulamentos da ERTA no
ambito dos servigos;

p) Assegurar o apoio administrativo aos orgaos da ERTA, nomeada-
mente no que se refere a convocagdo de reunides das Assembleia Geral
e da Direccdo e lavrar as respectivas actas, bem como garantir o enca-
minhamento das decisGes e deliberagdes para os servigos responsaveis
pela sua execugdo;
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q) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da Direcgdo e que ndo se enquadrem nas competéncias dos demais
Servicos;

r) Zelar pela boa manuten¢do de todo o equipamento afecto a
ERTA;

s) Assegurar a gestdo das tarefas inerentes ao pessoal assistente ope-
racional;

f) Dar apoio logistico a todos os sectores ¢ servigcos da ERTA, nome-
adamente na transferéncia ¢ arrumagao de materiais;

u) Assegurar a gestdo do parque automovel afecto ao departamento,
bem como a manutengdo das viaturas afectas a outros servigos da
ERTA;

v) Colaborar com os demais servicos e sectores da ERTA em matéria
de servigos gerais;

w) Assegurar todas as fungdes técnico-administrativas e de apoio
instrumental que ndo se enquadrem nas atribui¢des dos demais servigos;

x) Assegurar outras fun¢des que lhe sejam superiormente cometidas
em matéria administrativa;

y) Gerir o procedimento administrativo;

z) Gerir o procedimento de gestdo de recursos humanos.

2.4 — Na area financeira:

a) Organizar, dirigir e coordenar as actividades de caracter financeiro
inscritas nas atribui¢des das subunidades orgénicas que o integram;

b) Participar no estudo de medidas de politica econdmica e financeira
da ERTA;

c) Proceder a analise da situacdo econdmica e financeira da ERTA;

d) Proceder a elaboracgdo dos planos e or¢gamentos;

e) Proceder a elaboragdo da conta de geréncia e relatorio de activi-
dades;

f) Assegurar o registo contabilistico dos procedimentos relativos a
movimentagdo das receitas e despesas;

g) Acompanhar a evolug@o das contas-correntes bancarias, propondo
medidas para a sua gestdo;

h) Acompanhar a emissao de cheques;

i) Estudar medidas e técnicas de gestdo de stocks, assegurando a sua
eficiéncia e a sua eficacia;

J) Assegurar o controlo de materiais em armazém;

k) Assegurar a elaboragdo dos convites, regulamentos, programas de
concursos e cadernos de encargos para consultas e concursos de aquisi¢do
de bens e servigos e empreitadas;

/) Garantir a programagdo da aquisi¢do de materiais de acordo com
as necessidades dos servigos;

m) Assegurar o registo, o inventario e a conservagao dos bens pa-
trimoniais;

n) Colaborar com o Departamento de Estratégia e Marketing em
matéria econdmica e financeira;

0) Assegurar o apoio ao desenvolvimento de outras actividades que
vier a ser determinado superiormente;

p) Promover os métodos adequados e oportunos a implementacdo
do POCAL;

q) Assegurar a execugdo do or¢gamento, procedendo a elaboragéo de
propostas relativas as respectivas revisdes e alteragdes, de acordo com
as solicitagdes dos servigos e orientagdes superiores;

r) Elaborar o planeamento financeiro e manter os responsaveis infor-
mados sobre a situagdo economico-financeiro da ERTA;

s) Assegurar a gestdo econdmica do patrimoénio da ERTA;

f) Zelar pela arrecadagio das receitas e planear as ac¢des inerentes
aos pagamentos;

u) Gerir o aprovisionamento dos servi¢os e controlar a sua inven-
tariagdo;

v) Controlar os custos das ac¢des e elaborar estudos de situacdo
econdmica dessas acgoes;

w) Assegurar outras fun¢des que lhe sejam superiormente cometidas
em matéria financeira.

2.5 — Na area das tecnologias da informagdo:

a) Gerir o sistema e o parque informaticos;

b) Assegurar os meios necessarios a seguranga da informagao;
¢) Gerir as telecomunicagdes.

2.6 — Na area da gestdo da qualidade:

a) Gerir, de forma integrada, o sistema de gestdo da qualidade;

Artigo 9.°
Departamento de Marketing

1 — Missdo: Assegurar o desenvolvimento e a gestio integrada das
actividades tendentes a definigdo estratégica da actividade da ERTA, bem
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como da componente operacional da mesma, nomeadamente através da
dinamizagdo e estruturacdo da oferta turistica, acgdes de comunicagdo
e valorizagdo da marca Algarve, assim como informagao, promogao
e animacao turistica, a desenvolver nos mercados interno ¢ externo,
com o objectivo de alcangar o mais adequado aproveitamento da oferta
turistica da Regido do Algarve.

2 — Ao Departamento de Marketing compete:

2.1 — De ambito genérico:

a) Orientar, coordenar e dirigir todas as acg¢des desenvolvidas pelas
areas funcionais adstritas ao Departamento;

b) Elaborar o plano anual de actividades do Departamento, de acordo
com as orientagdes e estratégia de desenvolvimento aprovadas superior-
mente e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;

¢) Apoiar iniciativas organizadas por outros servigos da ERTA;

d) Gerir os processos e procedimentos pelos quais esteja identificado
como responsavel no ambito do SGQ;

e) Promover a valorizagdo profissional do pessoal do Departamento.

2.2 — Na area da dinamiza¢do do investimento ¢ definigdo estra-
tégica:

a) Apoiar os 6rgdos de gestdo da ERTA na definicdo da politica de
desenvolvimento regional de turismo;

b) Implementar e promover a aplicagdo dos programas e ac¢des
planeadas;

¢) Avaliar a eficacia das ac¢des desenvolvidas;

d) Contribuir para a definicdo da componente turistica do ordena-
mento do territorio;

e) Colaborar na elaboragao dos planos e orgamentos;

f) Proceder ao levantamento, tratamento, sistematizac¢ao e divulgacdo
de informacgdes e estatisticas sobre a caracterizagdo, avaliagdo e pers-
pectivas de desenvolvimento do sector turistico;

g) Assegurar todas as fungdes que lhe sejam cometidas em matéria
de estudos, planeamento e estatistica;

h) Efectuar estudos e promover o aproveitamento dos recursos tu-
risticos do Algarve;

i) Estudar a criacdo de novos produtos turisticos em colaboragio
com os servicos da ERTA e com os 6rgios e entidades locais ligados
ao sector;

J) Colaborar com os organismos e entidades que se encontrem envol-
vidas em estudos, actividades ou projectos de desenvolvimento integrado
com interesse para a oferta turistica regional;

k) Organizar um servigo de atendimento e apoio a dinamizagdo e
captacdo do investimento turistico;

[) Proceder ao levantamento, tratamento, sistematizagao e divulgagao
de informagao sobre fontes de financiamento a projectos de desenvol-
vimento turistico;

m) Promover o conhecimento das regras e incentivos fiscais, finan-
ceiros e outros relativos ao investimento turistico;

n) Dar resposta as consultas de potenciais investidores ou, quando
for caso disso, encaminha-los para os organismos ou entidades com-
petentes;

0) Assegurar outras tarefas que lhe sejam cometidas no dmbito do
apoio ao investidor;

p) Assegurar as fungdes adstritas as areas de avaliagdo, projecto e
fiscalizagdo no ambito das competéncias da ERTA, ou de outras que
venham a ser contratualizadas.

2.3 — Na area da promogao:

a) Planear, realizar e coordenar as ac¢des promocionais da ERTA;

b) Colaborar e manter ligagdes com os diversos orgdos e entidades,
publicas e privados, nas tarefas de planeamento das ac¢des de promogao
e animagdo, com vista a uma actuac¢do coordenada;

¢) Organizar e ou promover a realizac@o e participagdo em seminarios,
feiras, conferéncias, exposigdes ou outras manifestagcdes de caracter
turistico;

d) Organizar, gerir e apoiar deslocagdes de agentes diversos ligados
ao sector que visem um melhor conhecimento ou o incremento da oferta
turistica da Regido;

e) Planear e organizar eventos de caracter promocional, que contri-
buam para a dinamizagao e incremento da notoriedade da Regido junto
dos diversos mercados emissores;

/) Assegurar e contribuir para a realizacdo de eventos no ambito dos
produtos estratégicos da regido;

2) Prestar assisténcia a realizagdo na Regido, de congressos e outros
acontecimentos com especial interesse para o turismo.

2.4 — Na area de comunicagdo e imagem:

a) Participar activamente na gestdo da identidade corporativa e bran-
ding do Algarve, de forma a garantir que seja transmitida uma imagem
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e comunicagao cuidada e homogénea do destino nos mercados interno
e externo;

b) Promover junto da opinido publica em geral e dos agentes liga-
dos a actividade turistica em particular campanhas de esclarecimento,
sensibilizag@o e informagao sobre a importancia de um turismo de
qualidade na Regido;

¢) Promover e acompanhar o langamento de campanhas publicitarias;

d) Apoiar tecnicamente, quando solicitado, as entidades e 6rgdos da
Regido ligados ao sector do turismo, na concepgdo de materiais e de
acgdes promocionais;

e) Coordenar a produgdo ou a aquisicdo de materiais promocionais
de divulgacdo da Regido;

/) Controlar a qualidade dos materiais cuja produgio seja da respon-
sabilidade ou apoiada pela ERTA;

2) Assegurar todas as fungdes que lhe sejam cometidas em matéria
de comunicagio e imagem.

2.5 — Na area da informagao turistica:

a) Prestar informacdo turistica;

b) Prestar acolhimento e assisténcia aos turistas;

c) Assegurar o funcionamento dos postos de turismo no que respeita
a divulgacdo de publicagdes, folhetos, actividades e produtos de inte-
resse turistico;

d) Venda de produtos que contribuam para a promogao do destino;

e) Assegurar todas as fun¢des que lhe sejam cometidas em matéria
de informagdo turistica.

Artigo 10.°

Unidades orgénicas flexiveis e equipas multidisciplinares

1 — O numero maximo de unidades organicas flexiveis da ERTA ¢
fixado em nove, com a seguinte distribui¢do:

a) No Departamento Administrativo e Financeiro, quatro unidades
organicas flexiveis;

b) No Departamento de Marketing, cinco unidades orgéanicas fle-
xiveis.

2 — A dotagdo maxima de equipas multidisciplinares ¢ fixada em 10.
3 — Aos chefes de equipas multidisciplinares pode ser fixada uma
remuneragdo até ao limite do estatuto remuneratorio dos chefes de
divisdo municipal.
Artigo 11.°
Subunidades organicas

O niimero maximo de subunidades organicas da ERTA ¢ fixado em
cinco.

TITULO III
Da Qualidade

Artigo 12.°
Manual da Qualidade

1 — O Manual da Qualidade constitui o documento de suporte do
Sistema de Gestao da Qualidade e integra, designadamente, defini¢ao
de processos, procedimentos, instrugdes de trabalho e formularios ne-
cessarios.

2 — O Manual da Qualidade ¢ aprovado pela Assembleia Geral, sob
proposta da Direcgéo.

TITULO IV
Disposi¢oes Finais

Artigo 13.°
Norma revogatéria e entrada em vigor

1 — Ficam revogadas todas as anteriores disposi¢cdes que contrariem
este regulamento.

2 — O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da
sua publicagdo no Didrio da Republica.

Artigo 14.°

Interpretagio

Compete ao Presidente, com recurso para a Direcgdo, interpretar as
disposigdes do presente regulamento e integrar as suas lacunas.
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