Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao, incluindo os de corrupcdo e infracoes

conexas

Exposicao de Motivos

O Conselho de Prevencdo da Corrupgdo (CPC), criado pela Lei n.2 54/2008, de 4 de
Setembro, é uma entidade administrativa independente, que funciona junto do
Tribunal de Contas, e desenvolve uma atividade de ambito nacional no dominio da
prevencdo da corrupcdo e infracdes conexas.

No ambito da sua atividade, o CPC aprovou uma Recomendacdo, em 1 de Julho de
2009, sobre “Planos de gestdo de riscos de corrupgdo e infragGes conexas”, nos termos
da qual «Os orgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou
patrimdnios publicos, seja qual for a sua natureza, devem, no prazo de 90 dias,
elaborar planos de gestdo de riscos e infracdes conexas.»

Tais planos devem conter, nomeadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificacdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgao
e infragOes conexas;

b) Com base na identificagdo dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que
previnam a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo interno, segregacao
de funcgbes, definicdo prévia de critérios gerais e abstratos, designadamente na
concessao de beneficios publicos e no recurso a especialistas externos, nomeacgao de
juris diferenciados para cada concurso, programacao de a¢des de formacgao adequada,
etc.);

c) Definicao e identificacdo dos vdrios responsaveis envolvidos na gestao do plano, sob
a direcdo do 6rgado dirigente maximo;

d) Elaboracdo anual de um relatdério sobre a execuc¢do do plano.

Tal Recomendacao surge na sequéncia da deliberacao de 4 de Margo de 2009 em que
o CPC deliberou, através da aplicacdo de um questionario aos Servicos e Organismos
da Administracdo Central, Regional e Local, direta ou indireta, incluindo o sector
empresarial local, proceder ao levantamento dos riscos de corrupcdao e infracdes

conexas nas areas da contratacao publica e da concessdo de beneficios publicos.



Tal inquérito, bem como o respetivo Relatdrio-Sintese, sdo instrumentos fundamentais
para a elaboracdo de um Plano de gestdo de riscos de corrupcdo e infracdes conexas.

A gestdo do risco é uma atividade que assume um caracter transversal, constituindo
uma das grandes preocupacdes dos diversos Estados e das organizacdes de dambito
global, regional e local. Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das
organizacles e dos Estados de Direito Democratico, sendo fundamental nas rela¢des
gue se estabelecem entre os cidaddos e a Administracdo, no desenvolvimento das
economias e no normal funcionamento das instituicdes.

Trata-se, assim, de uma atividade que tem por objetivo salvaguardar aspetos
indispensaveis na tomada de decisbes, e que estas se revelem conformes com a
legislacdo vigente, com os procedimentos em vigor e com as obrigacdes contratuais a
gue as instituicdes estdo vinculadas.

E certo que muitas vezes a legislacdo vigente n3o propicia, de forma facil, a tomada de
decisGes sem riscos. Com efeito, a legislacdo a aplicar € muitas vezes burocratizante,
complexa, vasta e desarticulada, existindo uma excessiva regulamentacdo, muitos
procedimentos e subprocedimentos, o que obstaculiza a criatividade, impede uma
correta gestdo dos meios materiais e dos recursos humanos e potencia o risco do
cometimento de irregularidades.

A gestdo do risco é um processo de andlise metddica dos riscos inerentes as atividades
de prossecucdo das atribuices e competéncias das instituicdes, tendo por objetivo a
defesa e protecdao de cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se,
assim, o interesse coletivo. E uma atividade que envolve a gestdo, stricto sensu, a
identificacdo de riscos imanentes a qualquer atividade, a sua andlise metddica, e, por
fim, a propositura de medidas que possam obstaculizar eventuais comportamentos
desviantes.

O elemento essencial é, pois, a ideia de risco, que podemos definir como a
possibilidade eventual de determinado evento poder ocorrer, gerando um resultado
irregular. A probabilidade de acontecer uma situacao adversa, um problema ou um
dano, e o nivel da importancia que esses acontecimentos tém nos resultados de

determinada atividade, determina o grau de risco.



Elemento essencial para a determinacdo daquela probabilidade é a caracterizacdo dos
servicos, que deve integrar os critérios de avaliacdo da ocorréncia de determinado
risco.

A gestdo do risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituicdes,
guer dos membros dos érgaos, quer do pessoal com fungdes dirigentes, quer do mais
simples funciondrio. E também certo que os riscos podem ser graduados em fungdo da
probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo
estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva quantificacao.

Sdo varios os factores que levam a que uma atividade tenha um maior um menor risco.
No entanto, os mais importantes sdo inegavelmente:

e A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade
gestionaria envolve, necessariamente, um maior risco;

e A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um
comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;

¢ A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia,
maior o risco.

O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como
salvaguarda da retiddao da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes
anormais. Os servigos publicos sdo estruturas em que também se verificam riscos de
gestdo, de todo o tipo, e particularmente riscos de corrupgao e infracdes conexas.
Como sabemos, a corrupgao constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal
funcionamento das instituicdes.

A acecdo mais corrente da palavra corrupc¢do reporta-se a apropriacdo ilegitima da
coisa publica, entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administragdo Publica
ou de organismos equiparados, com o objetivo de serem obtidas vantagens.

A corrupgao pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupg¢ao
até a grande corrup¢ao nos mais altos niveis do Estado e das Organizacdes
Internacionais. Ao nivel das suas consequéncias — sempre extremamente negativas -,
produzem efeitos essencialmente na qualidade da democracia e do desenvolvimento
econdémico e social.

No que respeita a Administracdo Publica em geral e muito particularmente a

Administracdo Autarquica, uma das tendéncias mais fortes da vida das ultimas décadas



é, sem duvida, a “abertura” desta a participacdo dos cidaddos, o que passa,
designadamente, pela necessidade de garantir de forma efetiva o direito a informacao
dos administrados.

Com efeito, exige-se hoje ndo sé que a Administracdo procure a realizacdo dos
interesses publicos, tomando as decisdes mais adequadas e eficientes para a
realizacdo harmodnica dos interesses envolvidos, mas que o faca de forma clara,
transparente, para que tais decisdes possam ser sindicaveis pelos cidaddos.

A Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 268.2, o direito que assiste a
todos os cidadaos de “serem informados pela Administragao, sempre que o requeiram,
sobre o andamento dos processos em que sejam diretamente interessados, bem como
o de conhecer as resolucdes definitivas que sobre eles forem tomadas” e ainda “o
direito de acesso aos arquivos e registos administrativos, sem prejuizo do disposto na
lei em matérias relativas a seguranca interna e externa, a investigacdo criminal e a
intimidade das pessoas.”

A regra é, pois, a liberdade de acesso aos arquivos administrativos, sendo os registos
um patrimonio de todos que, por isso mesmo, devem estar abertos a comunidade. A
matéria do acesso aos documentos administrativos e a informacdo é, de facto, um
designio de cidadania e simultaneamente um instrumento de modernizacdo dos
servigos publicos.

Sempre que se discutem os principais problemas da Administragdo Publica
contemporanea, a transparéncia na tomada das decisdes é um dos assuntos de maior
destaque e relevancia.

O escrutinio eleitoral é obviamente indispensavel, deve mesmo ser espelho da nossa
vivéncia democratica, mas importa também que, permanentemente, os cidad3os se
interessem pela vida publica, acompanhem e colaborem com a Administracao Publica
nas suas iniciativas, participem nas instancias prdprias, expressem os seus objetivos,
intervenham na tomada das grandes opg¢des politicas que irdo, afinal, influenciar o seu
destino coletivo e acedam, de forma livre, aos arquivos administrativos.

A disponibilizacdo da informacdo e o principio do arquivo aberto constituem-se, assim,
como uma das formas mais fundamentais de controlo da administra¢do por parte dos
administrados, uma vez que por tal via existe a possibilidade de todas as medidas

serem analisadas e sindicadas.



Tendo em atencdo as consideracdes antecedentes, a CAMARA MUNICIPAL DE CUBA,
consciente de que a corrupcdo e o0s riscos conexos sdao um sério obstaculo ao normal
funcionamento das instituicdes,

* Revelando-se como uma ameaca a democracia;

* Prejudicando a seriedade das relagdes entre a Administracdo Publica e os cidadaos;

* Obstando ao desejavel desenvolvimento das economias e ao normal funcionamento
dos mercados.

Apresenta o seu PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE GESTAO, INCLUINDO OS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS, de acordo com a seguinte estrutura:

I. Compromisso ético.

Il. Organograma e ldentificacdo dos responsaveis.

lll. Identificacdo das areas e atividades, dos riscos de corrupcdo e infracdes conexas, da
qualificacdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis.

IV. Controlo e monitorizagcdo do Plano.

NOTA: o Plano de gestdo de riscos aplica-se, de forma genérica, aos membros dos
orgdos municipais, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores do
Municipio.

Sublinha-se ainda que a responsabilidade pela implementagao, execugao e avaliagao
do Plano é uma responsabilidade do drgdo executivo e do presidente da camara
municipal, bem como de todo o pessoal com fungdes dirigentes.

O Plano inicia-se com a elabora¢do de um Compromisso Etico transversal aos varios
intervenientes nos procedimentos — membros dos 6rgdos, dirigentes e trabalhadores -,
estabelecendo-se um conjunto de principios fundamentais de relacionamento.

Depois, estabelece-se um organograma, no qual se identificam as varias unidades
organicas dos municipios, os cargos dirigentes e os responsaveis pelos varios niveis de
decisdao, que a Camara Municipal adequara as suas especificidades.

Em terceiro lugar:

a) Procede-se a elaboracdo de um quadro contendo informacdo relativamente aos
seguintes itens:

e |dentificacdo das unidades ou subunidades;

e |dentificacdo da missdo e principais atividades;



¢ Identificacdo de potenciais riscos;

¢ Qualificacdo da frequéncia dos riscos;

¢ Medidas;

® Responsaveis.

b) Tal quadro deve identificar as dreas que sejam suscetiveis de geracdo de riscos.
Trata-se da definicdo de riscos em abstrato, isto é, que podem ou ndo ocorrer em
gualquer organizacdo, e por isso devem ser equacionados. Ora, a sua previsdo
conceptual ndo significa, como consequéncia, que os mesmos se verifiquem na pratica.
c) Para isso, é essencial que em tal quadro se proceda a qualificacdo do risco, tendo
por base a sua frequéncia: propde-se a seguinte classificacao:

e Muito frequente;

¢ Frequente;

* Pouco frequente;

e |nexistente.

d) A adogdo de medidas devera acontecer tendo em conta a frequéncia do risco.
Assim, por exemplo, quando determinado risco é Muito Frequente ou Frequente,
deverdo ser adotadas medidas que possam reduzir ou eliminar esse risco.

Em quarto lugar, estabelece-se uma metodologia para o controlo e monitorizagao do
Plano, de acordo com os seguintes itens:

e |dentificagdo em cada unidade organica dos responsdveis pela implementag¢dao do
plano e respetivas tarefas;

e Elaboracdo de um Relatério Anual de execug¢do do Plano.

FONTES

Os exemplos de riscos bem como as respetivas medidas tém por referéncia varios
documentos e estao equacionados em diversas publicacdes:

» “Contabilidade de Custos para as Autarquias Locais”. Modelo para o Sector Publico
Administrativo (22edicdo), 2005. José Rui Almeida, Editora Vida Econdmica;

» “A Nova Lei das Financas Locais, manual para financeiros e nao financeiros”, 2007.

Joaquim Alexandre, Editora Dislivro;



» “Guia Prético de Implementag¢do de um Sistema de Controlo Interno/Administracdo
Publica”,2004. Célia Mateus, Editora NPF, Pesquisa e Formacao Publicacdes;

» “Direito do Urbanismo e Autarquias Locais”, 2005. CEDOUA-FDUC-IGAT, Editora
Almedina;

P “Contratacdo Publica Autarquica”, 2006. CEDOUA-FDUC-IGAT, Editora Almedina;
“Iniciativas — Modelo Relativas a Etica Publica ao Nivel Local”, 2004. Trabalho
preparado pelo Comité Diretor sobre a Democracia Local e Regional (CDLR) adotado na
conferéncia internacional sobre “A ética no sector publico” Noordwijkerhout, 31 de
Marco a 1 de Abril de 2004) na versao traduzida pela Direcdo Geral das Autarquias
Locais ;

» “United Nations Convention Against Corruption”, ratificada pelo Estado Portugués,
através do Decreto n2 97/2007 do Presidente da Republica;

» “Technical Guide to the United Nations Convention Against Corruption”, UNOCD
(United Nations Office on Drugs and Crime) Nova lorque, 2009;

» “Model of Conduct for Public Officials”, Conselho da Europa, Maio de 2000;

» “Deliberacdo sobre Avaliacdo de riscos de corrupcdo e infracbes conexas” e
“Questionario sobre a avaliacdo da Gestdo de Riscos”, Marco de 2009. Conselho de
Prevengdo da Corrupgao, Tribunal de Contas;

» “Deliberacdo relativa aos Contratos Publicos e Decreto-Lei n2 34/2009 de 6 de
Fevereiro”, Maio de 2009. Conselho de Prevencdo da Corrupgao, Tribunal de Contas;

» “Relatério Sintese do Questiondrio sobre a avaliagdo da gestdo de riscos de
corrupgao e infragGes conexas” Julho de 2009. Conselho de prevengao da Corrupgao;
» “Recomendacdo do Conselho de prevencgao da Corrupgao sobre os Planos de gestdo
de riscos de corrupcgao e infragcdes conexas”, Julho de 2009. Conselho de Prevencdo da
Corrupgao, Tribunal de Contas;

» Carta Etica da Administracdo Publica.

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGCOES
CONEXAS

I. COMPROMISSO ETICO



Para além das normas legais aplicaveis, as relagcbes que se estabelecem entre os
membros dos érgaos, os funciondrios e demais colaboradores do municipio, bem como
no seu contacto com as populagdes, assentam, nomeadamente, num conjunto de
principios e valores, cujo contelido estd, em parte, ja vertido na Carta Etica da
Administracdo Publica. A saber:

e Integridade, procurando as melhores solucGes para o interesse publico que se
pretende atingir;

e Comportamento profissional;

» Consideracdo ética nas acoes;

* Responsabilidade social;

* N3o exercicio de atividades externas que possam interferir com o desempenho das
suas funcdes no Municipio ou criar situacdes de conflitos de interesses;

* Promocgdo, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisoes;

* Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientacdes internas
e das disposicoes regulamentares;

* Manutencdo da mais estrita isencao e objetividade;

* Transparéncia na tomada de decisdes e na difusao da informacao;

e Publicitacao das deliberagdes municipais e das decisdes dos membros dos érgaos;

e |gualdade no tratamento e nao discriminagao;

e Declaragdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a

imparcialidade com que exercem as suas fungoes.



Il. ESTRUTURA ORGANICA E IDENTIFICAGAO DOS RESPONSAVEIS

1. Servicos dependentes do executivo

a) Gabinete de Apoio Pessoal ao Executivo (Gabinete de apoio pessoal ao Presidente e
Gabinete de apoio pessoal aos vereadores)

- Chefe de Gabinete — Dr. José Antdnio Rocha Cabrita Cabrita;

- Adjunto — Francisco Eduardo Beigudo Galinha.
b) Partido Veterindrio — Dr. José Filipe Santos Matos Furtado.

c) Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento — Dr. José Antdnio Rocha Cabrita e Dr2.

Maria Jacinta Cardoso Grilo.

d) Gabinete de Protecdo Civil - Francisco Eduardo Beicudo Galinha;
e) Gabinete de informacdo e Comunicacdo — José Antdnio Rolim Ferreira e Antdnio

Joaquim Pirote Coelho;

2. Servicos Instrumentais

2.1. Divisao de Gestao Municipal - Dr. Vitor Manuel Parreira Fialho.

2.1.1- Servico de Apoio Juridico e de Auditoria Interna — Dr2. Maria Isabel Anibal

Verissimo Semido;
2.1.2- Servigo de Informatica — Eng?. Luis Filipe Caixeiro Franco;

2.1.3- Servico de Apoio Administrativo — Marina Isabel Bento Branco Vargas e lvone de

Jesus Baltazar Janeiro

2.2. Unidade de Administracdo e Finangas — Dr2. Carmen das Dores da Silva Arrojado
Estrela.

2.2.1- Servigos Financeiros — Dr2. Carmen das Dores Silva Arrojado Estrela.



2.2.1.1- Contabilidade — Célia Cristina Cardeira Batista Valente e Maria Emilia Cabaca

Carvalho Caixeiro.
2.2.1.2- Aprovisionamento — Antdnio José Ferreira Chaveiro.
2.2.1.3- Patriménio — Sérvola Almeida.

2.2.1.4- Controlo de custos — Vitor Miguel Frangdos de Sao Pedro.
2.2.2-Servigo de Tesouraria — Maria Julia Maltez Langa Daroeira.
2.2.3- Subunidade Administrativa — José Francisco Ribeiro Roque.

2.2.3.1- Expediente e Apoio Geral — Marina Isabel Bento Branco Vargas Branco.

2.2.3.2- Taxas e Licencas — Maria de Fatima Vargas e Silvia Isabel Carocinho.

2.2.3.3- Reprografia e Arquivo Municipal — reprografia: Hugo Simdo; Arquivo:

Genoveva Santos

2.2.3.4- Aguas e Saneamento — Silvia Isabel Carocinho e Joaquim Anténio Pires Costa.

2.2.4- Subunidade de Recursos Humanos — Dr2. Ana Paula Nascimento Vilela Duarte.

2.2.4.1- Planeamento e Gestao de Pessoal — Dr2. Ana Paula Nascimento Vilela Duarte

2.2.4.2- Processamento de Remuneragdes — Dr2. Ana Paula Nascimento Vilela Duarte,

Mario Moreira e LUcia Marta Batista.

2.2.4.3- Gestdo de Programas Ocupacionais e Estagios — Antdénio Manuel Fitas

Marreiros.

2.2.4.4- Gestdo de Seguros — Dr2. Ana Paula Nascimento Vilela Duarte.

3. Servicos Operativos

3.1. Unidade de Ambiente, Ordenamento e Urbanismo -...........
Apoio Técnico e Coordenacdo Geral dos Servicos Operativos — Eng?. Elio Amador

Bernardino e José Domingos Fitas Galinha.
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2.3.1-Servicos de Urbanismo - ...............

2.3.1.1- Apoio Técnico e Elaboracdo de Projetos — Arq™. Hélder Manuel Caseiro e

Anténio Francisco Cabaca Beicudo;
2.3.1.2- Ordenamento do Territdrio — Arq'°.Hélder Manuel Caseiro;

2.3.1.3- Fiscalizacdo Municipal — Francisco Cerejo;

2.3.2- Servigos de Obras Municipais — Eng2. Anténio Manuel da Cruz Géis Pereira
2.3.2.1- Empreitadas — Eng?. Antonio Manuel da Cruz Gois Pereira;

2.3.2.2- Gestdo Ambiental — Eng?. Anténio Manuel da Cruz Géis Pereira e Sérgio
Manuel Marques Poéla;

2.3.3- Subunidade de Mobilidade e Gestdo de Stocks — Antdnio José Ferreira Chaveiro;

2.3.3.1- Armazém Municipal — Antdnio José Ferreira Chaveiro e Joaquim Luis Amoedo

Canudo.

2.3.3.2- Parque de M4aquinas e Viaturas — Antonio José Ferreira Chaveiro, Joaquim Luis
Amoedo canudo, Manuel Anténio Maques Acucena, Antonio Manuel Girante Coelho,
José Francisco Rosado, Joaquim Domingos Gaspar Rocha, Nuno Miguel Mimoso

Machado, José Joaquim Galinha Janeiro e Marco Paulo Viegas Estevens dos Frangdos.
2.3.3.3- Refeitdrio Municipal — Maria Adelaide Pélvora.
2.3.4- Subunidade de Obras — José Domingos Fitas Galinha.

2.3.4.1- Obras por Administracdo Direta — Jacinto Manuel Palma José, Joaquim Manuel
Carvalho Machado, Antdnio Maria Cabaga Carvalho, Francisco José Rasquinho Bicho,
José Alberto Lanca Pacheco, Manuel Marques Mestre, José Francisco Gatinho Baido,
Verissimo David Fialho, Francisco Manuel Remexido Baltazar, Luis Miguel do Pago

Serrano, Rui Manuel Beigudo Landum.

2.3.5- Subunidade de Equipamentos Desportivos e Espacos Verdes — José Francisco

Isaias Cardoso.

11



2.3.5.1- Parques e Jardins — Artur Manuel Maltez Heleno, Ana do Rosdrio Dionisio
Caixeiro, Elsa do Carmo Oliveira Pendilhas, José Domingos Neves Mimoso e Manuel

Maria Rasquinho Bicho.

2.3.5.2- Canil e Gatil Municipal — José Augusto Galinha Mértola e Manuel Antdnio

Marques Agucena.

2.3.5.3- Gestdo de Mobilidrio Urbano — Francisco Eugénio Bento Lanita, Jodo Manuel

Carvalho Beirao e Domingos Virgilio Leirao Cruz.
2.3.6- Subunidade de Aguas e Residuos — Francisco Anténio Tobias Gongalves.

2.3.6.1- Abastecimento de Agua — Jodo Paulo Coelho da Silva e José Augusto Galinha

Mértola.

2.3.6.2- ETAR’S - EstacGes de tratamento de 3aguas residuais — José Inacio Batista

Cabaca e Luis Miguel Zorro Perneal.

2.3.7- Subunidade de Saneamento, Ambiente e Conservac¢do Rodoviaria — José Oliveira

Mourata.

2.3.7.1- Higiene e Limpeza — Antdnio Mariano Coelho Carvalho e Cipriano Anténio

Lucrécia Salgueiro.

2.4. Subunidade de Gestao de Imodveis e Oficinas Municipais - Ermelindo Anténio Fitas

Galinha e Francisco Eugénio Bento Lanita.

2.4.1- Oficinas Municipais — Jodo Manuel Carvalho Beirdo, Francisco Anténio Costa

Abundancia, Delfim Vicente Oliveira e José Manuel Serrano Mourata.

2.4.2. Gestdao de Imodveis Municipais — Ermelindo Anténio Fitas Galinha, Francisco

Eugénio Bento Lanita e Domingos Virgilio Leirdo Cruz.
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4. Unidade Socio Cultural - ...................

4.1- Servico de Acdo Cultural, Turismo e Patrimdnio Histdrico — Dr2. Dulce Clarinda
Cabaca Lopes, José Maria Ledo Chaveiro, Pedro Miguel Marques Cabeca e Lucinda

Maria Galandim.

4.2- Servigo de Agdo Social e Saude — Dr2. Ana da Conceigao Laureano Braz e Antdnio

Manuel Fitas Marreiros.

4.3- Servico de Acdo Educativa — DR2. Cristina Isabel Vildo Rosa Branco Candeias, Lino
Manuel Pélvora Costa, Paulo Sérgio Fitas Vicente, Vitoria Cristina Mira Ferreira Matias,
Maria de Fatima Nunes Ripado Gordo, Indacia Francisca Orelha Soudo, Maria Manuela
Santos Fonseca Mimoso, Cristina Isabel Peitinho Fonseca, Teresa Margarida Antunes

Vieira e Maria Joao Caixeiro Vasco Braz;

4.4- Servico de Ac¢do Desportiva — Dr. Francisco Manuel Carapucga Fitas.

4.4.1. — Pavilhdo Municipal — Pedro do Carmo Alves Simdo, Eugénia Laura da Cruz
Batista e Vitor Manuel Baido.

4.4.2. — Piscinas Municipais — Vitor Manuel Vicente Silva Teixeira, Vitor Manuel Galinha
Canilhas, Maria Jodo Cascalheira Calado e Cristina da Conceigdo Palma Damaso.

4.5- Subunidade de Biblioteca Municipal — Sofia Cristina Gameiro Mdsca, Ana Paula

Bengla Ortega e Paula Maria Fitas Malheiro.
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Il. IDENTIFICACAO DAS AREAS E ATIVIDADES

Unidade
Organica

Principais Atividades

Gabinete de Apoio

Pessoal
Executivo

ao

Gabinete de apoio ao presidente:

a) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparag¢do da sua atuagdo politica e técnico-administrativa, reunindo e tratando
os elementos necessarios para a rentabilizagdo das propostas por si subscritas, a submeter aos outros 6rgaos do municipio, ou para a
tomada de decisdes no ambito dos suas competéncias proprias ou delegadas;

b) Promover os contactos necessarios e convenientes para um correto funcionamento dos servicos e uma cabal prossecucdo das
atividades a implementar;

c) Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populagdes.

d) Fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Servico Municipal de Protecdo Civil, e por outras comissdes que estejam
ou sejam legalmente constituidas;

e) Assessorar nos dominios do desenvolvimento econdmico e social, local e regional, a organizagdo e gestdo municipal;

f) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do municipio com os érgaos e estruturas do poder Central, institutos e
empresas publicas, com institui¢cdes privadas de atividade relevante no Concelho, com as juntas de freguesias, municipios e associa¢do de
municipios;

g) Apoiar os érgaos Municipais em tudo o que respeita as relagées institucionais do Municipio;

h) Exercer as demais fun¢des que |lhe foram atribuidas por despacho do presidente da Camara.

Gabinete de apoio aos vereadores:

a) Assessorar os/as Vereadores/as nos dominios da preparagdo da sua atuacgdo politica e técnico-administrativa;

b) Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populagdes;

c) Promover a articulagdo e coordenagdo com o Gabinete de Apoio ao Presidente.
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Partido Veterinario

a) Inspecionar e fiscalizar os locais onde se industrializa ou comercializa carne ou produtos derivados;

b) Desenvolver uma acdo pedagdgica junto dos/as proprietarios/as e trabalhadores/as de estabelecimentos onde se vendem ou
manipulam produtos alimentares;

c) Assegurar a vacinacdo de canideos e promover as acdes necessarias no ambito da luta antirrabica;

d) Promover em colaboragdo com o servico de higiene e limpeza, acGes de desinfe¢do, desbaratizacdo, desratizacdo e outras na area do
concelho;

e) Fiscalizar e controlar a higiene dos estabelecimentos onde se comercializam ou armazenam produtos alimentares, incluindo os
equipamentos, os armazéns, os anexos e as instalagdes sanitdrias, em colaboragdao com outros servi¢os e organismos oficiais, com
responsabilidade na matéria;

f) Proceder a inspecdo sanitaria de pescado fresco ou por qualquer forma preparado ou conservado;

g) Assegurar a elaboragdo, atualizagdo e uniformizagdo de regulamentos, posturas ou outra documentagdo técnica, relacionadas com as
atribui¢des do servico;

h) Colaborar com as outras autoridades sanitdrias em tudo o que disser respeito a sanidade e higiene publica veterinaria e da qualidade de
vida da populagdo do concelho;

i) Exercer as demais competéncias previstas na lei, nomeadamente, no Decreto -Lei n.2 116/98, de 5 de maio.

Gabinete de
Apoio ao
Desenvolvimento

a) Promover e divulgar os programas de apoio e incentivo ao investimento econédmico no Concelho;

b) Colaborar junto dos investidores nos procedimentos necessarios as candidaturas de fundos comunitdrios, nacionais ou regionais;

¢) Apoiar as iniciativas municipais e particulares conducentes a implantacdao de empresas e servicos, contribuindo para o desenvolvimento
social e econdmico do Concelho;

d) Fomentar o espirito empreendedor junto da populagdo, que vise o investimento pessoal, social e econémico no Concelho.

Gabinete de
Protecao Civil

a) Promover a elaboracdo do plano de atividades de protecdo civil e dos planos de emergéncia e intervengao, cobrindo as situagées de
maior risco potencial na area do concelho;

b) Assegurar a articulacdo e colaboragdao com o Servico Nacional de Bombeiros e Protegdo Civil através do Centro distrital das operagdes
de socorro e do centro nacional de operacgées de socorro;

c) Coordenar o sistema operacional de intervencao de protecdo civil, assegurando a comunica¢gdo com os érgdos municipais e outras
entidades publicas e privadas;

d) Organizar agGes de prevencdo, informacdo e sensibilizacdo das populagées locais, por forma a mobiliza-las, em caso de fogos, cheias,
sismos ou outras situacoes de catdstrofe;

e) Organizar planos de atuacdo em colaboracdo com as juntas de freguesia e outros municipios com a finalidade de intervir em casos de
emergeéncia ou sinistro em areas bem determinadas, expostas a niveis elevados de riscos;

f) Assegurar a estrita articulacdo entre as estruturas envolvidas nos fogos florestais no ambito do Servico Nacional de Bombeiros e
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Protecado Civil, no sentido da execucdo de medidas suscetiveis de contribuirem para a defesa do patrimdnio florestal;

g) Intervir e colaborar com outros servigcos ou entidades competentes no restabelecimento das condicGes socioecondmicas e ambientais,
indispensaveis para a normalizagao da vida das comunidades afetadas;

h) Elaborar o relatério anual de atividades da protecao civil.

Servico de Apoio
Juridico e de
Auditoria Interna

Assessoria:

a) Prestar assessoria e consultoria juridica ao Presidente da Camara e ao executivo municipal, emitindo os pareceres solicitados;

b) Prestar e promover a presta¢do de apoio juridico aos servicos da Camara, na resolugdo de casos que, em virtude da sua natureza
juridica, se torne necessario;

c) Obter, a solicitagdo do executivo ou da DGM, os pareceres juridicos externos considerados necessarios;

d) Proceder ao tratamento e classificacdo da legislacdo, prestando informac¢des aos servicos municipais sobre a mesma, assegurando o
envio aos servicos competentes de novas disposi¢des juridicas que impliguem alteragGes de procedimentos;

e) Apresentar propostas de elaboragdo ou de alterag¢do de regulamentos e posturas municipais, por forma a dotar o municipio de um
ordenamento juridico eficiente;

f) Participar na elaboragdo de regulamentos e posturas, despachos internos e ordens de servigo respeitantes a Camara Municipal, dos
membros do érgdo executivo e da Assembleia Municipal;

g) Colaborar nas auditorias internas determinadas pela Camara ou pelo seu Presidente;

h) Superintender na instrucdo de processos de inquérito administrativo;

i) Desempenhar quaisquer outras fun¢des adequadas a atividade juridica que sejam superiormente determinadas.

Contencioso administrativo e contraordenacdes:

a) Acompanhar e manter a Camara informada sobre as a¢des e recursos em que o municipio seja parte;

b) Recolher junto dos servigcos todos os elementos necessarios ao patrocinio judicidrio de a¢Oes judiciais e de recursos contenciosos,
organizando e enviando os mesmos a advogado/a constituido/a e obtendo em tempo util as procuragdes forenses;

c) Superintender e assegurar a instrucdo dos processos de contraordenagdes, expropriacdes e demais agdes juridicas em que a Camara
Municipal seja parte.

Execucdes fiscais:

a) Proceder ao registo, organizacao e controle dos processos de cobranca coerciva de dividas ao municipio;

b) Efetuar operacGes de relaxe e promover a instauragdo e andamento dos processos de Execucdo Fiscal;

c) Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes.

Auditoria interna:

a) Proceder as auditorias internas que forem superiormente determinadas;

b) Avaliar a legalidade dos procedimentos, mediante exame e avaliacdo de evidéncia objetiva se os processos e elementos aplicaveis a
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atividade dos servicos foram devidamente documentados, implementados e mantidos em conformidade com o ordenamento juridico
vigente e as normas regulamentares emanadas pelos érgaos executivo e deliberativo do municipio de Cuba;

c) Propor medidas tendentes a melhoria da eficiéncia e eficacia dos servicos municipais;

d) Propor ao Presidente da Camara a designacdo de técnico/a ou peritos/as sempre que a natureza da auditoria o justifique, pela sua
complexidade técnica.

Servico de
Informatica

a) Desenvolver, coordenar e controlar o planeamento da atividade informatica municipal;

b) Colaborar na otimizagdo da utilizagdo dos equipamentos de acordo com os recursos de hardware e software;

¢) Assegurar a ligagcdo funcional com os servicos utilizadores de equipamento informatico e destes entre si;

d) Analisar, de modo continuado, em coordenagdo com os diversos servigcos, as suas necessidades e prioridades quanto as solugbes
informaticas;

e) Supervisionar tecnicamente todos os processos de aquisicdo de equipamento informatico e de suportes légicos;

f) Assegurar em colaboracdo com a Subunidade de Recursos Humanos, a adequada formacgdo dos/as trabalhadores/as do municipio;

g) Estudar e promover as medidas de organizagdo estrutural e funcional dos servicos municipais, em conformidade com as necessidades
decorrentes dos planos aprovados e da continua modernizagdo e simplificacdo administrativa e do desenvolvimento tecnoldgico.

Servico de Apoio
Administrativo

Assegurar o trabalho administrativo junto do Chefe de Divisdo e do Servigo de Apoio Juridico e de Auditoria Interna

Subunidade

Administrativa

Expediente:

a) Executar as fungBes que se prendem com a rececdo, classificacdo, registo, distribuicdo e arquivo da correspondéncia e demais
expediente ndo especialmente distribuido a outros servicos;

b) Articular com os outros servicos as remessas para o arquivo, constando de guia de entrega, em duplicado, assinada pelo/a
trabalhador/a responsavel pelos servigos, ficando um exemplar de onde hajam saido os livros ou documentos e outro no arquivo;

c) Promover a divulgacdo pelos servicos de deliberagdes, despachos, avisos e normas ou regulamentos;

d) Expedicdo de avisos e editais para pagamento, referentes a taxas, pregos e demais rendimentos do Municipio;

e) Prestar o apoio geral necessdrio ao funcionamento eficaz e eficiente da Divisdo de Gestdo Municipal.

Apoio geral:

a) Assegurar a coordenacdo dos/as Auxiliares de Servigcos Gerais, designadamente, no que concerne a limpeza do edificio dos pacos do
municipio;

b) Assegurar o funcionamento da central telefénica, atendendo e encaminhando chamadas telefénicas, e efetuando os contactos
telefénicos com o exterior;

c) Assegurar o servico de recec¢do, designadamente:
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i) Prestar as informacgodes solicitadas;
ii) Encaminhar os/as municipes para os servicos adequados, de acordo com a questdo apresentada;
d) Proceder a limpeza das instalacgoes.

Taxas e licencas:

a) Assegurar o expediente referente ao licenciamento de ocupagdo da via publica, publicidade, caga, vendedores ambulantes e feirantes;
b) Emitir alvards da competéncia do municipio, designadamente de meios mecanicos de elevagdo, instalagdo de armazenamento de
combustiveis, acampamentos ocasionais, exploracdo de maquinas de diversao, realizacao de espetaculos de natureza desportiva e de
outros divertimentos publicos, fogueiras e queimadas, licengas de ruido;

c) Prestar o apoio administrativo necessario a arrecadacdo de receitas pelos servicos de mercados e feiras e piscinas municipais, de entre
outros;

d) Executar as tarefas necessarias a concretizagdo dos atos eleitorais;

e) Organizar os processos dos/as consumidores/as de dgua e efetuar os contratos de consumo de dgua;

f) Assegurar a gestdo administrativa do cemitério municipal, liquidando as respetivas taxas e organizando os ficheiros;

g) Organizar os processos de atribuicdo de bancas e lojas, nos mercados municipais e celebrar os respetivos contratos;

h) Assegurar emissdo de Certiddes e Declaragdes;

i) Instruir os processos relativos ao licenciamento de recintos de espetdculos e divertimentos publicos, incluindo os itinerantes e
improvisados;

j) Registar e conferir os mapas de cobranca das taxas municipais;

k) Propor e colaborar em projetos de regulamentacdo sobre liquidacdo e cobranca de taxas, precos e outras receitas;

[) Coordenar o cumprimento de normas aplicaveis a cobranca de taxas, licengas e demais receitas municipais;

m) Emitir os certificados de residéncia dos cidadaos da Unido Europeia;

n) Assessoria ao médico veterindrio.

Reprografia:

a) Proceder a reproducdo dos documentos escritos ou desenhados, e efetuar pequenos acabamentos relativos a mesma reproducao, tais
como algar, agrafar e encadernar;

b) Cuidar da manutencdo e assisténcia ao equipamento de reproducdo, pedindo sempre que necessario, ao superior hierdrquico, a
presenca do/a técnico/a especialista da firma fornecedora em caso de avaria;

c) Receber os pedidos de tiragem de cdpias e registar esses pedidos em mapa apropriado;

d) Proceder a manutencdo e limpeza do equipamento;
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e) Informar sobre os stocks de material de consumo e requisita-lo ao armazém ou ao servico de aprovisionamento;
Arquivo Municipal:

a) Assegurar a guarda e catalogacdo temdtica dos processos, livros escriturados e outras espécies documentais, tornando o arquivo
instrumento de consulta eficiente;

b) Facultar espécies documentais, mediante requisi¢do prévia, anotando em livro ou ficheiro préprio as entradas e saidas;

c) Zelar pela conservagdo das espécies documentais, tomando providéncias quanto a humidade, tracas e outros aspetos nocivos que
possam contribuir para a sua inutilizagdo;

d) Propor, logo que decorridos os prazos previstos, a inutilizacdo ou venda das espécies documentais que legalmente possam ser
destruidas ou vendidas;

e) Ndo permitir a saida de qualquer livro ou documento sem requisi¢do, datada e assinada, que serd, devolvida com nota de recebimento,
logo que seja de novo entregue.

Aguas e saneamento:

a) Efetuar o atendimento publico dos/as municipes, referente ao setor em causa;

b) Rececionar os pedidos de execugao de ramais de dgua e esgotos;

c) Receber os pedidos de abertura de agua;

d) Celebragdo de contratos de fornecimento de dgua;

e) Assegurar os procedimentos de leitura, faturacdo, cobranca e demais agGes referentes ao funcionamento do servico de abastecimento
de agua;

f) Fazer a recegdo dos recibos de dgua ndo cobrados e elaborar a respetiva relagdo de débito a Tesouraria.

Subunidade
Recursos

Humanos

de

Planeamento e gestdo de pessoal:

a) Colaborar na elaboracgdo das propostas de orcamentos de recursos humanos;

b) Colaborar nas previsdes dos recursos humanos necessarios em func¢do das atividades a desenvolver;

c) Assegurar as a¢Oes administrativas relativas ao recrutamento, mobilidades, promog&es, cessacdo e interrup¢do de funcdes dos/as
trabalhadores/as e demais pessoal;

d) Colaborar na elaboragdo de propostas de apoio social e cultural aos/as trabalhadores/as da Autarquia;

e) Efetuar o atendimento aos/as trabalhadores/as;

f ) Assegurar a aplicagdo ao pessoal do regime legal e das normas de gestdo emanadas pelos servicos e entidades competentes, bem com
zelar pelo seu cumprimento;

g) Superintender e coordenar os inquéritos e processos disciplinares, no ambito da gestdo de pessoal;
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h) Assegurar a organizacdo e langamento dos procedimentos concursais de admissdo e promocdo de pessoal, prestando o devido apoio
técnico aos juris dos diversos concursos;

i) Promover a elaboragdo e atualizacdo do mapa de pessoal;

j) Efetuar o balango social anual;

k) Coordenar o desenvolvimento de a¢des de formagdo internas e externas e a avaliacdo dos seus resultados;

[) Colaborar na elaboragdo de propostas de a¢Ges sobre higiene, salde e seguranga no trabalho;

m) Promover e coordenar as consultas médico-laborais para efetuar o rastreio das doengas profissionais;

n) Manter devidamente organizados e atualizados os processos individuais de cadastro de todos/as os/as trabalhadores/as, agentes e
eleitos locais;

o) Assegurar e coordenar todos os atos e formalidades necessarios a atribuicdo da classificacdo de servico aos/as trabalhadores/as e
agentes municipais;

p) Prestar informagGes sobre matérias inerentes a sua atividade e executar outras fungdes, na sua area de competéncia, que lhe forem
cometidas superiormente ou por lei.

q) Proceder ao envio da informagdo e elementos relativos a recursos humanos, a entidades externas e legalmente definidas.

Processamento de remuneracdes:

a) Executar o processamento dos vencimentos e outros abonos legalmente estipulados;

b) Inscrever os/as trabalhadores/as no regime de Seguranga Social na Administracdo Publica ou no regime geral da Seguranga Social,
consoante se adeque a situagao;

c) Assegurar o preenchimento e registo dos documentos relativos a férias, faltas e licencas do pessoal;

d) Coordenar o funcionamento do relégio de ponto, nos servicos em que ele estiver implementado;

e) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por despacho do Presidente ou deliberacdo da Camara.

Gestdo de programas ocupacionais e estagios:

a) Instruir as candidaturas dos programas ocupacionais para desempregados/as e subsidiados/as do Instituto de Emprego e Formacao
Profissional;

b) Instruir as candidaturas de estagios profissionais, e prestar o apoio necessario aos formandos/as;

c) Colaborar na elaboracdo de candidaturas de outros programas de emprego social e posteriormente acompanhar o seu
desenvolvimento;

d) Executar o processamento dos subsidios, bolsas de estagio e outros abonos legalmente estipulados;

e) Manter devidamente organizados e atualizados os processos individuais de cadastro de todos os individuos inseridos em programas de
emprego social.
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Gestdo de seguros:

a) Manter organizado os processos das varias apolices de seguros, nomeadamente;

i) Apdlices de acidentes de trabalho;

ii) Apdlices de seguros de veiculos;

iii) Apdlices de acidentes pessoais;

iv) Apdlices de responsabilidade civil;

v) Apdlices de multirriscos;

b) Assegurar o preenchimento dos boletins de acidente de servico;

c) Assegurar os transportes dos/as trabalhadores/as que necessitem de se deslocar no ambito de acidentes de servico;
d) Manter organizados todos os processos de acidentes de servigo.

Servicos

Financeiros

Contabilidade:

a) Coligir elementos e colaborar na elaboragdo das grandes opg¢Ses do plano, nos planos plurianuais de investimento, na programacao
financeira das atividades mais relevantes da gestdo autarquica, no mapa de execucdo anual do plano plurianual de investimentos, no
orcamento, bem como organizar calculo da receita e preparar em colaboracdo com os demais servigos o relatério de gestao;

b) Organizar os documentos de prestacao de contas para remessa ao Tribunal de Contas, nos prazos legais;

c¢) Informar acerca do cabimento or¢camental de todas as despesas e disponibilidades para satisfacdo de encargos;

d) Processar ordens de pagamento e emitir as respetivas guias para saidas de fundo por operac¢des de tesouraria, organizando ainda a
respetiva conta corrente;

e) Promover o recebimento das receitas provenientes da contribuicdo autdrquica, derrama, imposto municipal sobre veiculos e outras
receitas, conferindo e emitindo as respetivas guias de receita e processar as autorizacbes de pagamento respetivas para entrega das
deducdes legais;

f) Efetuar os balancos a tesouraria nos prazos legais ou quando for ordenado;

g) Remeter aos Departamentos Centrais e Regionais os elementos determinados por lei;

h) Conferir diariamente todo o processo relacionado com a liquidacdo, registo, cobranca de todas as receitas do municipio e entradas de
fundos por operacdes de tesouraria;

i) Manter em ordem a conta corrente com os/as empreiteiros/as e restantes fornecedores;

j) Assegurar a gestdo dos fundos permanentes e proceder a escrituracdo do IVA acautelando a sua entrega a entidade competente;

k) Organizar os processos para obtencdo de crédito e garantias junto das instituicGes financeiras e proceder ao respetivo
acompanhamento contabilistico;

[) Efetuar estudos técnicos provisionais sobre meios financeiros e avaliagdo da situacdo econdmico-financeira do municipio;
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m) Tratar administrativamente, em estreita consonancia com a Unidade de Ambiente, Ordenamento e Urbanismo os dados relativos ao
sistema de custeio das obras no que se refere, nomeadamente, ao controlo de mao-de-obra, mdaquinas e viaturas, materiais e outros
custos.

Aprovisionamento:

Na area de compras e gestdo de stocks:

a) Assegurar as aquisicGes de bens e servicos necessarios a execuc¢do eficiente e oportuna das atividades municipais planeadas,
respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade;

b) Elaborar, em colaboragdo com os diversos servigos, o plano anual de aquisicGes, em consonancia com as atividades previstas no plano
de atividades;

c) Proceder, mediante prévia autoriza¢do do érgdo ou entidade competente, ao langamento dos concursos para fornecimento de bens e
Servigos;

d) Preparar os processos administrativos dos concursos para apreciacdo e parecer por comissdes de andlise em conformidade com a
natureza dos bens ou servigos a adquirir;

e) Participar na preparacgdo de regulamentos e cadernos de encargos para consultas ao mercado e concursos de aquisicao de materiais e
outros bens e servigos;

f) Conferir as guias de remessa e respetivas faturas, referentes aos materiais adquiridos e ainda, controlar os prazos de entrega dos
mesmos pelos fornecedores;

g) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder a sua distribuicdo interna, propondo medidas tendentes a
racionalizar as aquisicdes do material e os consumos;

h) Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, e materiais ou outros necessarios ao funcionamento dos servigos;

Na area de armazém municipal:

a) Estabelecer com o armazém municipal estreita interligacdo para um eficaz controlo dos stocks existentes e uma gestao atempada das
aquisicGes a efetuar.

Patriménio:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens mdveis e imdveis;
b) Promover as inscricGes nas matrizes prediais e na conservatoéria do registo predial de todos os bens imobilidrios do municipio;
c) Proceder as operacgGes de abate e alienagdo de bens patrimoniais, quando deteriorados ou inuteis.

Controlo de custos:

a) Efetuar o tratamento administrativo dos dados relativos ao sistema de controlo de custos de obras e servicos;
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b) Colaborar com o/a responsavel pelos servicos técnicos de obras na preparacdo das informacdes a fornecer ao executivo camarario.

Servigo

Tesouraria

de

a) Promover a arrecadacdo de receitas virtuais e eventuais;

b) Liquidar juros de mora;

c) Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;

d) Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;

e) Manter atualizada e em dia a conta corrente com institui¢cGes de crédito;

f) Entregar diariamente no servigo de Contabilidade o didrio de tesouraria e, bem assim, os documentos, rela¢ées de despesa e receita
relativos ao dia, bem como titulos de anulagdes e guias de reposicao;

g) Elaborar resumos diarios de tesouraria que serdo entregues no servi¢o de Contabilidade;

h) Manter devidamente escriturados os documentos obrigatérios e cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre contabilidade
municipal;

i) Colaborar, nos termos da lei, na elaboragdo dos balangos mensais, anuais e de transigao.

Subunidade
Mobilidade

Gestdo de Stocks

de

e

Armazém Municipal:

a) Implementar medidas que facilitem a recegao, conferéncia e arrumacao de bens;

b) Dispor as quantidades armazenadas devidamente arrumadas e referenciadas, visando facilitar os acessos e movimentagdes;

c) Registar, correta e atempadamente, as entradas e saidas de cada material em armazém;

d) Manter devidamente atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em armazém;

e) Rececionar as guias de remessa enviadas pelos fornecedores, procedendo a respetiva conferéncia no que diz respeito a qualidade e
guantidade do material ou equipamento;

f) Manter atualizadas as provisdes das entradas dos materiais em armazém, em quantidades e prazos.

Pargue de maquinas e viaturas:

a) Organizar e promover o controlo e execucdo das atividades dos Servicos Municipais, em colaboracdo com os restantes servicos
municipais, no respeitante a utilizacdo de maquinas e viaturas automaveis;

b) Promover a manutencdao das maquinas, viaturas e equipamentos mecanicos do drgao executivo municipal;

c) Coordenar e fiscalizar a assisténcia e as reparagOes a efetuar nas oficinas municipais e em oficinas exteriores;

d) Assegurar a recolha e tratamento de informacGes necessdrias a gestdo e manutencdo do parque de maquinas e viaturas;

e) Controlar os custos de assisténcia, manutencdo e utilizacdo das maquinas, viaturas e equipamentos mecanicos;

f) Elaborar as requisi¢cbes dos combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao funcionamento do parque automadvel, consubstanciando num
mapa mensal o consumo feito e a respetiva quilometragem;
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g) Colaborar com o Servico do Patrimdnio na elaboragdo e atualizacdo do cadastro de cada viatura;

h) Acompanhar a assiduidade e elaborar as escalas de pessoal a atribuir as diversas maquinas e viaturas;

i) Dirigir a cedéncia de maquinas ou viaturas quando solicitadas pelas juntas de freguesia, coletividades, associacdes e demais instituicdes
do concelho, de acordo com as instrucées do érgao executivo.

Refeitério municipal:

a) Fornecer aos/as trabalhadores/as as refei¢cbes inerentes ao almogo e ao pequeno-almogo, dentro das horas superiormente
determinadas para o efeito, mediante o pagamento das quantias a definidas na tabela de taxas do municipio;

b) Confecionar as refei¢Ges referidas no numero anterior;

c) Proceder a limpeza das instalagGes e de todo o equipamento afeto ao refeitério municipal.

Subunidade
Obras
Administracdo

Direta

de

por

Obras por administracdo direta:

a) Construir ou ampliar, por administragdo direta, arruamentos, edificios escolares, viadutos, parques de estacionamento, instalagGes
desportivas, mercados, cemitérios, viacdo rural e outros edificios municipais;

b) Executar pequenas obras necessarias a realizacdo de festas, feiras, concertos, atividades de animagdo cultural e outras da mesma
indole, promovidas e apoiadas pela Camara Municipal;

c) Assegurar a conserva¢do e manutencdo das infraestruturas, dos equipamentos sociais e do mobilidrio urbano municipal, ou sob
responsabilidade municipal, nomeadamente;

d) Instalagdes municipais de servigo e outras instalagdes publicas sob responsabilidade municipal,

e) Equipamentos de cultura, desporto e recreio municipais ou relativamente as quais o municipio assumiu compromissos de manutencao;
f) Equipamentos municipais de abastecimento publico;

g) Assegurar a construgao, reparacdo e ou manutencao de estradas e vias municipais nos casos em que seja deliberado a realiza¢do da
obra por Administracao Direta.

Oficinas municipais:

a) Executar, no ambito da sua especialidade, as obras quer em oficina, quer nos locais de aplicacdo, solicitados pelas diversas unidades
organicas dos servigos municipais;

b) Assegurar a manutencdo e conservacao de todo o material e equipamento, que lhes seja distribuido para realiza¢do das suas atividades;
c) Prestar apoio as juntas de freguesia, coletividades, associacdes e outros organismos que prossigam fins de utilidade publica, sempre que
superiormente determinado pelo érgdo executivo, presidente da Camara no exercicio da sua competéncia ou vereadores/as com
competéncias delegadas ou subdelegadas.
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Parques e jardins:

a) Promover a criacdo, arboriza¢do e conservagao de jardins e outros espacos verdes, providenciando a selecdo e plantio das espécies mais
convenientes;

b) Assegurar a conservagdo, manutencdo e continuo melhoramento da qualidade e funcionalidade dos espacos verdes urbanos e
organizar e manter viveiros e hortas onde se preparem as mudas para os servi¢os de arborizagao;

c) Promover a participacdo e corresponsabilizacdo dos/as municipes em geral, na conservacgio dos espacos verdes urbanos e protecdo da
natureza;

d) Colaborar com os servigos de planeamento e gestdo urbanistica com vista ao estabelecimento de regulamentos municipais, definindo
os critérios técnicos que devem respeitar os projetos de loteamentos particulares, no que respeita as condi¢des de espagos verdes nas

Subunidade de . . T
respetivas areas de incidéncia;
Equipamentos e) Acompanhar e apoiar a gestdo técnica de parques e jardins;
f) Assegurar a conservagao e protecdo dos monumentos existentes nos jardins e espagos publicos.
Canil e gatil municipal:
a) Atuando em defesa da salde publica e do meio ambiente, proceder a captura dos cdes e gatos vadios ou errantes, encontrados na via
publica ou em quaisquer lugares publicos, fazendo recolher ao Canil ou Gatil Municipal;
b) Zelar para que os animais capturados sejam submetidos a exame clinico pelo/a médico/a veterinario municipal, que do facto elaborara
relatério sintese e decidira do destino a lhes dar;
c) Proceder ao fornecimento de refei¢des aos animais em cativeiro;
d) Proceder a limpeza das instala¢des e de todo o equipamento afeto ao Canil e Gatil Municipal;
e) Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares sobre este tipo de atividade
Gestdo de mobilidrio urbano:
a) Zelar pela conservacao e manutengado do mobilidrio urbano municipal;
b) Efetuar periodicamente relatdrios sobre a necessidade de manutencdo e ou aquisicdo de material para substituicdo do existente
deteriorado e remeté-lo ao superior hierarquico;
c) Proceder a elaboragdo de processos atualizados com a indicagdo do mobilidrio existente.
Abastecimento de dgua:
Subunidade de | a) Garantir o abastecimento de dgua potavel para consumo doméstico, comercial e industrial;

Aguas e Residuos

b) Assegurar a gestdo, conservacdo e reparacdo da rede de abastecimento publico de aguas, zelando pelo seu bom funcionamento,
nomeadamente no que respeita a detecdo e reparacao de roturas e avarias;
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Subunidade
Saneamento

Ambiente

de

e

c) Executar, em coordenacdo com os servicos administrativos, as acGes relativas ao desenvolvimento e funcionamento dos servicos no que
respeita a ligacOes de ramais de dgua e esgotos, cortes de dgua e colocacdo de contadores;

d) Proceder a desinfe¢do das redes de aguas;

e) Fornecer os dados necessarios a faturacdo de agua;

f ) Sem prejuizo das competéncias atribuidas a outras entidades, em matéria de controlo de qualidade ou vigilancia sanitaria, compete a
este servigo, a realizagdo periddica de agbes de inspegao relativas a qualidade da agua, nomeadamente através da recolha de amostras
para analises fisico-quimicas e bacterioldgicas, assim como o estabelecimento das medidas de corre¢do que se imponham.

EstacOes de tratamento de dguas residuais:

a) Assegurar a gestdo, conservacao e repara¢do da rede de aguas residuais, zelando pelo seu bom funcionamento, nomeadamente no que
respeita a detecdo e reparagdo de roturas e avarias;

b) Proceder a desinfecdo das redes de esgotos;

c) Gerir o funcionamento das esta¢des de tratamento de aguas residuais;

Higiene e limpeza:

a) Assegurar a limpeza de ruas, pragas, avenidas e demais lugares publicos;

b) Promover a retirada de veiculos automodveis abandonados na via publica, depois de cumpridas as formalidades legais;

c) Proceder, em articulacdo com o/a médico/a veterinario/a municipal, as a¢des de captura e abate de animais vadios;

d) Proceder a remogao ou eliminagao de vegetacdo espontanea que surja nos espagos publicos, arruamentos, passeios e outras areas;

e) Eliminar focos atentatdrios de salubridade publica, promovendo e executando a¢des periddicas de desratizacao, desinfecdo;

f) Colaborar com outros servigcos municipais com vista a convergéncia de a¢des para a maximiza¢do da qualidade ambiental e turistica do
concelho;

Cemitério municipal:

Iy

a) Assegurar o funcionamento do Cemitério Municipal, designadamente procedendo a abertura de covas, inumagoes, exumacgdes e
tratamento de ossadas para depdsito, cumprindo e fazendo cumprir disposicdes legais e regulamentares aplicdveis;

b) Promover a limpeza e manutencao da salubridade publica no cemitério municipal;

c) Propor e colaborar na execuc¢do de, medidas tendentes ao aumento da capacidade e reorganiza¢do do espaco no cemitério;

d) Dar conhecimento dos jazigos abandonados, para efeitos da declaracdo de prescricdo a favor do municipio;

e) Organizar e manter atualizados, em colaboracdo com a subunidade administrativa da Divisdo de Gestdo Municipal, os registos relativos
a inumagdes, exumacdes, transladagdes, sepulturas perpétuas e jazigos particulares;

f) Executar outras tarefas que se enquadrem no ambito do servico, sempre que superiormente solicitadas.
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Gestdo de imdveis municipais:

a) Zelar pela conservagdo e manutencgao das infraestruturas (prédios urbanos) do municipio;

b) Efetuar periodicamente relatérios sobre a necessidade de manutencdo e ou reparagdo das infraestruturas e remeté-lo ao superior
hieradrquico;

c) Proceder a elaboragdo de processos atualizados com as infraestruturas existentes;

Recolha de residuos:

a) Assegurar a recolha, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos urbanos na area do concelho;

b) Proceder a lavagem e substituicdo de contentares, assim como providenciar a sua distribuicdo na via publica, incluindo papeleiras e
vidrées;

c) Fixar os itinerdrios para recolha e transporte dos residuos sélidos;

d) Zelar pela conservagdo e operacionalidade dos veiculos de limpeza.

Servigo

Urbanismo

de

Apoio técnico e elaboracdo de projetos:

a) Proceder a elaboragdo de projetos de obras de iniciativa municipal, ou de juntas de freguesia, nomeadamente:

i) Edificios diversos;

ii) Edificios escolares primarios e pré primarios;

iii) Recintos e equipamentos desportivos;

iv) Rede vidria e respetivas obras de arte;

v) Arranjos exteriores e espacos verdes;

vi) Construcdo e ampliagdo de cemitérios;

vii) Edificios -sedes das juntas de freguesia;

viii) UrbanizacgGes e respetivas infraestruturas;

ix) Obras hidrdulicas e de saneamento basico;

x) Obras diversas de cariz social;

b) Apoiar ou elaborar projetos para instituicdes de utilidade publica, nomeadamente, instalacdes de apoio a organizagGes desportivas,
culturais e sociais;

c) Elaborar projetos de habitacdo prdpria ou organizar projetos tipo para as familias de comprovada debilidade econdmica;
d) Compete a este servico, na area especifica da topografia, cartografia e desenho:

i) Fornecer alinhamentos, cotas de soleira e implantacGes a pedido de particulares e fiscalizar o seu cumprimento;

ii) Fornecer plantas topograficas solicitadas por municipes e servicos do municipio;
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iii) Cooperar na execugdo de todos os trabalhos, no dominio da marcagdo de campo, das infraestruturas de loteamentos municipais;

iv) Realizar trabalhos proprios da sua especialidade, nomeadamente, levantamentos topograficos, medices de areas, planos de
alinhamentos, projetos de caminhos e estradas;

v) Assegurar a execucdo de reproducdo de cartografia;

vi) Manutencdo e atualizacdo da cartografia, respeitando toda e qualquer altera¢do do espaco construido e ndo construido, para a
constituicdo de uma base de dados, suporte para elaboragao de estudos, projetos e planos de iniciativa municipal;

e) Gerir e tratar os arquivos de desenho produzidos ou existentes;

f) Executar os trabalhos heliograficos que Ihe sejam solicitados;

g) Coordenar os servigos de fiscalizagdo municipal.

Servico de Licenciamento de Obras Particulares:

Na area técnica:

a) Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidades e licenciamento de obras particulares, tendo em conta, nomeadamente, o
seu enquadramento nos planos e estudos urbanisticos existentes, sua conformidade com as leis e regulamentos em vigor;

b) Proceder ao licenciamento de obras de demoli¢do, construcdo, reconstrucdo, ampliacdo e alteragao de edificios legalizados;

c) Proceder a emissdo de comunicagdo prévia e utilizacdo de edificios novos, de alteracdes em edificios existentes e de edificios
legalizados;

d) Calcular mais -valias, taxas e outros encargos e obrigacdes decorrentes do licenciamento e assegurar a respetiva avaliacao;

e) Emitir parecer sobre a demoli¢do de prédios e ocupacdo da via publica, para efeitos de delibera¢do ou despacho;

f) Orientar a Implantacdo de construgdes particulares e fixar os alinhamentos e cotas de nivel de acordo com os regulamentos, planos ou
critérios superiormente determinados;

g) Intervir nas vistorias com vista a concessao de licencas de utilizacdo e em vistorias diversas;

h) Participar a Cdmara Municipal, para o devido procedimento, as irregularidades praticadas por técnicos responsdveis pela elaboragdo de
projetos

Na area Administrativa:

a) Em articulagdo com o servigo de taxas e licencas da Divisdo de Gestdo Municipal, de acordo com despacho exarado pelo Presidente
onde serdo expressamente fixadas as normas que regularao as interligacdes entre os dois servigcos, compete-lhe:

b) Atender e encaminhar o publico em todos os assuntos que digam respeito as obras municipais, prestando todas as informacdGes
solicitadas, com excecdo das consideradas confidenciais ou reservadas;

c) Observar e divulgar as disposicdes legais, circulares e documentacgao referente ao licenciamento de obras, loteamentos e empreitadas;
d) Assegurar o controlo da movimentacdo interna de correspondéncia e dos processos referentes as obras municipais, bem como dos
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prazos de resposta;

e) Preparar todos os assuntos que digam respeito a urbanismo para serem informados pelo diretor de departamento ou chefe de divisdo
nomeadamente:

i) Inscrigdo de técnicos;

ii) Processos de loteamento;

iii) Processos de licengas de obras;

iv) Processos de licengas de utilizagdo;

v) Processos de vistorias;

vi) Constituicdo de propriedade horizontal;

f) Emitir licengas e proceder a liquidagdo e processamento das respetivas taxas;

g) Emitir guias de receita referentes as liquidagdes de taxas, mais-valias e outros encargos e obrigacdes decorrentes dos licenciamentos;

h) Preparar e remeter ao Instituto Nacional de Estatistica, os mapas de estatistica relativos a obras particulares e a Sec¢do de Finangas a
relagdo mensal das obras licenciadas;

i) Tratar de todo o expediente relacionado com a aprovacdo de pedidos de loteamentos e obras particulares;

j) Organizar os processos de licenciamento dos estabelecimentos, emitir os respetivos alvaras;

k) Proceder ao licenciamento dos estabelecimentos de restauracdo e de bebidas, organizar processos, emitir os respetivos alvaras, e
proceder aos seus averbamentos nos termos das disposicdes regulamentares bem como do licenciamento da construgdo dos
empreendimentos turisticos.

Ordenamento do territorio:

a) Desenvolver ou implementar propostas, técnicas e métodos de planificagao e gestdo do territdrio;

b) Proteger, conservar e melhorar os valores urbanisticos e paisagisticos do concelho, de forma a potenciar os valores que tornam as
condigGes de vida no territdrio municipal mais confortaveis e socialmente mais equilibradas;

c) Garantir a realizacdo dos procedimentos de avaliacdo ambiental resultantes dos instrumentos de gestdo territorial municipais no
ambito dos seus procedimentos de preparacao e elaboracgao;

d) Realizar e ou coordenar a elaboracdo e projetos, estudos e ou agBes que visem a protecdo e defesa da qualidade ambiental, do
patrimonio natural e da biodiversidade bem como a valorizagdo e a requalificacdo ambiental, paisagista e urbanistica dos lugares;

e) Emitir pareceres, nos termos da legislacdo vigente, sobre as tematicas relacionadas com o Ambiente, Planeamento e ordenamento do
territério;

f) Colaborar com a administragdo central e demais entidades locais, regionais e nacionais representativas de interesses ambientais e
demais recursos territoriais;

g) Colaborar com os restantes servicos municipais, de acordo com os objetivos estratégicos, operacionais e com as orienta¢des politicas
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definidas pelos érgaos municipais;

Fiscalizacdo municipal:

No ambito de obras municipais:

a) Assegurar a fiscalizagdo do cumprimento de normas, regulamentos, medidas de planeamento e demais legislagio em vigor,
desenvolvendo complementarmente as necessarias a¢des de esclarecimento e divulgacao;

b) Desenvolver as ag¢des de fiscalizagdo necessarias ao cumprimento dos projetos de construcdo e de urbanizagdo aprovados e elaborar os
respetivos relatérios, notificagdes e autos de noticia, sempre que seja detetada a execug¢do de obras de construcdo civil em desacordo
com os projetos aprovados e condigdes fixadas no licenciamento;

c) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a obras intimadas, reclamacgdes, peti¢des, obras clandestinas e outras
afins;

d) Efetuar embargos administrativos de obras em consequéncia de deliberacdo ou despacho prévio nesse sentido;

e) Diligenciar e acompanhar a realiza¢do de obras municipais por empreitada ou concessao, fiscalizando o cumprimento dos contratos,
regulamentos e normas legais aplicaveis;

f) Elaborar relatérios da situagdao das obras adjudicadas, assinalando as anomalias e os desvios verificados;

g) Organizar e manter em dia o registo das denominag¢des de ruas, pracas e demais lugares publicos e ainda o registo da numeragao
policial de edificios;

h) Fiscalizar o pagamento de taxas, licencas e outras obrigacdes por parte dos/as vendedores/as ambulantes e diligenciar para que seja
efetuada a cobranca de taxas por ocupacao de terrenos em feiras e mercados;

i) Proceder a fiscalizagdo sobre a ocupacao da via publica e afixacdo de publicidade;

j) Zelar pelo cumprimento das disposicGes legais e regulamentares aplicaveis nas areas das atividades econdmicas, do ambiente e da
higiene e salubridade publica, em estreita articulagdo com os servicos municipais responsaveis;

k) Zelar pela fiscalizagdo dos demais assuntos que, por forca da descentralizagdo administrativa, venham a ser da competéncia das
autarquias locais.

No ambito dos mercados e feiras:

a) Organizar o funcionamento dos mercados e feiras sob jurisdicdo municipal;

b) Colaborar na organizacao de feiras e exposicées de entidades oficiais ou particulares, sob patrocinio com o apoio do municipio;
c) Demarcar e efetuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

d) Estudar e propor as medidas de alteracdo ou racionalizacdo dos espacos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

e) Propor medidas de descongestionamento ou de criacdo de novos espacos destinados a mercados e feiras;
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f) Colaborar com os servigos de fiscalizacdo das atividades econdmicas e salubridade publica, na area das respetivas atribuicdes;

g) Participar na elaboracdo de projetos de regulamentagdo do exercicio de atividades de venda ambulante e feirantes;

h) Assegurar a limpeza e controlo higiene sanitaria do mercado municipal;

i) Garantir em cooperagdo com o servigo de fiscalizagdo municipal, o cumprimento das regras de funcionamento dos mercados e feiras em
conformidade com os regulamentos existentes e com os que vierem a ser aprovados.

Servico de Obras

Municipais

Empreitadas:

a) Elaborar, em articulagdo com a Divisdo de Gestdo Municipal, programas de concurso e cadernos de encargos para langamento dos
concursos de adjudicagdo de obras por empreitada;

b) Realizar, em articulagdo com a Divisdo de Gestdo Municipal, todas as atividades de natureza técnico-administrativa relativas a abertura
de concursos e adjudica¢do de obras publicas;

c) Manter devidamente atualizada a situa¢do de cada obra adjudicada, tanto, no que respeita a despesas como no que respeita a conta
corrente com o/a empreiteiro/a;

d) Preparar os processos administrativas dos concursos de adjudicacdo de empreitadas de obras publicas, para apreciacdo e parecer das
comissOes de analise;

e) Acompanhar a execuc¢do dos trabalhos de empreitadas publicas, lancadas pelo érgdo executivo, fornecendo as informacgdes que este
entenda convenientes;

f) Elaborar autos de medic¢do para processamento de pagamentos ou propostas adicionais;

g) Calcular o valor das multas a aplicar pelo ndo cumprimento dos prazos;

h) Elaborar os pareceres relativos a rece¢ao proviséria e definitiva das obras executadas por empreitada;

i) Analisar e informar pedidos de revisdao de pregos e elaborar contas finais, fiscalizando inclusive, os pedidos de pagamento de autos de
medicdo requeridos pelos empreiteiros;

j) Participar, juntamente com o servico respetivo, nos autos de rececdo definitiva dos trabalhos de urbanizacao dos loteamentos urbanos
com vista a homologacao superior;

k) Colaborar na elaboragdo do plano e orcamento municipal;

I) Proceder a informacdo regular do executivo, mediante a elaboragdo de pareceres sobre obras publicas necessarias ao desenvolvimento
local;

m) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas;

n) Analisar criteriosamente as propostas de erros e omissdes de projeto e de trabalhos a mais e a menos, nos termos da lei da contratacao
publica, de procedimentos concursais sobre matérias da sua competéncia;

o) Desenvolver projetos de construcdo e conservacdo de redes de distribuicdo publica de dguas e de saneamento, promovendo a
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realizacdo das obras por administracdo direta ou procedendo as diligéncias para a sua adjudicacao;

Gestdo ambiental:

a) Programar e desenvolver acdes de reabilitacdo da rede hidrografica do municipio;

b) Acompanhar e controlar a qualidade ambiental através de fiscalizagdo preventiva e de vistorias;

c) Promover a realizagdo de estudos e ou a¢Ges especificas que visem a protecao e defesa da qualidade ambiental;

d) Servir de interlocutor do municipio junto da ERSAR, no dmbito das matérias que sdo da competéncia daquela entidade, cabendo-lhe
diligenciar para cumprir permanentemente as orientagdes que sao emanadas daquele organismo.

Unidade

Cultural

Socio

Servico de Acdo Cultural, Turismo e Patrimdnio:

Acdo Cultural:

a) Promover a dinamizagdo cultural do concelho através da realizagdo ou apoio a atividades variadas que visem o acesso das populagdes a
cultura;

b) Promover e incentivar a difusdo e a criacdo da cultura nas suas mais variadas manifestagcdes (musica, teatro, artes plasticas, cinema,
literatura, danca, etc.) de acordo com programas especificos e integrados na promocao turistica do concelho;

c) Gerir e dinamizar instalages culturais municipais e outros equipamentos afetos a esta area;

d) Fomentar rela¢des de coopera¢do no dominio da agdo cultural com instituicdes da administragao central ou outras;

e) Fomentar a cooperacao e estudar formas de apoio a associacdes culturais de ambito local.

Turismo e patriménio:

a) Promover iniciativas de ambito turistico que visem o desenvolvimento socioecondmico do Concelho, aproveitando para o efeito as
potencialidades locais ao nivel do patrimdnio cultural;

b) Promover o inventdrio, classificagdo, protec¢do, conservagao e restauro do patrimdnio arquitetdnico, histdrico e cultural do concelho;

c) Emitir pareceres e apresentar projetos sobre matérias relacionadas com a preservacao do patriménio histdrico e cultural do concelho;
d) Promover a criagdo e instalacdo do museu municipal, e posteriormente zelar pelo seu bom funcionamento;

e) Colaborar com entidades detentora de espdlios museograficos ou de outro interesse cultural, com vista a sua preservacdo e divulgacao;
f) Elaborar a carta arqueoldgica do concelho de Cuba;

g) Divulgar junto da sociedade civil o patriménio histérico-arqueoldgico do concelho, de forma formativa e informativa, com montagem de
exposicoes, conferéncias, coléquios e redagdo de textos de cardter geral ou cientifico;

h) Promover o intercambio cultural, econdmico e empresarial com instituicGes andlogas de outros paises, comunitdrios e ndo
comunitarios, designadamente através de acGes de geminacgao.
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Servico de Acdo Social e Saude:

Acdo Social:

a) Contribuir através de uma acdo sistematica e diversificada junto dos grupos sociais mais carentes, vulneraveis ou em risco, para a
minimizagdo dos seus problemas e caréncias concretas;

b) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitacdo e identifiquem as areas habitacionais degradadas, fornecendo dados sociais e
econdmicos que determinem as prioridades de atuagao;

c) Promover o apoio em matéria de habita¢do aos/as municipes mais carenciados/as ou vitimas de situa¢gdes anémalas, nomeadamente
através da atribui¢dao das habitagdes sociais disponiveis;

d) Elaborar estudos que permitam o diagndstico social e o conhecimento das caréncias sociais das populagGes e dos grupos mais
vulnerdveis (primeira infancia, idosos, deficientes, minorias étnicas, etc.);

e) Apoiar socialmente as instituicdes assistenciais, educativas, profissionais e outras existentes no municipio;

f) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncias especificas ou de maior relevo na drea do municipio, propondo as
medidas adequadas com vista a sua eliminacao.

Saude:

a) Colaborar na detecdo das caréncias da popula¢cdo em servicos de saude;

b) Desenvolver ou colaborar em agGes de prevencgao e profilaxia;

c) Efetuar estudos que detetem as caréncias em técnicos de saude e propor as medidas adequadas a sua resolugao;

d) Recolher as sugestdes e criticas sobre o funcionamento dos servicos de saude e dar -lhes o encaminhamento devido;

e) Propor medidas com vista a intervencdo do municipio nos 6rgaos de gestdo do servico de saude, designadamente no respetivo
conselho consultivo;

f) Colaborar com os servigos de satide no diagndstico da situagao sanitdria da comunidade.

Servico de Acdo Educativa:

a) Assegurar o cumprimento das atribuicdes do municipio no ambito do sistema educativo;

b) Promover o levantamento das necessidades de equipamento na drea educativa e colaborar com a Unidade Ambiente, Ordenamento e
Urbanismo no processo de planeamento das estruturas no concelho;

c) Executar as tarefas e acGes abrangidas pelas competéncias da Camara Municipal em matéria educativa, nomeadamente quanto a
gestdo dos transportes escolares, a acdo social escolar no ambito da educagdo pré-escolar do 1.2 ciclo do ensino basico e a gestdo das
verbas de expediente, manutencdo e limpeza dos estabelecimentos do 1.2 grau do ensino basico;

d) Assegurar em cooperagdo com 0S outros servicos competentes a conservacdo e a gestdo dos equipamentos educativos dos
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estabelecimentos do 1.2 grau do ensino basico, desighadamente quanto a dotacdo de mobilidrio e material didatico e a manutencdo dos
edificios e logradouros;

e) Desenvolver contactos e propor a celebracdo de acordos e protocolos com instituicbes educativas, publicas e particulares,
coletividades, organizacdes juvenis e outras entidades consideradas de interesse para a melhoria do sistema educativo;

f) Colaborar com a comunidade educativa municipal (conselho municipal de educacdo, conselhos diretivos e pedagdgicos, associa¢des de
pais e de estudantes, delegagGes escolares, etc.) em projetos e iniciativas que potenciem a fung¢do social da escola.

Servico de Acdo Desportiva:

Piscinas:
a) Assegurar o funcionamento das piscinas municipais;

b) Proceder a entrega na tesouraria municipal, no fim de cada més, do produto da receita devida pelos utilizadores das piscinas
municipais;

c) Assegurar o cumprimento por parte dos utentes, das normas regulamentares de funcionamento dos servicos;

d) Cooperar com o servico de desporto e tempos livres da Camara Municipal de Cuba, com os organismos regionais e nacionais ou
coletividades e grupos desportivos ou recreativos, no aproveitamento dos respetivos espacos, com vista ao desenvolvimento da pratica
desportiva e recreativa.

Desporto e tempos livres:

a) Fomentar a construgao de instalages e aquisicdo de equipamentos para a pratica desportiva e recreativa;

b) Gerir as instala¢Oes desportivas;

c) Fomentar e apoiar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas;

d) Propor a¢oes de ocupacgao dos tempos livres da populagao;

e) Colaborar com iniciativas particulares no fomento e divulgacdo do desporto;

f) Colaborar com outros servicos municipais no desenvolvimento de programas especiais integrados, visando a dinamizacdo da pratica
desportiva junto de Grupos populacionais especificos, designadamente ao nivel do desporto escolar;

g) Promover em colaboracdo com os correspondentes servicos municipais o levantamento das necessidades de conservacdo e
manutencdo dos equipamentos desportivos sob responsabilidades do municipio.

Subunidade Biblioteca Municipal:

a) Assegurar as atividades da biblioteca municipal, numa perspetiva dinamica, criativa e descentralizadora, no sentido da criacdo de
habitos de leitura e de apoio bibliotecario aos diversos nucleos populacionais;
b) Promover a criagdo e instalagdo da Ludoteca Municipal em ordem a garantir a aprendizagem e formacdo das criancas e jovens;
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c) Realizar estudos e emitir pareceres que permitam a Camara Municipal, desenvolver uma politica de leitura e informacdo adequada ao
concelho, nomeadamente no que se refere a criacdo de uma rede de bibliotecas e postos de informacdo e documentacdo concelhios, a
introducao de tecnologias de informacao e a participacdo em projetos comunitarios no dominio das bibliotecas;

d) Fomentar a cooperacgdo com as escolas de todos os graus de ensino do concelho;

e) Garantir a conservacdo e restauro de livros e documentos;

f) Organizar e manter atualizados o ficheiro e inventario dos documentos e obras em arquivo;

g) Proceder a recolha de informagdo da imprensa nacional, regional e local de interesse para o municipio;

h) Manter adequado e atualizado o fundo documental;

i) Promover a recolha de obras bibliograficas relativas a histdria do concelho;

j) Promover o inventdrio, classificacdo, protecdo, conservacgao e restauro do patrimanio histérico e cultural do concelho.
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IV. CONTROLO E MONITORIZAGAO DO PLANO

Apds a implementagao do Plano, a Camara Municipal deve proceder a um rigoroso
controlo de validacdo, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas
do Plano e a aplicacdo das mesmas. Assim, devem ser criados métodos e definidos
procedimentos pelos responsaveis, que contribuam para assegurar o desenvolvimento
e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de modo a permitir a
salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacbes de ilegalidade, fraude e
erro, garantindo a exatiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo
a utilizar para atingir os objetivos definidos.

A nocdo de controlo e monitorizacdo do Plano remete para a definicio lata de
auditoria. A palavra auditor tem a sua origem no latim “auditirus — Aquele que tem a
virtude de ouvir e rever as contas.” A auditoria gravita sobre a nocdo de exame e
analise que conduz & emissdo de uma opinido, mormente em parecer ou relatério. E
uma funcdo de avaliacdo exercida independentemente, para avaliar e examinar a
atividade da organizacdo e a prossecucdo do Plano, numa otica de prestacdo de um
servico a propria organizagdo.

Numa fase de implementagao inicial do Plano, a Camara Municipal deve ter como
objetivo de monitorizagdo periddica a emissdao de um relatério anual onde é feita a
auditoria/avaliagdo interna do Plano.

Estas tarefas devem ser prosseguidas por um servigo préprio de Auditoria Interna. Nos
municipios em que ndo se justifique a existéncia de tal servico, preconiza-se que tais
atividades possam ser levadas a cabo ao nivel intermunicipal, nomeadamente através
das Comunidades Intermunicipais, numa légica de aproveitamento de recursos.

Para dotar o relatério final de informacdo rigorosa e fidedigna, os executores do
relatorio dispdem de enumeras técnicas de trabalho, entre as quais se destacam:

- Analise da informagado solicitada a entidade;

- Analise da informagado propria;

- Cruzamento de informagdes anteriores;

- Entrevistas;

-» Simulagao;

- Amostra.
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Sempre com a preocupacao de avaliar, a data, a implementacdo do Plano, os auditores
internos devem elaborar um relatério completo, objetivo, claro, conciso e oportuno. A
conclusdo sobre o resultado da auditoria/avaliagdo ao Plano deve conter uma opinido
global.

Para tanto, deverdo estar expressas no relatério as “descobertas”, deficiéncias e
recomendacdes relativas as situacdes encontradas durante a auditoria. No relatério,
equiparam-se em importancia as ndo conformidades com o Plano e as recomendacdes
necessarias as alteracdes das ndo conformidades diagnosticadas.

O processo de monitorizacdo tem necessariamente uma natureza dinamica, sendo que
os relatérios anuais devem sempre incidir sobre a ultima das realidades e ndo se
focarem, ad eternum, no ponto de partida em que comecou a ser implementado o

Plano.
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ANEXO

Areas, riscos e medidas a considerar no Plano.

As dreas que consideramos como mais suscetiveis de geracdo de riscos sdo as
seguintes:

a) CONTRATACAO PUBLICA;

b) CONCESSAO DE BENEFiICIOS PUBLICOS;

c) URBANISMO E EDIFICACAO;

d) RECURSOS HUMANOS;

e) GESTAO FINANCEIRA.

No entanto, sublinha-se, que a probabilidade de ocorréncia de riscos de gestdo é
transversal a todos os servicos municipais, pelo que as diversas unidades organicas
deverdo ser envolvidas no presente processo.

Escala de Frequéncia do Risco:

1 — Baixo;

2 — Médio;

3-Alto

CONTRATACAO PUBLICA

1. Planeamento da contratagao

Riscos:

- Inexisténcia, ou existéncia deficiente, de um sistema estruturado de avaliacdo das
necessidades (2);

- Tratamento deficiente das estimativas de custos (1);

- Planeamento deficiente dos procedimentos, obstando a que sejam assegurados
prazos razoaveis (1);

- Indefinigdo das responsabilidades de cada um dos intervenientes no processo, nas

diversas fases (1);
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- Inexisténcia ou existéncia deficiente de estudos adequados para efeitos de
elaboracdo dos projetos (1);

- Inexisténcia de cabimentacdo prévia da despesa (1).

Medidas:

a Implementagao de sistema estruturado de avaliagao das necessidades;

a Montagem de base de dados com informacdo relevante sobre aquisicdes anteriores;
a Aprovacdo de instrucdes/procedimentos escritos que regulem os procedimentos de
planeamento, com todas as fases do concurso e seus possiveis incidentes;

o Definicdo prévia das responsabilidades de cada um dos intervenientes, nos
processos de aquisicdo de bens e servicos e nas empreitadas;

a Consagracdo de critérios internos que determinem e delimitem a realizacdo e
dimensdo dos estudos necessarios;

a Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informacédo, de toda a informacao
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos.

Responsaveis:
DGM

2. Procedimentos pré-contratuais

Riscos:

-> Selegdo e contratagdo dos especialistas externos por ajuste direto (2);

- Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema de controlo interno, destinado a
verificar e a certificar os procedimentos pré-contratuais (2);

- Fundamentagdo insuficiente do recurso ao ajuste direto, quando baseado em
critérios materiais (1);

- Nao fixagdo, no caderno de encargos, das especificagdes técnicas, tendo em conta a
natureza das prestacdes objeto do contrato a celebrar (1);

- Incompletude das clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos, com

especificacdo, nomeadamente, de marcas ou denominag¢des comerciais (1);
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- Cardcter subjetivo dos critérios de avaliacdo das propostas, com insercao de dados
ndo quantificaveis nem comparaveis (1);

- Enunciacdo deficiente e insuficiente dos critérios de adjudicacdo e dos factores e
eventuais subfactores de avaliacdo das propostas, quando exigiveis (1);

- Controlo deficiente dos prazos (1);

- Admissdo nos procedimentos de entidades com impedimentos (1);

— N3o audi¢do dos concorrentes sobre o relatério preliminar/decisdo de adjudicagido

(1).

Medidas:

a Assuncdo do procedimento do concurso publico como procedimento regra para a
contratacdo de especialistas externos;

a N3o designacdo dos mesmos elementos, de forma reiterada, para os juris;

a Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informacédo, de toda a informacao
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei da Acesso aos
Documentos Administrativos;

o Implementagdo de um sistema de controlo interno que garanta:

o Que a entidade que autorizou a abertura do procedimento dispde de competéncia
para o efeito;

B Que o procedimento escolhido se encontra em conformidade com os preceitos
legais;

a Que no caso em que se adote o ajuste direto com base em critérios materiais os
mesmos sdo rigorosamente justificados baseando-se em dados objetivos e
devidamente documentados;

a Que caso o procedimento esteja sujeito a publicacdo de anuncio, este é publicado
nos termos da lei e com as mengdes indispensaveis constantes dos modelos aplicaveis;
a Que o conteldo do programa de procedimento ou do convite a apresentacdo de
propostas estd em consonancia com os preceitos legais;

o Que as especificacdes técnicas fixadas no caderno de encargos se adequam a

natureza das prestacdes objeto do contrato a celebrar;
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a Que os requisitos fixados ndo determinam o afastamento de grande parte dos
potenciais concorrentes, mediante a imposicdo de condi¢des inusuais ou demasiado
exigentes e/ou restritivas;

a Que as cldusulas técnicas fixadas no caderno de encargos sdo claras, completas e
nao discriminatorias;

o Que é garantida a prestacdo atempada dos esclarecimentos, tidos por pertinentes,
aos potenciais concorrentes que os solicitem, assegurando-se que tais respostas sao
amplamente divulgadas e partilhadas por todos os interessados;

a Que o modelo de avaliacdo das propostas tem um caracter objetivo e baseiam-se em
dados quantificaveis e comparaveis;

B Que os critérios de adjudicacdo, factores e subfactores de avaliacdo das propostas
vém enunciados de uma forma clara e suficientemente pormenorizada no respetivo
programa do procedimento ou do convite;

a Que a escolha dos critérios, factores e subfactores de avaliagdo das propostas, assim
como a sua ponderacdo relativa, adequam-se a natureza e aos objetivos especificos de
cada aquisicao em concreto;

a Que os referidos critérios e o modelo de avaliacdo sdo definidos no caderno de
encargos e portanto delimitados antes de conhecidos os concorrentes;

a Que as propostas foram apresentadas dentro do prazo fixado;

B Que ndo se verificam situagbes de impedimento na composicdo do “juris de
procedimento”;

a Que os concorrentes nao estao impedidos de participar nos procedimentos;

B Que o preco das propostas é avaliado por referéncia a parametros objetivos, os
quais permitem aferir da respetiva razoabilidade;

a Que os concorrentes foram devidamente ouvidos sobre o relatério preliminar e a
decisdo de adjudicacgao;

a Que os concorrentes preteridos foram notificados nos termos legais sobre a decisao

de adjudicacgao.

Responsaveis:
DGM
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3. Celebracao e execugdo do contrato

Riscos:

- Participacdo dos mesmos intervenientes na negociac¢do e redacao dos contratos (1);
- Inexisténcia de declaragdo, nos casos em que a negocia¢do/redacdo dos contratos é
confiada a gabinetes externos especializados, em que estes comprovem que ndo tém
guaisquer relacdes profissionais com as entidades adjudicatarias ou empresas do
mesmo consoércio ou grupo econémico (1);

- Inexisténcia de comprovacdo de que a responsabilidade profissional estd
devidamente coberta por seguro profissional, nos casos em que a negocia¢do/redacdo
dos contratos é confiada a gabinetes externos especializados (1);

- Inexisténcia de correspondéncia entre as clausulas contratuais e as estabelecidas
nas pecas do respetivo concurso (1);

- Existéncia de ambiguidades, lacunas e omissdes no clausulado (1);

- Nao verificagdo ou verificagdo deficiente das clausulas contratuais que prevejam ou
regulem os suprimentos dos erros e omissoes (1);

- Fundamentagdo insuficiente ou incorreta para a “natureza imprevista” dos
trabalhos (1);

- Fundamentagdo insuficiente ou incorreta para a circunstancia desses trabalhos ndo
poderem ser técnica ou economicamente separaveis do objeto do contrato sem
inconveniente grave para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam estritamente
necessarios a conclusdo da obra (1);

- Fundamentagado insuficiente ou incorreta, no caso das aquisi¢cdes de servigos, de
gue os “servigos a mais” resultam de uma “circunstancia imprevista” (1);

- Fundamentagado insuficiente ou incorreta, no caso das aquisi¢cdes de servigos, de
gue os “servicos a mais” nao podem ser técnica ou economicamente separaveis do
objeto do contrato sem inconvenientes graves para a entidade adjudicante, ou ainda
gue sejam separaveis sdo necessarios a conclusdo do objeto contratual (1);

- Inexisténcia de controlo relativamente a execug¢ao do contrato de aquisiges de
bens tendo-se em conta que o prazo de vigéncia acrescido de eventuais prorrogacoes

nao ultrapassa o limite legal estabelecido (1);
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- Na&o verificacdo da boa e atempada execucdo dos contratos por parte dos
fornecedores/prestadores (1);

- N3do acompanhamento e avaliacdo regulares do desempenho do contratante, de
acordo com os niveis de quantidade ou qualidade estabelecidos no contrato (1);

- Inexisténcia de um controlo rigoroso dos custos do contrato tendo por pressuposto
os valores orcamentados (1);

- Inexisténcia ou programacdo deficiente da calendarizacdo dos trabalhos (1);

- Inexisténcia de adverténcias logo que sdo detetadas situacdes irregulares ou
derrapagens nos custos e nos prazos (1);

- Inexisténcia de inspecdo ou de ato que certifique as quantidades e a qualidade dos
bens e servicos, antes da emissdo da ordem de pagamento (1);

-> Inexisténcia de medicao dos trabalhos e de vistoria da obra (1);

- Inspe¢do e/ou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos bens e servigos

adquiridos efetuada somente por um funcionario (1).

Medidas:

a Implementacdo da segregacdo de fungoes;

a Exigéncia aos gabinetes especializados externos que participem na redagcdo e/ou
negociacao dos contratos que declarem, por escrito que eles (ou as sociedades a que
pertencem), ndo tém quaisquer interesses ou relagdes profissionais com as
adjudicatdrias ou empresas do mesmo consércio ou grupo econdmico e que
comprovem que a sua responsabilidade profissional esta devidamente coberta por
seguro profissional;

a Implementagao de um sistema de controlo interno que garanta:

a Que as clausulas contratuais sao legais;

a Que existe uma correspondéncia entre as clausulas contratuais e o estabelecido nas
pecas do respetivo concurso;

a Que o seu clausulado é claro e rigoroso, nao existindo erros, ambiguidades, lacunas
ou omissdes que possam implicar, designadamente, o agravamento dos custos
contratuais ou o adiamento dos prazos de execucao;

a Que prevejam e regulem com rigor as situa¢cdes de eventual falta de licengas ou

autorizacdes fundamentais para a execu¢ao do contrato;
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a Que prevejam e regulem com o devido rigor o eventual suprimento de erros e
omissoes;

a Que no caso da aquisicao de bens, o prazo estabelecido para a vigéncia do contrato
(incluindo as suas eventuais prorrogacoes) ndo excede os 3 anos, salvo nas situacoes
legalmente previstas.

a Nas empreitadas, no caso da existéncia de “trabalhos a mais”:

n Verificacdo da circunstancia de que tais trabalhos respeitam a “obras novas” e foram
observados o0s pressupostos legalmente previstos para a sua existéncia,
designadamente a “natureza imprevista”;

a Que esses trabalhos ndo podem ser técnica ou economicamente separdveis do
objeto do contrato sem inconveniente grave para o dono da obra ou, embora
separaveis, sejam estritamente necessarios a conclusdo da obra;

n Exigéncia de comprovacao da circunstancia, juntando a respetiva documentacéo;

a No caso das aquisi¢cOes de servicos, e caso existam “servicos a mais”:

a Verificacdo da condicdo dos servicos a mais ser justificada pela ocorréncia de uma
“circunstancia imprevista”;

B Que esses “servicos a mais” ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis
do objeto do contrato sem inconvenientes graves para a entidade adjudicante, ou
ainda que sejam separaveis sdao necessarios a conclusao do objeto contratual;

m Exigéncia de comprovagdo da circunstancia, juntando a respetiva documentagao.

a Verificagdo da garantia, no caso das empreitadas, de que a execugao de trabalhos de
suprimento de erros e omissdes nao excede os limites quantitativos estabelecidos na
lei;

a Implementag¢ao de normas internas que garantam a boa e atempada execugao dos
contratos por parte dos fornecedores/prestadores de servigos/empreiteiros,
mediante:

Fiscalizacdo regular do desempenho do contratante, de acordo com os niveis de
quantidade e/ou qualidade estabelecidos nos contratos e documentos anexos.

a Controlo rigoroso dos custos do contrato, garantindo a sua concordancia com os
valores orcamentados;

a Calendarizacdo sistematica;
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B Envio de adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor/prestador de
servicos/empreiteiro, logo que se detetem situagdes irregulares e/ou derrapagem de
custos e de prazos contratuais.

o Atos prévios de inspecdo e certificacdo da quantidade e da qualidade dos bens e
servicos adquiridos, assim como a medicdo dos trabalhos e a vistoria da obra,
relativamente a emissdo da ordem de pagamento;

o Exigéncia da presenca de dois funcionarios na inspecdo e/ou avaliacdo da
guantidade e da qualidade dos bens e servigcos adquiridos;

a Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informacédo, de toda a informacdo
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos.

Responsaveis:
DGM

4. Outras questoes

Riscos:

—> Existéncia de conflitos de interesses que ponham em causa a transparéncia dos
procedimentos (1);

- Existéncia de situagbes de conluio entre os concorrentes e de eventual corrupgdo
dos funcionarios (1);

- Existéncia de favoritismo injustificado (1);

—> Nao existéncia de uma avaliagdo “a posteriori” do nivel de qualidade e do prego dos
bens e servicos adquiridos e das empreitadas realizadas aos diversos
fornecedores/prestadores de servigos/empreiteiros (1);

- Nao existéncia de procedimentos de analise da informagao recolhida para

identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades (1).

Medidas:
a Segregacao de funcdes;

a Obtencdo de declaracdes de interesses privados dos funciondrios;
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a Identificacdo das necessidades de formacado e implementacdo das respetivas acoes;
o Avaliacdo “a posteriori” do nivel de qualidade e do preco dos bens e servicos
adquiridos e das empreitadas realizadas aos diversos fornecedores/prestadores de
servicos/empreiteiros;

a Publicitacdo dos documentos com os resultados das andlises levadas a efeito;

B Implementacdo de procedimentos de andlise da informacdo recolhida para
identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades;

a Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informacdo, de toda a informacao
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos.

Responsaveis:
DGM

CONCESSAO DE BENEFiCIOS PUBLICOS

Riscos:

- Inexisténcia de instrumento, geral e abstrato, que estabelega as regras de atribuigdo
de beneficios publicos (subsidios, subvenc¢bes, bonificacdes, ajudas, incentivos,
donativos, etc.) (1);

- Atribuigcdo de subsidio por érgao singular (1);

-> Inexisténcia de declaragdes de interesses privados dos funciondrios envolvidos nos
processos de concessao de beneficios (1);

- Existéncia de situagdes indiciadoras de conluio entre os intervenientes no processo;
- Existéncia de situagdes de favoritismo injustificado por um determinado
beneficiario (1);

- Inexisténcia de um processo, cronologicamente organizado, que identifique os
intervenientes que nele praticaram atos (1);

- Existéncia de situagdes em que os beneficidrios ndo juntam todos os documentos
necessarios a instrucdo do processo (1);

- Nao verificagao, na instru¢ao do processo, de que os beneficidrios cumprem as

normas legais em vigor relativas a atribuicdo do beneficio (1);
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- Existéncia de impedimentos, com a participacdo de eleitos locais e de funciondrios
ou de familiares nos érgdos sociais das entidades beneficiarias (1);

- Na&o apresentacdo, por parte dos beneficidrios, de instrumento que garanta a
aplicacdo regular do beneficio (contrato, protocolo, etc.) (1);

- N&o aplicacdo de “sanc¢des” quando hd incumprimento ou cumprimento defeituoso
por parte do beneficiario (1);

- Nao apresentacdo, pelos beneficidrios, dos relatérios das atividades (1);

- Auséncia de mecanismos publicitacdo (1).

Medidas:

a Aprovacdo de regulamento municipal relativo a concessdo de beneficios, que
estabeleca os procedimentos e os critérios de atribuicdo;

A Publicitacdo do regulamento, nomeadamente no sitio do municipio na internet;

a Implementacdo de sistema de gestdo documental que evidencie que o beneficiario
cumpre todas as normas legais aplicaveis;

n Exigéncia de declara¢Ges de interesses;

a Uniformizacdo e consolidacdo da informacdo relativa a todas as pessoas e a todas as
entidades beneficiarias;

a Apreciagao de todas as solicitagdes no mesmo ato decisorio;

B Publicitagcdo da atribuicdo dos beneficios, nomeadamente no sitio do municipio na
internet, bem como de toda a informacado dobre as entidades beneficiarias;

a Verificacdo/apreciagdo do compromisso assumido pela entidade beneficiaria;

o Implementacao de mecanismos de controlo interno que permitam despistar
situagcdes de favoritismo por um determinado beneficiario;

o Estabelecimento de consequéncias do incumprimento ou do cumprimento
defeituoso por parte do beneficiario, nomeadamente a devolug¢ao da quantia entregue
ou do beneficio recebido;

a Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informacao, de toda a informacgao
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos.

Responsaveis:
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DGM

REGIME JURIDICO DA URBANIZACAO E DA EDIFICACAO

Riscos:

- Acumulacdo de fungbes privadas por parte dos técnicos e dirigentes intervenientes
nos procedimentos de autorizacdo e licenciamento de operac¢des urbanisticas.

A acumulacdo de fungdes privadas, por parte dos trabalhadores e do pessoal dirigente
é, nos termos da lei, ainda que dentro de determinadas limita¢Oes, permitida. Atenta a
area em causa, torna-se importante a averiguacdo regular da acumulacdo de funcdées
privadas por parte dos técnicos ou dirigentes, que possam conflituar com o exercicio
das suas fungbdes enquanto trabalhadores da Administracdo Publica (1).

-> Falta de imparcialidade potenciada pela intervengdo sistematica de determinado (s)
técnico(s) ou dirigente em processos da mesma natureza, processos instruidos pelos
mesmos requerentes, ou processos instruidos por requerentes com algum tipo de
proximidade, o que podera propiciar o favorecimento ou desfavorecimento (1).

- O tempo de decisao (2).

O tempo de decisdo, atentos ndo sé os frequentes atrasos no ambito deste tipo de
procedimento, mas ainda o facto de muitas operagGes urbanisticas serem ag¢des de
investimento, constitui um importantissimo factor nesta area especifica. Nessa
medida, por exemplo, a priorizagdo no tratamento de determinado processo em
prejuizo de outro temporalmente anterior ou o mero tratamento mais célere do que a
média sdo situacdes que facilmente se propiciam e que poderdo redundar em
situacdes de (des)favorecimento de determinado requerente ou processo .

- Nado acumulagdo de fungdes ou tarefas publicas que (ainda que dentro da prépria
estrutura do Municipio) possam comprometer a isen¢do na abordagem do processo.

A titulo de exemplo, a ndo acumulacdo de tarefas de apreciacdo de projetos com
fungdes de fiscalizacdo da execuc¢do, pelo menos no ambito dos mesmos processos e,
ainda, com quaisquer fungdes no ambito dos procedimentos contraordenacionais (1).
— Auséncia de informagao procedimental sistematizada de forma clara e disponivel.
Informacao relativa aos meios de reacdo contra as decisdes da Administracdo. A

auséncia de informagcdo ou uma deficiente identificacdo das varias fases
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procedimentais, dos técnicos intervenientes ou responsaveis pelas mesmas, bem
como a auséncia ou uma deficiente descriminacdo das correspondentes tarefas de
execucao, podera propiciar que estas mesmas tarefas e responsabilidade se diluam no
ambito do procedimento, desprotegendo, ndo sé quem decide — que podera ver-se na
contingéncia de assumir conteldos de decisdo sem que se consiga determinar, com
rigor, os responsaveis intervenientes -, mas também o requerente, numa eventual
responsabilizacdo ou reclamagdo perante os servigos, ou, simplesmente, num mero

pedido de informacdo procedimental (1).

Medidas:

a Criacdo de mecanismos de controlo acrescido do exercicio de fungdes privadas, por
parte dos técnicos e dirigentes intervenientes nos procedimentos de autorizacdo e
licenciamento de operacdes urbanisticas;

a Agilizar, nos casos em que tal se verifique, as comunica¢fes de infracdo as respetivas
ordens profissionais, nomeadamente no que respeita a intervencdo em procedimentos
em que possa existir conflito de interesses;

a Implementacdo de medidas de organizacdo do trabalho, nas unidades organicas, por
forma a assegurar a rotatividade e variabilidade, por parte dos técnicos, no exercicio
das suas fungdes;

o Criagdo de regras de distribuicdo de processos que acautelem que a um determinado
técnico ndo seja cometido de forma continuada os processos de determinado
requerente, e que nado seja cometida a apreciagdo, continuada, de procedimentos de
idéntica natureza;

a Exigéncia de entrega de uma declaracdao de impedimento, que devera ser expressa e
sob a forma escrita, apensa ao processo em analise;

o Informatizacdo dos procedimentos por forma a ndao permitir que a hierarquia
temporal da entrada dos procedimentos possa ser modificada;

a Criacdao de um sistema, na aplicacao informatica, de justificacdo e alerta obrigatérios
relativamente ao ndo cumprimento de prazos no ambito dos procedimentos de

licenciamento ou autorizacdo de operac¢des urbanisticas.
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a Segregacao e rotatividade de funcdes relativas a apreciacdo dos processos de obras,
sua fiscalizacdo, e participacdo na eventual instrucdo de procedimentos
contraordenacionais;

o Nomeacdo de um gestor do procedimento e identificacdo do respetivo contacto
dentro dos servicos;

a Disponibilizacdo, em local visivel e acessivel ao publico, do organograma do
servico/unidade organica, bem como da identificacio dos respetivos dirigentes e
trabalhadores;

a Disponibilizacdo, em local visivel e acessivel ao publico, de um organograma, dos
meios de reacdo ou reclamacdo que o requerente tem disponiveis, dos prazos de
decisdo e identificacdo da entidade decisora;

a Informacao visivel relativa a existéncia do livro de reclamacgdes no servico;

n Elaboracdo de um relatério anual das reclamacgdes apresentadas por tipo, frequéncia
e resultado da decisdo;

n Elaboracdo de um levantamento anual das infragdes disciplinares nas unidades
organicas que gerem este tipo de procedimentos, apresentadas por tipo, frequéncia, e
pena aplicada;

a Disponibilizacdo de formularios-tipo relativos aos pedidos de informacgao
procedimental bem como de formuldrios-tipo relativos a apresentacdo de
reclamagdes, que facilitem a utilizagdo deste tipo de instrumento por parte do
particular;

a Disponibilizag¢do, através das novas tecnologias de informacao, de toda a informacgao
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos.

Responsaveis:
DGM

RECURSOS HUMANOS

Riscos:
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- Utilizagdo de critérios de recrutamento com uma excessiva margem de
discricionariedade ou que, reportando-se ao uso de conceitos indeterminados, nao
permitam que o recrutamento do pessoal seja levado a cabo dentro de principios de
equidade (1);

- Utilizacdo de critérios preferenciais pouco objetivos (1);

- O recrutamento ou a decisdo de recrutamento é objeto de decisdo de érgdo nao
colegial (1);

- Utilizacdo de critérios de avaliacdo dos trabalhadores pouco objetivos, que
comportem uma excessiva margem de discricionariedade ou que, reportando-se ao
uso de conceitos indeterminados, possam permitir que a avaliacdo dos trabalhadores
ndo seja levada a cabo dentro de principios de equidade (1);

- Utilizacdo de elenco subjetivo de critérios de avaliacdo, ndo permitindo que a
fundamentacdo das decisdes finais de avaliacdo sejam facilmente percetiveis e
sindicaveis (1);

- Ndo interveng¢do no processo de avaliagdo de 6rgao colegial (1);

- Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos elementos integrantes
dos juris (1);

- Intervengdo no procedimento de sele¢gdo ou no procedimento de avaliagdo do
pessoal de elementos com relagdes de proximidade, relagdes familiares ou de
parentesco com os candidatos ou com os avaliados (1);

—> Auséncia ou deficiente fundamentagao dos atos de selegdo de pessoal (1);

—> Auséncia ou deficiente fundamentagdo dos resultados das decisdes de avaliagao; (1)
- Utilizagdo excessiva de mecanismos excecionais de promogdo na carreira (1);

—> Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho extraordindrio como forma de suprir
necessidades permanentes dos servicos (2);

— Utilizagao da contratagdao a termo ou das prestagdes de servicos como mecanismo
para satisfacdo de necessidades permanentes do servico (1);

— Nao disponibilizagdo, aos interessados, de mecanismos de acesso facilitado e célere
a informacao procedimental relativa aos procedimentos de sele¢cdo ou de avaliacdo de
pessoal, por parte dos interessados (ver as consideracdes tecidas acima relativamente

a este item, no ambito do regime juridico da urbanizacdo e da edificacdo) (1).
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Medidas:

o Elenco objetivo de critérios de selecio de candidatos que permita que a
fundamentacdo das decisdes de contratar seja facilmente percetivel e sindicavel;

a As decisGes tomadas sem intervencdo de drgdo colegial devem ser devidamente
fundamentadas;

o Nomeacdo de um responsavel ou “gestor” do procedimento e identificacdo do
respetivo contacto dentro dos servigos;

a Disponibilizacdo, em local visivel e acessivel ao publico, do organograma do
servico/unidade organica, bem como da identificacio dos respetivos dirigentes e
trabalhadores;

a Disponibilizacdo, em local visivel e acessivel ao publico, de um organograma, dos
meios de reacdo ou reclamacdo que o requerente tem disponiveis, dos prazos de
decisdo e identificacdo da entidade decisora;

a Informacao visivel relativa a existéncia do livro de reclamagdes no servico;

n Elaboracdo de um relatério anual das reclamagdes apresentadas por tipo, frequéncia
e resultado da decisdo;

a Disponibilizacdo de formuldrios-tipo relativos aos pedidos de informacdo
procedimental bem como de formuldrios-tipo relativos a apresentacdo de
reclamagdes, que facilitem a utilizagdo deste tipo de instrumento por parte do
particular;

a Criacdo de regras gerais de rotatividade dos elementos que compdem os juris de
concurso, de forma a assegurar que as decisdes ou as propostas de decisdo nao
fiquem, por regra, concentradas nos mesmos trabalhadores, dirigentes, ou eleitos;

a Exigéncia de entrega de uma declaracdao de impedimento, que devera ser expressa,
sob a forma escrita, e apensa ao procedimento em causa;

o Sensibilizar os intervenientes decisores no ambito dos procedimentos de
recrutamento e sele¢do, de avaliagdo, ou outros atos de gestdo de pessoal, para a
necessidade de fundamentac¢ao das suas decisdes;

o Levantamento anual das reclamacdes, recursos hierdarquicos ou ag¢les judiciais
interpostas, em que o reclamante ou recorrente alega, com sucesso, a auséncia ou a

deficiente fundamentacao das decisdes da Administracao;
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a Elaborar orientacdes no sentido da ndo utilizacdo do trabalho extraordinario como
forma de suprir necessidades permanentes dos servicos;

a Elaborar orienta¢des no sentido da nao utilizacdo da contratacdo a termo resolutivo
como meio de suprir necessidades permanentes dos servicos;

a Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informacdo, de toda a informacao
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos.

Responsaveis:
DGM

GESTAO FINANCEIRA

Riscos:

- Realizagdo e pagamento de trabalhos a mais antes da respetiva despesa ter sido
devidamente autorizada (1);

- Pagamento de despesas apds decisdo de recusa do visto (1);

— Pagamento de revisdes de pregos nas empreitadas sem que a respetiva despesa
seja autorizada previamente pela entidade com competéncia para o efeito (1);

- Pagamentos dos honorarios a projetistas relativamente a situagdes ndo previstas
contratualmente (1);

—> Assuncgdo de despesas sem prévio cabimento na respetiva dotagao orgamental (1);
- Regularizagdes de existéncias que conduzem a perdas extraordindrias por
divergéncias verificadas entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas (1);

— Deficiente controlo interno na drea do aprovisionamento quanto a execug¢ao dos
concursos, gestdo de stocks, rececao e armazenagem de bens e produtos (1);

- Impossibilidade de controlo sobre a execugdo orgamental por deficiéncia das
aplica¢Ges informaticas (1);

- Erros processuais em atividades que saem fora do ambito normal do controlo
interno da Camara (1);

-> Erros de soma e de transposicao de saldos nos mapas de prestagdo de contas (1);

- OmissOes na prestacao de contas do movimento de operagGes de tesouraria (1);
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- Deficiente controlo dos compromissos assumidos e das dotacdes orcamentais
disponiveis (1);

- Nao inscricdo de receitas provenientes de juros das instituicdes de crédito (1);

- Despesas objeto de inadequada classificacdo econémica (1);

-> Deficiéncias ao nivel da inventariagao e avaliagao dos bens (1).

Medidas:

a Informatizagao integrada dos procedimentos de controlo interno e contabilidade;

a Contabilidade Interna com imputacdo por centros de custos correspondentes a
unidade organica de menor grau, se possivel;

a Maior responsabilizacdo pelo cumprimento das normas financeiras;

a Considerar padroes rigorosos de desempenho e responsabilizacio pelos
trabalhadores;

a Arquitetar procedimentos com normas e regulamentos bem definidos;

a Definir corretamente planos e objetivos;

m Estruturas organizativas sélidas portadoras de informacao;

a Procedimentos efetivos e documentados;

a Limites de responsabilidade bem definidos;

a Uso eficiente e econdmico dos recursos, avaliando a otimizagdao dos mesmos para
obter o cumprimento dos objetivos;

m Segregacao de fungdes, evitando que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais
funcdes;

a Registo metddico dos factos, sendo que todas as operagdes devem ser relevadas de
uma forma sistémica e sequencial e todas as passagens dos documentos pelos diversos
sectores devem ficar documentadas;

a Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informacao, de toda a informacgao
de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos.

Responsaveis:
DGM
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Aprovado em reunido de Camara de 23/12/2009.
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