Didrio da Republica, 2. série— N.° 78 — 22 de Abril de 2010

2 — Na auséncia de suplentes, nos termos do numero anterior, pro-
cede-se a nova elei¢@o para preenchimento das vagas criadas.

3 — Os membros do Conselho Pedagogico substitutos nos termos
dos numeros 1 e 2 do presente artigo apenas completam os mandatos
cessantes.

Artigo 58.°
Dividas de interpretacio e casos omissos

As duvidas de interpretagdo e os casos omissos ao presente Regu-
lamento sdo resolvidos por deliberagcdo da Comissdo Eleitoral ou por
despacho do Reitor, consoante a natureza dos casos.

Artigo 59.°
Norma revogatoria

O presente Regulamento revoga o Regulamento Eleitoral do Conselho
Pedagogico do Instituto Superior de Ciéncia do Trabalho e da Empresa,
aprovado por deliberagdo do Senado de 25/01/2004.

CAPITULO VI
Disposicdes finais e transitérias

Artigo 60.°
Tomada de posse

1 — Os membros do Conselho Geral tomam posse perante o Rei-
tor.

2 — O Reitor toma posse perante o Conselho Geral, sendo conferida
pelo seu Presidente.

3 — Os membros do conselho cientifico tomam posse perante o Reitor
do ISCTE-IUL, na primeira reunido realizada apds as eleigoes;

4 — Os membros do conselho cientifico eleitos em elei¢des
intercalares tomam posse perante o Presidente do conselho cien-
tifico.

5 — Os membros do Conselho Pedagdgico tomam posse perante
o Reitor do ISCTE-IUL, na primeira reunido realizada apos as elei-
cdes;

6 — Os membros do Conselho Pedagogico eleitos em eleigdes
intercalares tomam posse perante o Presidente do Conselho Peda-
gogico.

Artigo 61.°
Processo eleitoral

1 — O processo eleitoral para o Concelho Geral é aberto trés meses
antes do termo do mandato dos membros que compdem o Conselho
Geral.

2 — O processo eleitoral para Reitor ¢ aberto nos termos do n.° 3
do artigo 91.° do RJIES, ou trés meses antes do termo do mandato do
Reitor em fungdes.

3 — Os processos eleitorais para os conselhos Cientifico e Pedago-
gico sdo abertos trés meses antes do termo do mandato dos membros do
conselho cientifico e do Conselho Pedagdgico em fungdes.

Artigo 62.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir
a sua aprovagao pelo Conselho Geral.
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TURISMO DO PORTO E NORTE DE PORTUGAL

Regulamento n.° 366/2010

Em cumprimento do disposto no artigo 25.°, n.° 2, da Portaria
n.° 1039/2008, de 15 de Setembro, que aprovou os Estatutos da
Turismo do Porto ¢ Norte de Portugal, publicita-se o Regulamento
da Organizagdo dos Servigos e do Pessoal desta Entidade Regional,
aprovado pela Assembleia Geral na sua reunido de 25 de Fevereiro
de 2010.

Viana do Castelo, 16 de Abril de 2010. — O Presidente, Melchior
Ribeiro Pereira Moreira.
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Regulamento da Organizacao dos Servigos e do Pessoal
da Turismo do Porto e Norte de Portugal

TITULO I
Principios gerais de organizagao

CAPITULO I
Atribuicées, principios e gestao do pessoal

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento visa definir as competéncias das unidades
organicas da Turismo do Porto e Norte de Portugal, bem como estabe-
lecer os principios gerais e os niveis de responsabilizagdo necessarios a
obtencdo de um servigo publico de qualidade, no &mbito da promogao
turistica da NUT II — Norte.

Artigo 2.°
Atribui¢des, missio, visao e valores

1 — A Turismo do Porto e Norte de Portugal e as suas unidades or-
ganicas prosseguem, nos termos legalmente definidos, fins de interesse
publico regional, no ambito da valorizag@o e dinamizagio turistica da
area territorial da NUT II — Norte, nos termos definidos no artigo 3.°
da Portaria n.° 1039/2008, de 15 de Setembro.

2 — A Turismo do Porto e Norte de Portugal visa contribuir, de forma
activa, para que a NUT — II Norte se afirme como uma referéncia na-
cional de desenvolvimento turistico sustentavel, bem como articule as
questdes da modernidade e da identidade regionais e local, oferecendo
a Regido padroes de satisfacdo em areas fundamentais.

3 — A Turismo do Porto e Norte de Portugal rege-se, na sua interven-
¢do, por valores de rigor, transparéncia, profissionalismo, cooperagdo
institucional e justica social.

Artigo 3.°
Principios
Para garantir a concretizagao das atribuicdes e estratégias da Turismo

do Porto e Norte de Portugal, as unidades organicas deverao observar
os seguintes principios:

a) Respeito pelos direitos e deveres dos Cidadaos e dos Trabalhadores,
privilegiando a sua dignifica¢do e a sua valorizagdo civica e profissional,
nomeadamente no que respeita a formacdo profissional e a avaliagdo
do seu desempenho;

b) Desenvolvimento da missao e atribui¢des, visdo e valores que
lhe foram confiados, bem como pelas politicas formalizadas, pelos
objectivos estabelecidos, pelos planos aprovados e pelas orientagdes
estratégicas definidas pela Direc¢do;

¢) Execugdo dos principios de rigor orgamental, monitorizagdo, sim-
plificacdo, responsabilizacéo e participacdo dos Trabalhadores, com vista
a rentabilizag@o de recursos de modo eficaz e eficiente;

d) Melhoria continua, do ponto de vista metodologico, técnico e
humano, através de avaliagdo e auto-avaliagdo e do cumprimento pelos
principios da legalidade e de gestdo que tenham sido estabelecidos;

e) Fomento do bom relacionamento interpessoal ¢ de uma imagem
de prestigio e qualidade no relacionamento com as demais entidades ao
servigo do sector do Turismo;

f) Cumprimento dos principios da unidade e eficacia da acgao, da
aproximagdo dos servigos aos agentes do sector e aos associados, da
desburocratizagdo, da racionaliza¢dao de meios e da eficiéncia na afec-
tagdo de recursos publicos, da melhoria qualitativa e quantitativa do
servigo prestado.

Artigo 4.°
Direccao e gestdo dos recursos humanos

1 — Compete ao Presidente da Turismo do Porto e Norte de Por-
tugal a gestdo, direc¢do e coordenagdo geral das unidades organicas,
bem como dos recursos humanos que lhe sdo afectos, de acordo com
a legislagdo em vigor.

2 — As Delegacdes, os Gabinetes e as Divisoes estdo directamente
dependentes do Presidente da Direc¢do ou do Vice-Presidente com
delegagdo de competéncias na respectiva area funcional.
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Artigo 5.°

Delegacio e subdelegacio de competéncias
nos administradores-delegados e chefes de divisdo

1 — O Presidente podera delegar nos Administradores-Delegados
as competéncias previstas no artigo 26.° da Portaria n.° 1039/2008, de
15 de Setembro.

2 — Os Vice-Presidentes podem subdelegar as suas competéncias nos
dirigentes das unidades orgénicas que a si reportem (Chefes de Divisdo
ou equiparados), nos termos definidos no nimero anterior.

3 — A delegacgdo e a subdelegacdo de competéncias prevista nos
numeros anteriores devera ser efectuada ao abrigo do Estatuto do Pes-
soal Dirigente.

4 — A delegagdo de competéncias relativas a assinatura da corres-
pondéncia e de documentos de mero expediente sera utilizada como
instrumento de desburocratizagdo e de simplificagdo administrativa.

5 — Nas unidades organicas sem responsavel ou chefia sera o Presi-
dente ou o Vice-Presidente competente que definira o responsavel e os
poderes neste caso adstritos.

6 — O Chefe de Gabinete e 0 Adjunto podem exercer, por delegagao
do Presidente, actos de administragdo ordinaria.

7 — Nos casos de delegacao ou subdelegac@o de competéncias, que
devem ser expressas por escrito e publicitadas, deve ser sempre indicado,
nominalmente, o delegante, o delegado e as competéncias objecto da
delegacédo ou subdelegacao.

CAPITULO IT
Estrutura hierarquizada

Artigo 6.°
Modelo da estrutura interna

1 — A organizagao interna da Turismo do Porto e Norte de Portugal
obedece ao modelo da estrutura hierarquizada e ¢ constituida por uni-
dades organicas nucleares e flexiveis.

2 — A estrutura organica nuclear ¢ composta por Delegagoes, corres-
pondentes a unidades organicas vocacionadas para a implementagao e
dinamizagao dos produtos da Turismo do Porto e Norte de Portugal.

3 — Aestrutura organica flexivel € constituida por Gabinetes e Divisdes,
sendo o numero maximo de unidades organicas flexiveis fixado em seis.

Artigo 7.°

Regime juridico aplicavel aos responsaveis
das unidades organicas e ao pessoal

1 — Os responsaveis das unidades organicas nucleares (Delegacdes)
sdo Administradores-Delegados nomeados pela Direcgao e sdo equipa-
rados a cargos dirigentes de direc¢ao intermédia de 1.° grau.

2 — Osresponsaveis dasunidades orgéanicas flexiveis sio Chefes de Divi-
sdo e sdo equiparados a cargos dirigentes de direc¢do intermédia de 2.° grau.

3 — Os Gabinetes podem ser coordenados por técnicos superiores
de reconhecido mérito e os seus responsaveis podem ser equiparados a
cargos de direcgdo intermédia de 2.° grau.

4 — Exceptua-se do disposto no niimero anterior o Gabinete de Apoio
a Direcgdo, que é composto nos termos do artigo 73.° da Lein.® 169/99,
de 18 de Setembro, na redaccdo actual, e remunerado ao abrigo do
disposto nos ntimeros 1 e 2 do artigo 74.° da referida lei.

5 — Aos responsaveis das unidades organicas nucleares e flexiveis e
ao Gabinete de Apoio a Direcgdo ¢ aplicavel o regime da Fungao Publica
ou do Cédigo do Trabalho, consoante o seu recrutamento ocorra na Ad-
ministracdo Publica ou fora dela, atento o disposto nos niimeros 1 a 3 do
artigo 28.° da Portaria n.° 1039/2008, de 15 de Setembro e nos numeros
1 a 3, do artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 67/2008, de 10 de Abril.

6 — As Delegacdes, as Divisdes e os Gabinetes da Turismo do Porto
e Norte de Portugal poderdo dividir-se em servigos.

7 — E correspondentemente aplicavel aos Trabalhadores da Turismo
do Porto e Norte de Portugal o disposto no n.° 5 do presente artigo, em
matéria de recrutamento e regime juridico aplicavel, com excepg¢ao
das disposigoes legais relativas ao pessoal dirigente e ao Gabinete de
Apoio a Direc¢ao.

Artigo 8.°

Atribuicdes comuns as unidades organicas

1 — No ambito das atribui¢des da Turismo do Porto e Norte de Por-
tugal, compete aos responsaveis das unidades organicas:

a) Coordenar e gerir a actividade da unidade organica, no estrito
cumprimento dos objectivos superiormente estabelecidos;
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b) Elaborar e submeter a aprovagao superior as informagoes, instru-
¢oes, circulares, regulamentos, propostas de deliberacdes e de despachos
e demais documentos tidos como necessarios ao exercicio das respectivas
actividades, com a fundamentagdo de facto e de direito, sempre que
aplicavel, nos termos da legislagdo em vigor;

c) Assegurar a execu¢do dos despachos do Presidente e Vice-
-Presidentes e das deliberagdes da Direcc¢do e da Assembleia Geral;

d) Garantir que todos os encargos que acarretem despesa para a
Entidade Regional sdo objecto de prévia cabimentacdo or¢camental,
mediante obtengdo de informacdo expressa da Divisdo Financeira, de
acordo com o disposto na Norma de Controlo Interno e no Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais;

e) Zelar pela assiduidade do pessoal e participar as auséncias ao servigo a
unidade organica com a responsabilidade de gestdo dos recursos humanos;

/) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas, nos
termos da lei ou dos regulamentos em vigor.

2 — Os responsaveis das unidades organicas devem ainda elaborar
e manter actualizada a regulamentag@o necessaria ao seu bom funcio-
namento, designadamente:

a) Implementar uma metodologia de trabalho adequada, com vista a
concretizagdo dos objectivos e orientagdes estratégicas superiormente
definidas;

b) Providenciar pela distribuigdo e calendarizagdo de fungdes e ac-
tividades no servigo respectivo, tendo em conta os postos de trabalho;

¢) Promover circuitos de comunicag@o com respeito pelos principios
da organizagao e da cooperagao, recorrendo preferencialmente a ferra-
mentas de qualidade, inovacdo e modernizagao;

d) Elaborar manual de gestdo e de procedimentos da unidade organica.

3 — Os responsaveis das unidades organicas devem ter em conta, no
ambito da sua acgdo, a progressiva capacitagdo e satisfacdo dos traba-
lhadores, a melhoria continua dos processos e a inovagao.

4 — O dever de informagéo, cooperagdo ou colaboragdo ¢ comum
aos responsaveis de todas as unidades organicas, nomeadamente para
o contributo do planeamento, do orgamento e relatorios de actividade,
sempre que lhe forem superiormente e previamente solicitados.

5 — O manual de gestdo e de procedimentos definido na alinea d),
do n.° 2 do presente artigo constitui, ao nivel de cada unidade organica,
o documento de suporte do sistema integrado de gestdo da Turismo do
Porto e Norte de Portugal, em conformidade com a estrutura orgénica,
atribuicdes e competéncias respectivas, do qual devem constar os se-
guintes elementos:

a) Indicag@o das relagdes hierarquicas e funcionais;
b) Defini¢do de processos, procedimentos e instru¢des de trabalho
necessarias a prossecug¢ao da respectiva missao.

6 — O manual de gestao e de procedimentos ¢ aprovado pela Direc-
¢do, sob proposta do responsavel pela respectiva unidade orgéanica.

7 — Os responsaveis das unidades organicas devem zelar pela manu-
tengdo das instalagdes e equipamentos que lhe sdo afectos.

TITULO IT
Unidades organicas nucleares e flexiveis

CAPITULO1
Unidades orgénicas nucleares

Artigo 9.°
Missdo
A missdo das Delegagdes consiste na gestdo, implementaco, dina-
mizacdo e consolida¢@o dos produtos para os quais foram constituidas
e dos recursos turisticos relevantes para os mesmos, bem como para a

Turismo do Porto e Norte de Portugal, em estreita articulagdo com a
Direcgao, no ambito da NUT II — Norte.

Artigo 10.°

Competéncias das delegacdes

1 — A Turismo do Porto e Norte de Portugal é constituida pelas se-
guintes unidades organicas nucleares, as quais compete a dinamizagao
dos produtos respectivos:

a) Delegacao de Dinamizagdo dos produtos estratégicos MI e City
& Short Breaks, no Porto;
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b) Delegagao de Dinamizagao do produto estratégico Touring Cultural
e Paisagistico e dos Patrimonios, em Guimaraes;

¢) Delegagdo de Dinamizagdo do produto estratégico Satide ¢ Bem-
-Estar, em Chaves;

d) Delegagao de Dinamizacdo do produto estratégico Turismo de
Natureza, em Braganga;

e) Delegacgdo do Turismo Religioso, em Braga;

Artigo 11.°
Servicos das delegacdes
1 — Cada Delegagdo subdivide-se nos seguintes servigos:

a) Apoio Administrativo;
b) Apoio ao Investidor;
¢) Apoio a Gestdo do Produto;

2 — Compete ao servigo de Apoio Administrativo:

a) Prestar assessoria administrativa ao Administrador-Delegado, no-
meadamente na preparagao de processos de apoio a decisdo do mesmo
e na circulagdo de informac@o entre as unidades organicas;

b) Organizar e dar sequéncia a todos os processos e assuntos de
caracter administrativo;

¢) Assegurar o expediente geral e o arquivo corrente da Delegacao,
em termos de recepgdo, registo, classificagdo, expedi¢do e arquivo dos
documentos que lhe digam respeito;

d) Assegurar, por meios informaticos ¢ ou manuais, a localizagdo de
todos os documentos registados e distribuidos;

e) Dar cumprimento as demais fung¢des que lhe sejam cometidas em
matéria de documentagio e informacao;

/) Realizar servigos de atendimento ao publico e reprografia;

3 — Compete ao Servigo de Apoio ao Investidor:

a) Divulgar os instrumentos de apoio financeiro e o respectivo quadro
legal, junto das empresas e dos promotores de projectos e de iniciativas
no ambito do produto dinamizado pela Delegagao;

b) Informar e orientar os empresarios relativamente aos procedimentos
necessarios ao desenvolvimento do seu investimento;

¢) Incentivar e promover o investimento no produto respectivo, de
forma a aumentar e melhorar a oferta turistica da NUT II — Norte.

d) Identificar e dinamizar a criagdo de projectos inovadores;

e) Reforgar a posi¢ao da Turismo do Porto e Norte de Portugal, através
da Delegacdo de dinamizag@o de produtos, como interlocutor activo
privilegiado entre o sector privado e as institui¢des tutelares do Turismo,
de Ambito nacional e internacional;

/) Verificar o desenvolvimento dos projectos em consonancia com a
legislacdo e regulamentagdo em vigor;

g) Dar acompanhamento as unidades turisticas enquadraveis no ambito
do produto dinamizado pela Delegacao;

h) Organizar e manter um servico de atendimento personalizado ao
investidor que solicite informagdes relativas ao produto dinamizado
pela Delegacao;

i) Proceder a recolha, tratamento, sistematizagdo e divulgag@o dos
regimes de licenciamento no sector e relativos ao produto dinamizado
pela Delegagéo;

j) Elaborar e submeter a aprovagdo superior instrugdes, circulares,
regulamentos e normas necessarios ao correcto exercicio da sua acti-
vidade;

k) Efectuar a pesquisa e o tratamento das fontes documentais, nacio-
nais e estrangeiras, relevantes para o produto dinamizado pela Delegagdo
e definir e propor a sua aquisi¢ao;

/) Elaborar e submeter a aprovagdo superior os relatorios das activi-
dades desenvolvidas;

m) Proceder a recepgdo e encaminhamento dos pedidos e processos
relativos a outros produtos para a Delegac@o competente.

4 — Compete ao Servico de Apoio a Gestdo do Produto:

a) Constituir o suporte da gestdo de marketing, promogao e animagao
turistica concretizada pela Turismo do Porto e Norte de Portugal;

b) Dinamizar o produto turistico da Delegagao, através da organizagio
e desenvolvimento de eventos e ac¢des promocionais especificas;

¢) Acompanhar as actividades e manifestagdes de natureza turistica
relativas ao produto turistico dinamizado pela Delegacao, mesmo quando
realizadas por entidades privadas;

d) Elaborar calendarios de eventos relativos ao produto turistico
dinamizado pela Delegagdo, assim como propor planos de marketing
turistico adequados aquele;

e) Dar cumprimento as ac¢des de promogao e animagao constantes
dos Planos de Actividades aprovados, bem como assegurar outras no
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ambito da animagdo e promogao turisticas que lhe sejam superiormente
determinadas;

f) Colaborar no acompanhamento das deslocagdes de agentes, opera-
dores e autoridades, com vista a divulgagdo da oferta turistica relativa ao
produto turistico dinamizado pela Delegacéo e a promogao da imagem
da Entidade enquanto institui¢@o aberta e eficiente ao servigo do Turismo
da NUT II — Norte e de Portugal;

g) Colaborar na concep¢do de material informativo e promocional
turistico relativo ao produto respectivo;

h) Colaborar na organizagdo e execugdo de acgdes transversais a
Entidade, em articulagdo com a Divisdo de Marketing, Promogao, Ani-
magao ¢ Imprensa;

i) Acompanhar o regular funcionamento e realizacdo de feiras e even-
tos relativos ao produto dinamizado pela Delegacdo, bem como propor
a participacdo nestas actividades;

) Elaborar e submeter a aprovacdo superior os relatdrios das activi-
dades desenvolvidas;

k) Colaborar no estudo, avaliagdo e inventariagdo dos recursos tu-
risticos da regido relativos ao produto turistico dinamizado pela De-
legacao.

CAPITULO 1T
Unidades organicas flexiveis

Artigo 12.°
Estrutura organica flexivel

A Turismo do Porto e Norte de Portugal, é constituida pelas unidades
organicas flexiveis seguintes:

a) Gabinete de Apoio a Direcgéo;

b) Gabinete de Estudos e Projectos;

¢) Gabinete de Qualidade e Suporte IT/IS;

d) Divisdo Administrativa;

e) Divisdo Financeira;

f) Divisdo de Marketing, Promog¢éo, Animagao e Imprensa.

Artigo 13.°
Gabinete de apoio a direccao

1 — A missdo do Gabinete de Apoio a Direcgdo consiste no suporte
administrativo, técnico, politico e de assessoria a Direcg@o executiva,
em todos os dominios da sua intervengao.

2 — Compete ao Gabinete de Apoio a Direcgdo:

a) Prestar assessoria técnica, administrativa e politica a Direc¢ao;

b) Assessorar o Presidente e Vice-Presidentes nas relagdes institucio-
nais, nacionais e internacionais, designadamente com 6rgaos de soberania
e outros organismos da administracdo central, regional e local, Unido
Europeia, institui¢des publicas e privadas e outras entidades;

¢) Preparar processos de apoio a decis@o e assegurar o cumprimento
de fungdes especificas de assessoria, representacio e apoio que lhe sejam
cometidas pelo Presidente e Vice-Presidentes.

Artigo 14.°
Gabinete de estudos e projectos

1 — A miss@o do Gabinete de Estudos e Projectos traduz-se no de-
senvolvimento de estudos e projectos em areas de reconhecido interesse
no sector do Turismo e da Turismo do Porto e Norte de Portugal, em
articulagdo com o Presidente ou o Vice-Presidente com delegagao de
competéncias na respectiva area funcional, a Direcgdo e as restantes
unidades organicas.

2 — Compete ao Gabinete de Estudos e Projectos:

a) Estudar, planear, desenvolver e avaliar projectos de interesse para
a Entidade, bem como desenvolver ac¢des de avaliagdo e de estudos
comparados com outras organizagdes publicas ou privadas do sector;

b) Assegurar o macro planeamento da regio em termos turisticos, de
forma a racionalizar e integrar as intervengdes em operagdes coerentes,
contribuindo para um desenvolvimento harmonioso da regido como
destino turistico;

¢) Elaborar, em consonancia com as restantes unidades organicas,
o Plano Regional de Turismo, bem como propor as suas modificagdes
e revisoes;

d) Promover a elaborag@o de projectos especificos de desenvolvi-
mento, de impacto estratégico ou estruturante, bem como os estudos
técnicos, econdomicos e financeiros, participando ainda nos processos
de contratualizagdo necessarios a sua concretizagio;
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e) Elaborar e coordenar candidaturas e projectos a desenvolver ao
abrigo dos instrumentos financeiros de apoio ao Turismo;

f) Acompanhar a execugdo de protocolos e candidaturas da Entidade
no ambito do Quadro de Referéncia Estratégico ou de outros quadros
¢ apoios nacionais, comunitarios e internacionais que venham a ser
aprovados, bem como assegurar a respectiva organizagao dos dossiers
€ processos;

g) Promover, por iniciativa da Turismo do Porto e Norte de Portugal,
ou em parceria com outras entidades interessadas publicas ou privadas,
a elaboracado de estudos e planos relativos as diversas vertentes do de-
senvolvimento turistico da regido.

Artigo 15.°
Gabinete de qualidade e suporte 1T/IS

1 — A missdo do Gabinete de Qualidade e Suporte IT/IS consiste no
estudo, implementagdo e gestdo de sistemas automatizados de gestdo de
informacao a utilizar ou fornecer pelas unidades organicas da Turismo
do Porto e Norte de Portugal, bem como na concepgdo, proposta de
aquisi¢do, actualiza¢do e manutengdo dos suportes 16gicos que permitam
a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos servigos e correctos
métodos e circuitos de trabalho, na perspectiva da simplificacdo e mo-
dernizagdo administrativa bem como da certificacdo da qualidade.

2 — Compete ao Gabinete de Qualidade e Suporte IT/IS:

a) Coordenar as acgdes destinadas a informatizagdo das unidades
orgénicas propondo a aquisi¢do de equipamentos ¢ aplicagdes, ou o
seu desenvolvimento interno, sempre segundo uma exaustiva analise
funcional com vista a adequar os meios as reais necessidades das uni-
dades organicas;

b) Apoiar as unidades organicas na utilizacdo e manutengio dos meios
informaticos que tenham a sua disposi¢ao, garantindo a correcta explo-
ragdo das aplicagdes informaticas e de utilizagdo de hardware;

¢) Colaborar na elaboragao dos planos de formagao nos dominios da
utiliza¢do de meios informaticos;

d) Estudar e apoiar a criagdo de sistemas automatizados e interactivos
de divulgagdo aos associados e utentes das actividades dos orgdos e
das unidades orgéanicas da Turismo do Porto e Norte de Portugal, im-
plementando redes de recolha e difusdo de informagdo que permitam,
através do recurso a terminais, a descentralizagdo do atendimento e da
prestacdo de servigos da Entidade;

e) Estudar e apoiar a criagdo de sistemas automatizados e interac-
tivos de divulgagdo aos turistas dos produtos e recursos turisticos da
NUT II — Norte, bem como das actividades e ac¢des animag@o que se
revistam de interesse para o turista, implementando redes de recolha e
difus@o de informagdo que permitam, através do recurso a terminais,
um rapido e facil acesso @ mesma;

/) Assegurar a manutengao e actualizagdo do sitio Web da Turismo
do Porto e Norte de Portugal, assim como da intranet;

g) Elaborar instrugdes e normas de procedimento relativas ao re-
gisto de dados pessoais, a confidencialidade, reserva e seguranga da
informacgdo, assim como relativamente a utilizacdo de equipamentos
e aplicagdes, nos termos da legislagdo em vigor, em articulagdo com a
Divisdo Administrativa;

h) Elaborar, em colaboragdo com as demais unidades orgénicas, a
programagao plurianual de necessidades e recursos nos dominios da
informatica, visando a actualizacdo permanente das capacidades dos
equipamentos instalados e dos suportes 16gicos;

i) Gerir os equipamentos e aplicagdes de comunicagdo da Turismo
do Porto e Norte de Portugal, nomeadamente através da permanente
monitorizagdo do seu funcionamento e custos;

j) Elaborar instru¢des e normas de procedimento relativas a utilizagao
de equipamentos e aplicagdes de comunicagéo.

k) Gerir o parque e a seguranga informatica, bem como o licencia-
mento do software;

) Apoiar o executivo na defini¢do de objectivos anuais da qualidade,
sua concretizagao e seguimento;

m) Propor e dinamizar, em colaboragdo com as restantes unidades
organicas, medidas de correc¢do e melhoria do servico prestado que
se revelem necessarias a satisfacdo dos turistas, investidores e utentes
dos servigos da Turismo do Porto e Norte de Portugal, bem como dos
trabalhadores da Entidade;

n) Dinamizar a auto-avaliagdo da qualidade e apoiar cada unidade
organica na identificacdo de necessidades de melhoria, no estabeleci-
mento de planos de acgdo e seu seguimento;

0) Propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade
adaptadas a especificidade de cada servigo, de forma a constituir ala-
vancas de desenvolvimento e de melhoria da qualidade;

p) Promover iniciativas de divulgag@o dos conceitos e praticas de
qualidade, bem como de ac¢des de sensibilizagdo para a qualidade junto
dos trabalhadores da Entidade;
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q) Assegurar o cumprimento de normas e processos, através de ro-
tinas proprias;

r) Executar as ac¢des de auditoria de qualidade planeadas e outras
ndo programadas que sejam solicitadas;

s) Definir normas de realizagdo de auditorias as aplicagdes infor-
maticas e aos sistemas de informagdo e promover a realizacao dessas
auditorias.

Artigo 17.°
Divisao administrativa

1 — A missdo da Divisdo Administrativa consiste na gestdo admi-
nistrativa da Turismo do Porto e Norte de Portugal, nomeadamente
administrando os recursos humanos, assegurando a prestagdo de toda
a informagdo técnico-juridica sobre quaisquer questdes ou processos
submetidos a apreciacdo da Entidade, no &mbito das suas competéncias
e gerindo o expediente € o arquivo geral.

2 — A Divisdo Administrativa compete coordenar as actividades dos
seguintes servigos que lhe estdo afectos:

a) Servigo Juridico;

b) Servigo dos Recursos Humanos;

¢) Servico do Expediente e Arquivo;

d) Servigo dos Espacos e Equipamentos.

3 — Compete ao servigo Juridico:

a) Analisar e interpretar a legislacdo e apoiar juridicamente a Turismo
do Porto e Norte de Portugal, e os seus 6rgdos, no ambito das suas
competéncias;

b) Elaborar pareceres, projectos de regulamentos, circulares, instru-
¢oes, estudos de caracter juridico e propostas a submeter a despacho
superior ou a aprovagdo da Direc¢ao ou da Assembleia Geral, bem como
dar parecer sobre documentos realizados por outras unidades organicas,
sempre que superiormente solicitado;

¢) Proceder a organizagao, instru¢do e acompanhamento de processos
no ambito das competéncias da Divisdo;

d) Dar parecer sobre as reclamagdes ou outros meios graciosos de
garantia que sejam dirigidos aos 6rgdos da Turismo do Porto e Norte de
Portugal, bem como sobre exposi¢des que lhe sejam remetidas;

e) Encarregar-se da instrugdo dos processos disciplinares a que houver
lugar, por determinagdo superior;

f) Assegurar a organizagao e dar sequéncia a todos os processos e
assuntos de caracter administrativo quando ndo existam outras unidades
organicas com essa vocagao;

g) Prestar assessoria juridica relativamente aos procedimentos pré-
-contratuais ou contratos que a Entidade venha a realizar, no ambito da
contratag@o publica, em articulagcdo com a Divisdo Financeira;

h) Apoiar a actuagdo da Turismo do Porto e Norte de Portugal, na
participacdo e analise em que seja chamada, no ambito de processos
legislativos ou regulamentares;

i) Exercer o patrocinio judiciario nos processos judiciais, ac¢des e
recursos em que a Entidade ou os membros dos seus 6rgios sejam parte,
mediante determinagdo do Presidente da Direcgdo;

J) Assegurar, em articulagdo com Advogados mandatados, a defesa
dos titulares dos o6rgdos da Entidade ou trabalhadores, quando sejam
demandados em juizo, no exercicio das suas fungdes e por causa delas,
mediante determinagdo do Presidente da Direcgéo;

k) Analisar e propor minutas de acordos, contratos, protocolos e
demais instrumentos juridicos relativamente aos quais a Turismo do
Porto e Norte de Portugal tenha interesse;

/) Fiscalizar o cumprimento dos documentos emanados pela Entidade,
cuja fiscalizacdo ndo esteja adstrita a outras unidades orgénicas nos
termos do presente Regulamento;

m) Efectuar o tratamento sistematizado da legislacdo, no que respeita
a Entidade.

4 — Compete ao servigo dos Recursos Humanos:

a) Garantir o processamento das remuneragdes do pessoal e dos
abonos, descontos e comparticipagdes a que haja lugar;

b) Implementar e verificar o controlo da assiduidade;

¢) Proceder ao recrutamento, apoiar a mobilidade e actualizar o ca-
dastro de pessoal;

d) Acompanhar o processo de avaliagdo do desempenho do pes-
soal;

e) Organizar, instruir e manter actualizados os processos individuais
dos Trabalhadores, bem como certificar as matérias constantes dos
seus registos;

/) Promover a higiene, seguranca e saude no trabalho, nos seus va-
riados aspectos, aqui se incluindo a elaboracdo de um Manual, com
propostas de execugdo e implementagdo nesta matéria;
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2) Elaborar, anualmente, o Plano de Formagao Profissional da Turismo
do Porto e Norte de Portugal, bem como proceder a sua implementacéo
e avaliacdo;

h) Implementar programas que concorram para a qualificagdo activa
de jovens e desempregados;

i) Assegurar a organizagdo e dar sequéncia a todos os processos e
assuntos de caracter administrativo quando ndo existam outras unidades
organicas com essa vocagao.

5 — Compete ao servi¢o de Expediente e Arquivo:

a) Assegurar o expediente geral e o arquivo da Turismo do Porto e
Norte de Portugal;

b) Emitir as certiddes requeridas nos termos das leis, regulamentos
e despachos;

¢) Articular a actividade das diversas unidades organicas, definindo
a circulagdo documental e assegurando o conhecimento permanente da
situagdo de cada procedimento administrativo;

d) Assegurar que a informagdo necessaria circule entre as varias
unidades organicas, com vista ao seu bom funcionamento;

e) Promover as tarefas inerentes a recepgio, registo, classificagdo,
expedigdo e arquivo dos documentos;

/) Proceder a distribuigdo de correio;

2) Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a sua con-
clusdo;

h) Assegurar, por meios informaticos e ou manuais, a localizagdo de
todos os documentos registados e distribuidos;

i) Organizar e manter actualizado o arquivo da Turismo do Porto e
Norte de Portugal e proceder a sua catalogagéo e descricao;

) Realizar os servigos de atendimento ao publico e de reprografia.

6 — Compete ao Servigo de Espacos e Equipamentos:

a) Gerir e operacionalizar o bar da sede da Turismo do Porto e Norte
e Portugal, ER., assim como o Centro de Congressos;

b) Garantir a limpeza e higienizagdo das instala¢cdes que compdem o
Castelo de Santiago da Barra, incluindo o espago exterior envolvente.

Artigo 18.°
Divisao financeira

1 — A missdo da Divisdo Financeira traduz-se na assumpgdo da
gestdo financeira e na relevagdo contabilistica dos factos patrimoniais
e das operagdes realizadas.

2 — A Divisdo Financeira compete coordenar as actividades dos
seguintes servigos que lhe estdo afectos:

a) Servigo de Contabilidade;

b) Servigo de Tesouraria;

¢) Servigo de Economato e do Patrimoénio;
d) Servigo de Aprovisionamento;

3 — Compete ao Servigo de Contabilidade:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos domi-
nios da administragdo dos recursos financeiros e patrimoniais, de acordo
com as disposigdes legais aplicaveis, normas internas estabelecidas e
critérios de boa gestdo;

b) Preparar elementos conducentes a elaboragdo das grandes opgdes
do plano e orgamento, bem como as respectivas revisdes e alteragdes;

¢) Promover a colaboragio dos outros servigos na elaboragéo anual dos
documentos previsionais, tais como grandes op¢des do plano, orgamento
e plano plurianual de investimentos;

d) Organizar os processos inerentes a execucdo do orgamento, elabo-
rando relatorios de gestdo periodicos;

e) Promover os registos inerentes a execucao orcamental e do plano
plurianual de investimentos;

/) Promover o acompanhamento e controlo do or¢gamento e do plano
plurianual de investimentos;

2) Apresentar balancetes mensais referentes ao cumprimento do plano
plurianual de investimentos e do orgamento, bem como fazer a respectiva
apreciacao técnica, sobre os aspectos mais relevantes;

h) Organizar os documentos de prestacdo de contas da Turismo do
Porto e Norte de Portugal, nomeadamente o balango, a demonstragao
de resultados, bem como os mapas de execugdo orgamental, os anexos
as demonstragdes financeiras e o relatorio de gestdo;

i) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando
as consideragdes técnicas, os principios e regras contabilisticos, os do-
cumentos previsionais e os documentos de prestagdes de contas;

j) Promover estudos e medidas de racionalizacdo de custos, contro-
lando os diversos pedidos internos dos utilizadores de cada servigo;

k) Colaborar na analise de estudos de viabilidade e avaliagdo de
projectos e investimentos;
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/) Prestar apoio no acompanhamento e execugao financeira dos pro-
jectos;

m) Elaborar estudos que fundamentem decisdes relativas a operagdes
de crédito;

n) Promover os registos contabilisticos referentes aos actos que pro-
voquem modifica¢do quantitativa ou qualitativa do patrimonio, de forma
eficaz e atempada;

0) Proceder a verificagdo de facturas e guias de remessa;

p) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades ofi-
ciais seja legalmente determinada;

q) Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;

r) Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se justifique,
por incumprimento de normas legais ou regulamentares.

4 — Compete ao Servico de Tesouraria:

a) Assegurar o pagamento de todas as despesas e o recebimento de
todas as receitas, em conformidade com as normas de relevagao conta-
bilistica em vigor, elaborando elementos informativos adequados;

b) Elaborar, até ao dia 20 de cada més, o plano de tesouraria referente
ao més seguinte;

¢) Apreciar os balancetes de tesouraria, tendo em atengdo o plano
mensal apresentado, e informar o Presidente ou Vice-Presidente em
quem tenha sido delegada a competéncia relativa a area econdémica e
financeira;

d) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente,
o saldo das diversas contas bancarias;

e) Proceder a guarda de valores monetarios;

f) Proceder ao depdsito, em institui¢des bancarias, de valores mone-
tarios excedentes em tesouraria;

£) Movimentar, em conjunto com o Presidente ou seu substituto legal,
os fundos depositados em institui¢des bancarias;

h) Elaborar balancetes de tesouraria.

5 — Compete ao Servigo de Economato e do Patriménio:

a) Assegurar as operagdes de economato dos bens necessarios a exe-
cugdo eficiente e oportuna das actividades da Turismo do Porto e Norte
de Portugal, respeitando os critérios de gestdo economica, financeira
e de qualidade;

b) Promover estudos e medidas de racionalizagio de custos, contro-
lando os diversos pedidos internos dos utilizadores de cada servigo;

¢) Promover o registo valorativo dos bens inventariaveis;

d) Proceder ao registo, nos termos da lei, de todos os bens patrimoniais
da Turismo do Porto e Norte de Portugal;

e) Garantir o registo de todos os bens imdveis e moveis pertencentes
a Entidade, nos termos da lei e do regulamento interno, assim como
organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos referidos bens,
dando sequéncia aos processos que afectem a dimenséo ou a natureza
do respectivo patrimoénio;

/) Preparar e manter actualizado, com as respectivas inscri¢gdes e
abates, o cadastro dos bens moveis e imdveis da propriedade da Turismo
do Porto e Norte de Portugal;

£) Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento
das fichas de amortizag@o;

h) Executar as acgOes e operagdes necessarias a administragdo cor-
rente do patrimoénio da Turismo do Porto e Norte de Portugal e a sua
conservagao;

i) Promover a organizagdo e manutencdo actualizada do inventario
de existéncias em armazém para um controlo continuo de todas as suas
entradas e saidas;

J) Receber encomendas, confrontando as respectivas guias de remessa
com requisi¢des ou nota de encomenda em seu poder;

k) Conferir as condigdes de recepgdo dos bens (quantidade e qualidade)
e emitir a nota de recepg¢ao;

/) Enviar, ao servigo de Contabilidade, copia da guia de remessa
devidamente conferida;

m) Manter arquivadas copias de guias de remessa de bens recebidos,
por natureza de espécie;

n) Fornecer os bens que lhe forem requisitados, depois de verifi-
cadas as requisi¢des internas, previamente autorizadas, registando as
respectivas saidas na ficha de existéncias e arquivando as mencionadas
requisi¢des;

0) Assegurar a gestdo administrativa do material de consumo corrente
armazenado.

6 — Compete ao Servi¢o de Aprovisionamento:

a) Promover, organizar, controlar e executar todos os procedimen-
tos/processos relativos a aquisigdo e fornecimento de bens e servigos da
Turismo do Porto e Norte de Portugal, nos termos da lei;
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b) Preparar e elaborar as pegas dos procedimentos pré-contratuais em
causa, em articulacdo com as demais unidades organicas, nomeadamente
no que diz respeito as especificagdes técnicas;

¢) Assegurar as operagdes de compras e de aprovisionamento dos
bens necessarios a execucao eficiente e oportuna das actividades da
Turismo do Porto e Norte de Portugal, respeitando os critérios de gestdo
economica, financeira e de qualidade;

d) Promover a elaboragdo e manutengdo actualizada de um ficheiro
de todos os fornecedores da Turismo do Porto e Norte de Portugal,
relacionaveis com as suas actividades;

e) Promover a elaboragéo do plano anual de compras e de aprovisio-
namento, em consonancia com as actividades comprometidas nas opgdes
do plano e as necessidades reais das diversas unidades organicas, em
colaborag¢do com 0os mesmos.

Artigo 19.°
Divisdo de marketing, promoc¢éo, animacao e imprensa

1 — A missdo da Divisdo de Marketing, Promogao, Animagdo e Im-
prensa traduz-se na implementagao e execugao da estratégia de comuni-
cagdo, de marketing global da Turismo do Porto e Norte de Portugal e da
politica de desenvolvimento turistico e de promog¢@o da mesma, através
da organizagao de eventos de promogao turistica (de entre os quais, as
feiras no sector do Turismo), da concepgdo de material informativo e
promocional turistico (sites, cartazes, brochuras) e da divulgagdo da
imagem da Entidade.

2 — A Divisao de Marketing, Promogao e Animagao compete coor-
denar os seguintes servigos que lhe sdo afectos:

a) Servigo de Marketing;

b) Servigo de Promocgdo e Animagio;

¢) Servigo Comunicagdo e Imprensa;

d) Servigo das Lojas de Turismo.

3 — Compete ao servico de Marketing:

a) Propor e coordenar a produgdo de material informativo e pro-
mocional relativo a NUT II — Norte ¢ a Turismo do Porto e Norte de
Portugal;

b) Assegurar a produgdo de contetidos a disponibilizar no sitio web
da Entidade;

¢) Elaborar e propor os planos de marketing turistico da NUT II —
Norte;

d) Colaborar com as demais entidades competentes nas acgoes de
promogao por estas desenvolvidas;

e) Produzir maquetes, em diversos suportes, de anuncios publicitarios
a colocar na comunicagao social ligada ao sector;

f) Colaborar no estudo, avaliagdo e inventariagdo dos recursos turis-
ticos da NUT II — Norte;

g) Delinear, propor e executar a estratégia de marketing global da
Turismo do Porto e Norte;

4 — Compete ao servigo de Promogdo e Animagdo:

a) Organizar eventos de promogao turistica e propor e desenvolver
as acg¢des de promogao e animagao a realizar pela Turismo do Porto e
Norte de Portugal;

b) Executar a politica de desenvolvimento turistico e de promog&o
da Entidade;

¢) Acompanhar o regular funcionamento e realizagdo de feiras e
eventos do sector;

d) Acompanbhar as actividades e manifestacdes de natureza turistica,
mesmo quando realizadas por entidades privadas;

e) Elaborar calendarios de eventos (gerais e ou tematicos) com rele-
vancia para a actividade turistica da NUT II — Norte;

f) Dar cumprimento as ac¢des de promogdo e animagdo constantes
dos Planos de Actividades aprovados;

2) Realizar as acgdes promocionais;

h) Colaborar com as Delegagdes de dinamizacdo dos produtos na
organizagdo e desenvolvimento de ac¢des promocionais especificas;

i) Promover o acolhimento e acompanhamento das deslocagdes de
agentes, operadores e autoridades, com vista a divulgagdo da oferta
turistica da NUT II — Norte e a promogao da imagem da Entidade;

j) Assegurar outras fungdes que lhe sejam cometidas em matéria da
animagdo e promogao turistica;

5 — Compete ao servigo de Comunicagao e Imprensa:

a) Garantir a divulgacdo da informagdo sobre as actividades da Tu-
rismo do Porto e Norte de Portugal, de forma rigorosa e permanente;

b) Delinear, propor e executar a estratégia de comunicagao da Turismo
do Porto e Norte de Portugal;

¢) Operacionalizar a estratégia de comunicagao;

d) Assegurar o protocolo institucional;
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e) Prestar a colaboragdo e acompanhar as deslocagdes de agentes,
operadores e autoridades que visem o melhor conhecimento e a divul-
gacdo da oferta turistica da regido;

f) Realizar press-releases, dossiers de imprensa e organizar confe-
réncias de imprensa;

2) Elaborar clippings;

h) Colaborar na produc@o de conteudos a disponibilizar no sitio web
da Turismo do Porto e Norte de Portugal;

i) Desenvolver contactos com a comunicag@o social e assegurar o
protocolo institucional;

J) Assegurar e manter actualizada uma base de dados de 6rgaos de
comunicagdo social generalista e especializados em Turismo;

k) Organizar um sistema de informacdo e registo das actividades
desenvolvidas na regido, quer com caracter fixo, quer esporadico.

6 — Compete ao Servigo das Lojas de Turismo:

a) Assegurar a gestdo das Lojas de Turismo, bem como garantir o
acolhimento e prestar colaboragdo ao turista ou visitante de forma a
divulgar a oferta turistica da NUT II — Norte, fornecendo-lhe as infor-
magdes solicitadas ou que se mostrem mais pertinentes;

b) Colaborar na divulgagao da informagao sobre as actividades da Tu-
rismo do Porto e Norte de Portugal, de forma rigorosa e permanente;

¢) Proceder ao registo e manter actualizado o mapa estatistico, por
nimero e nacionalidade, dos utentes da Loja de Turismo;

d) Disponibilizar material promocional da Turismo do Porto e Norte
de Portugal, ou de outras entidades ligadas ao sector;

e) Comercializar os bens da Turismo do Porto ¢ Norte de Portugal e
de terceiros, destinados a venda;

f) Elaborar o resumo diario das receitas arrecadadas, bem como proce-
der ao depdsito das mesmas remetendo & Contabilidade os documentos
de suporte anteriormente referidos;

2) Garantir, em estreita colaboragdo com o servigo do Economato e
do Patrimonio, a existéncia de stocks minimos e stocks de seguranga
dos bens referidos nas alineas d) e e) do presente niimero;

h) Manter actualizado o inventario do material de promogédo e dos
bens em comercializagdo disponiveis na Loja de Turismo, remetendo-o
trimestralmente ao 6rgdo executivo.

TITULO III
Disposigoes finais

Artigo 20.°
Dividas e omissdes
As duvidas e omissdes da interpretagdo e aplicagdo resultantes do
presente regulamento serdo resolvidas por deliberagdo da Direccéo.
Artigo 21.°
Norma revogatoria e entrada em vigor

1 — Com a entrada em vigor do presente Regulamento sdo expressa-
mente revogados o Regulamento dos Servigos do Pessoal da Turismo do
Porto e Norte de Portugal e o Regulamento das Delegagdes.

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