Plano de Gestao de Riscos de
Corrupcao e Infracoes Conexas

do Municipio de Vendas Novas

(Primeira revisao ao PGRCIC)



I- INTRODUGCAO E EXPOSICAO DE MOTIVOS

O Conselho de Prevengao da Corrupgao (CPC), criado pela Lei n.9 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
corrupgao e Infracdes conexas.

No d&mbito da sua atividade, o CPC aprovou uma Recomendacdo, em 1 de Julho de 2009,
publicada no Diario da Republica, II Série n°. 140, de 22 de Julho, impondo as entidades
gestoras de dinheiros publicos, valores ou patriménio publico a elaboragdo de um plano
de gestdo de riscos de corrupcdo e infracdes conexas, o qual deve ser remetido ao
mencionado Conselho, bem como aos érgdos de tutela e controlo.

Na sequéncia da Recomendagdo proferida por aquele Conselho, compete a Camara
Municipal de Vendas Novas elaborar o Plano de Gestdao de Riscos e Corrupgao e Infracdes
Conexas, para ser aplicado a partir do ano de 2015.

O plano é constituido, nomeadamente, pelos seguintes elementos:

1. Identificagdo, relativamente a cada area, dos riscos de corrupcdo e infragoes
conexas;

2. Com base na identificacdao dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que
previnam a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo interno,
segregacao de fungbes, definicdo prévia de critérios gerais e abstratos,
designadamente na concessdo de beneficios publicos e no recurso a especialistas
externos, nomeacdo de juris diferenciados para cada concurso, programacgao de

acoes de formagdao adequada, etc.);

3. Definicao e identificagdo dos varios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob

a direcdo do 6rgdo dirigente maximo;
4. Elaboragdo anual de um relatério sobre a execucdo do plano.

O Plano de Gestao de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas do Municipio de Vendas
Novas, foi aprovado pela Camara Municipal na sua reunido ordinaria realizada em 15
Outubro de 2014.

Aquando da elaboragdo e aprovacao do Plano de Gestdao de Riscos de Corrupcdo e
Infragdes Conexas do Municipio de Vendas Novas, encontrava-se em vigor no Municipio,
o Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos do Municipio de Vendas Novas,
aprovado na Assembleia Municipal, em 29 de Novembro de 2010, que integrou o
mencionado plano como Anexo I, bem como a Estrutura e Organizagdao dos Servigos
Municipais, que integrou o plano como Anexo II.

No entanto, a 3 de setembro de 2015, a Assembleia Municipal, por proposta da Cadmara
Municipal face a necessidade de proceder a alguns ajustes na sua estrutura organica,
aprovou a seguinte alteragao:



a) Modelo de estrutura organica - Estrutura Hierarquizada;

b) NUumero maximo de unidades orgéanicas flexiveis - 4, sendo uma a prover com um
cargo de diregdo intermédia de 3.° grau;

c) Numero maximo total de subunidades organicas - 8;

d) Nimero maximo de equipas multidisciplinares - N&o criar equipas
multidisciplinares;

e) Numero maximo de equipas de projeto — 2;

Tendo, entretanto a 1 de janeiro de 2016, entrado em vigor, a nova Estrutura Organica
do Municipio e o respetivo Regulamento, a qual, dentro dos parameros definidos pela
Assembleia Municipal, passou a ser constituida por quatro unidades organicas flexiveis,
designadamente:

e Divisdo Administrativa e Financeira (DAF);
e Divisdo de Obras, Planeamento e Ambiente (DOPA);
e Divisdo de Educacao, Desporto, Cultura e Desenvolvimento Social (DEDCDS);

e Unidade de Unidade de Atragcdo e Desenvolvimento Econdémico (UADE), a
prover com um cargo de direcao intermédia de 3.9 grau;

Posteriormente, volvidos 3 anos, verificou-se a necessidade de se efetuar um
reajustamento na estrutura, nomeadamente criando mais uma unidade organica flexivel,
com o intuito de melhorar a operacionalidade, eficacia e eficiéncia dos servigos
municipais, assim a Assembleia Municipal de Vendas Novas, na sua sessdao de 25 de
fevereiro de 2019, aprovou, sob proposta da Cadmara Municipal, o modelo de estrutura
organica hierarquizada do Municipio de Vendas Novas, baseado em unidades organicas
flexiveis, definindo os seguintes limites maximos de unidades a criar: 5 (cinco) unidades
organicas flexiveis, sendo uma a prover com um cargo de direcao intermédia de 3.° grau,
8 (oito) subunidades organicas e 2 (duas) equipas de projeto;

Na sequéncia da referenciada deliberacdo da Assembleia Municipal, a Cadmara Municipal
de Vendas Novas, na sua reunidao de 13 de junho de 2019, aprovou assim:

1- A criagdo de cinco unidades organicas flexiveis, dirigidas por cargos intermédios de
20 grau, com excegdo de uma que devera ser dirigida por um cargo de 3.° grau:
e Divisao Administrativa e Financeira (DAF);

e Divisdao Operacional (DOP);

¢ Divisdao de Ambiente e Planeamento (DAP);

¢ Divisdo de Investimento no Desenvolvimento Humano (DIDH);

e Unidade de Atracdo e Apoio ao Desenvolvimento Econdmico (UADE), dirigida
por um cargo de 3.9 grau.

2- A criagdo de trés gabinetes municipais auténomos (o Gabinete de Apoio a
Presidéncia e Vereagdo (GAP), o Gabinete de Apoio Juridico e Auditoria Interna
(GAJ) e o Gabinete de Informacao e Comunicacao (GIC)), o Servigo Municipal de
Protecao Civil, Seguranca e Florestas (GMPC) e o Conselho Coordenador que
constituem unidades ndo equiparadas a estruturas orgadnicas mas que prestam



apoio direto ao executivo municipal e que podem ser ou ndao enquadradas por
legislagdo especifica.

3- O Regulamento da Estrutura e Organizacao dos Servicos do Municipio de Vendas
Novas que relne a sumula dos atos tendentes a operacionalizacdao da estrutura
dos servigos;

Tendo assim, a nova Estrutura Organica e o Regulamento da Estrutura e Organizacao dos
Servicos do Municipio de Vendas Novas, entrado em vigor a 1 de agosto de 2019,
vigorando até a presente data, fazendo parte integrante como anexo I, e II, do Plano de
Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas do Municipio.

Com a entrada em vigor do Regulamento da Estrutura e Organizacao dos Servigos do
Municipio de Vendas Novas, e com as mencionadas alteracdes, torna-se necessario e
fundamental, adequar e refletir as mesmas no Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e
Infragdes Conexas do Municipio, procedendo-se desta forma a primeira revisdo do plano,
para a introducao das mesmas.

Entendemos que a gestdo do risco € uma atividade que assume um caracter transversal,
constituindo uma das grandes preocupacdes dos diversos Estados e das organizagdes de
ambito global, regional e local, que tem como objetivo salvaguardar aspetos
indispensaveis na tomada de decisdes, e que estas se revelem conformes com a
legislagdo vigente, com os procedimentos em vigor e com as obrigagdes contratuais a
que as instituicdes estao vinculadas.

Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das organizacdes e dos Estados de
Direito Democratico, sendo fundamental nas relagbes que se estabelecem entre os
cidaddos e a Administragdo, no desenvolvimento das economias e no normal
funcionamento das instituicdes.

A gestdo do risco € um processo de analise metodica dos riscos inerentes as atividades
de prossecucdo das atribuicdes e competéncias das instituicdes, tendo por objetivo a
defesa e protecdo 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 analise metddica, e, por fim,
a proposta de medidas que possam obstaculizar eventuais comportamentos desviantes.

O elemento essencial €, pois, a ideia de risco, ou seja, a possibilidade eventual de
determinado evento poder ocorrer, gerando um resultado irregular. A probabilidade de
acontecer uma situacdo 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.

Um elemento essencial para a determinagao daquela probabilidade é a caracterizacdo dos
servicos, que deve integrar os critérios de avaliagdo da ocorréncia de determinado risco.

A gestdo do risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores, quer dos membros
dos 6rgdos, quer do pessoal com funcdes dirigentes, quer dos restantes funciondrios. E
também certo que os riscos podem ser graduados em funcdo da probabilidade da sua
ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada
tipo de risco, a respetiva quantificacdo.

Os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior um menor risco sdo varios.
No entanto, os mais importantes sao 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 levard a um menor risco;

e 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 retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes
anormais.

Os servicos publicos sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestdo, de
todo o tipo, e particularmente riscos de corrupgao e infragdes conexas. Como sabemos, a
corrupgdo constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das
instituicdes.

A acecdao mais corrente da palavra corrupcdo reporta-se a apropriagao 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 corrupgao
até a grande corrupcdo 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 duavida, a “abertura” desta a participagdo dos cidaddaos, o que passa,
designadamente, pela necessidade de garantir de forma efetiva o direito a informacao
dos administrados.

Com efeito, exige-se hoje ndo s6 que a Administracdo procure a realizacdo dos interesses
publicos, tomando as decisbes mais adequadas e eficientes para a realizagdo harmodnica
dos interesses envolvidos, mas que o faga de forma clara, transparente, para que tais
decisdes possam ser sindicaveis pelos cidaddos.

A Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 268.9, o direito que assiste a
todos os cidaddaos de “serem informados pela Administracdo, sempre que o requeiram,
sobre o andamento dos processos em que sejam diretamente interessados, bem como o
de conhecer as resolugoes 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 segurancga interna e externa, a investigagdo 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 informacao é, de facto, um designio de
cidadania e simultaneamente um instrumento de modernizagdo dos servigos publicos.

Sempre que se discutem os principais problemas da Administracdo Publica
contemporanea, a transparéncia na tomada das decisdes € 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 cidaddos se
interessem pela vida publica, acompanhem e colaborem com a Administragdo Publica nas
suas iniciativas, participem nas instancias proprias, expressem 0S seus objetivos,



intervenham na tomada das grandes opcgdes 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 administragdao por parte dos
administrados, uma vez que por tal via existe a possibilidade de todas as medidas serem
analisadas e sindicadas.

Importa aqui sublinhar que o Municipio de Vendas Novas, entende este plano como um
mecanismo de protecao dos cidadaos mas, igualmente, como um mecanismo de protecdo
dos seus agentes (eleitos e funcionarios). Ao identificar riscos e definir medidas para a
sua minimizagdo ou eliminagdo, o municipio estd a contribuir para uma cultura de
exigéncia de transparéncia e igualdade de tratamento, tanto do lado dos municipes como
pela parte dos funcionarios.

Assim, e considerando que a gestdo de risco € um processo continuo e em constante
desenvolvimento, constituindo um requisito essencial ao funcionamento do Municipio de
Vendas Novas, sendo fundamental nas relagdes que se estabelecem entre esta Edilidade
€ 0s municipes, torna-se necessario, pelos motivos expostos, proceder a uma revisao do
Plano de Gestdo de Riscos e Infracbes Conexas, do Municipio de Vendas Novas.

Tendo em atencdo as consideracdes antecedentes, a CAMARA MUNICIPAL DE VENDAS
NOVAS, consciente de que a corrupgdo e 0s riscos conexos sdo um sério obstaculo ao
normal funcionamento das instituicoes;

e Violando claramente os principios gerais consagrados no Cédigo do Procedimento
Administrativo, nomeadamente os principios da justica e o da boa-fé, este ultimo
imp0e desde logo que a conduta administrativa se funde em valores basicos do
ordenamento juridico determinando, nomeadamente, a Administracdo o dever
juridico-funcional de adotar comportamentos consequentes e ndo contraditorios,
definidos em fungdo dos objetivos a alcancar em cada atuacdo.

e Revelando-se como uma ameaca a democracia;

e Prejudicando a seriedade das relagbes entre a Administracdo Publica e os
cidadaos;

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



Apresenta a primeira revisdo ao seu PLANO DE PREVENQZ\O DE RISCOS DE
GESTAO INCLUINDO OS DE CORRUPCAO E INFRACCOES CONEXAS, de

acordo com a seguinte estrutura:

I. INTRODUGCAO E EXPOSICAO DOS MOTIVOS
II. COMPROMISSO ETICO.

III. ORGANOGRAMA E IDENTIFICAGAO DOS RESPONSAVEIS com a Introdugio

da Nova Estrutura e Organizacao dos Servigos Municipais

IV. IDENTIFICACAO DAS AREAS E ATIVIDADES, DOS RISCOS DE CORRUPCAO E
INFRACCOES CONEXAS, DA QUALIFICACAO DA FREQUENCIA DOS RISCOS,
DAS MEDIDAS E DOS RESPONSAVEIS.

V. CONTROLO E MONITORIZAGAO DO PLANO.

VI.GLOSSARIO DE SITUAGOES DE CORRUPGAO E INFRACGOES CONEXAS



II. COMPROMISSO ETICO

Para além das normas legais aplicaveis, as relagbes que se estabelecem entre os
membros dos érgdos, os trabalhadores e demais colaboradores do Municipio, bem como
no seu contacto com as populagdes, assentam, nomeadamente, num conjunto de
principios e valores, cujo conteido estd, em parte, ja4 vertido na Carta Etica da
Administracdo Publica, a saber:

a)

b)
<)

d)

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

Comportamento profissional;
Consideragdo ética nas agoes;
Responsabilidade social;

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

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

Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagdes internas
e das disposicOes regulamentares;

Manutencao da mais estrita isencao e objetividade;

Transparéncia na tomada de decisGes e na difusdo da informacao;

Publicitacdo das deliberagdes municipais e das decisdes dos membros dos 6rgaos;
Igualdade no tratamento e ndo discriminagao;

Declaragdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a
imparcialidade com que exercem as suas fungoes.



III- ORGANOGRAMA E IDENTIFICAGAO DOS
RESPONSAVEIS

1. Organograma

O Municipio de Vendas Novas tem como missdo gerir e potenciar de forma sustentavel os
recursos disponiveis, promovendo o desenvolvimento do territério e das suas gentes,
preservando valores e tradicGes, impulsionando aspiragdes e necessidades dos municipes,
prestando um servigo publico mais eficaz e eficiente, simplificando procedimentos e
aproximando os municipes dos centros de decisdo, sempre com a perspetiva de melhorar
a qualidade de vida das populacbes num justo equilibrio dos fatores econdmicos,
ambientais e de coesao social.

As suas atribuicdes encontram-se definidas na Lei n.9 75/2013 de 12 de Setembro, e
incidem sobre os seguintes dominios: equipamento rural e urbano, energia, transportes e
comunicagoes, educagdo, patrimonio, cultura e ciéncia, tempos livres e desporto, saude,
acdo social, habitagdo, protecdo civil, ambiente e saneamento basico, defesa do
consumidor, promocdo do desenvolvimento, ordenamento do territério e urbanismo,
Policia Municipal, Cooperacao externa.

Atualmente, o Municipio de Vendas Novas tem a estrutura organica que consta do
Regulamento da Estrutura e Organizacdo dos Servicos do Municipio de Vendas Novas,
publicada no Diario da Republica, no aviso n.° 142/2019, 2.2 série, de 26 de julho de
2018, Regulamento n® 595/2019, conforme anexo constante do presente Plano. Anexo I

O Organograma da estrutura e organizacao dos servigcos segue como Anexo II

2- Identificacdo dos responsaveis

Presidente da Camara Municipal de Vendas Novas
-Luis Carlos Piteira Dias

Vice-Presidente da Camara Municipal de Vendas Novas
- Elsa Cristina Neto dos Santos Caeiro

Vereadores em regime de permanéncia

Vereadora —Ana Carla Arranja Martins Barros

Vereador- Bruno Alexandre Gomes

Gabinete de apoio a Presidéncia e Vereacao (GAP) - Secretaria- Catia Sousa Silva

Servico Municipal de Protecgao Civil, Seguranca e Florestas (SMPCSF) —-Andreia
Dinis

Gabinete de Apoio Juridico e Auditoria Interna (GAJ) - Anabela Vagarinho

Gabinete de Informacao e Comunicacao (GIC) - Zita Brites



Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) - Helder Fernandes
e Seccdo de Administracao Geral (SAG)
e Seccdo de Aprovisionamento- (SA)
e Seccdo Financeira (SF)
e Seccdo de Recursos Humanos (SRH)

Divisdo de Ambiente e Planeamento (DAP) - (Sem cargo de direcao ocupado)
 Balcdo Unico de Atendimento (BU) - Rui Palminha

Servico de Gestao Territorial (SGT)

Servigco de Ambiente (SA

Servico de Veterinaria e Saude Publica (SVSP)

Servigco de Cemitérios (SC)-

Divisao Operacional (DOP) - Nuno Lopes
e Sector de Espacos Verdes e Limpeza Urbana (SEVLU)
e Sector de Obras Municipais (SOM)
e Sector de Logistica Municipal (SLM)

Divisao de Investimento no Desenvolvimento Humano (DIDH)
e Servigo de Desporto (SD) - Nuno Branco
e Servico de Cultura e Juventude (SCJ) - Rui Dias
e Servico de Educacao (SE) - Helena Ferreira
e Servigo de Desenvolvimento Social (SDS) - Cristina Frade

Unidade de Atracao e Apoio ao Desenvolvimento Econémico (UADE) - Cesar
Florindo
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IV. Identificacao das areas e atividades, dos riscos de
corrupcao e infracoes conexas, da qualificacao da
frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis

Tendo em conta que o Municipio de Vendas Novas, enquanto Autarquia Local, visa a
prossecucdo de interesses proprios das populagGes respetivas (vide artigos 235.% 236.9,
n.° 1 da Constituicdo da Republica Portuguesa) e considerando as suas atribuicbes e
competéncias, foram identificadas como suscetiveis de geracdao de riscos de corrupcgao e
infragGes conexas as seguintes areas:

1. Contratacgdo Publica;

2. Concessdo de beneficios Publicos (Ex: subsidios e apoios sociais)
3. Urbanismo e Edificacdo;

4. Recursos Humanos;

5. Gestdo Financeira;

Apesar do Municipio considerar estas as 5 principais areas de risco, podem ser acrescidas
outras em tempo oportuno e sempre que se constate a sua necessidade.

Em anexo, apresenta-se um quadro com o0s principais riscos potenciais de ocorréncia de
situacOes de corrupcdo ou infracdes conexas, identificados para cada area, bem como a
respetiva unidade/subunidade organica e servigo, a frequéncia dos riscos - em fungdo do
grau de probabilidade de ocorréncia em caso de inexisténcia de medidas de prevencao -
bem como as medidas que se pretendem adotar para prevenir a sua ocorréncia e mitigar
0 seu impacto.

As medidas especificas constam dos quadros anexos e que ndo sdao mais do que aquelas
que foram propostas por cada um dos responsaveis identificados em cada Unidade
organica ou sub unidade organica, face a possibilidade de verificacdo dos riscos por eles
assumidos. As medidas de ambito geral serdo apresentadas de seguida no ponto V.

Assim, no que respeita as medidas genéricas e transversais a todos os colaboradores e
servigos, constata-se a necessidade de dotar os agentes intervenientes de competéncias
acrescidas quanto ao conhecimento da tematica da prevengdo da corrupgdo e riscos
conexos.

Os Quadros com a identificacdo das areas e atividades, dos riscos de corrupgdo e
infracdes conexas, da qualificacdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos
responsaveis, seguem como ANEXO III
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V. Controlo e Monitorizacao do Plano

ApOs a implementacdo do Plano, a Camara Municipal deve proceder a um rigoroso
controlo de validagdo, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do

Plano e a aplicagdao das mesmas.

a) Para tal, deverdo ser promovidas, acdes de divulgacao/esclarecimento sobre o

(PGRCIC) Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e Infragcdes Conexas;

e Informar todos os colaboradores, da disponibilizacdo do Plano na pagina eletronica do
Municipio, chamando a atencdo para a Carta Etica da Administracdo Publica, que o

integra como anexo 1IV;

e A promogao de acOes formativas, de curta duracao, sobre o PGRCIC e documentos
conexos. Estas acdes de sensibilizagao terdao ainda como objeto os principios gerais que
regem a atividade administrativa (e dos agentes da administragao), como a legalidade,
a prossecucdao do interesse publico, a igualdade e imparcialidade, bem como os

impedimentos dos titulares de érgdos e agentes.

e A criacdo de uma area na pagina da internet da Camara Municipal sobre a matéria da
prevencdao da corrupgdo e riscos conexos, em que sao divulgados o Plano, a principal
legislagdo e outros documentos sobre este tema, agOes previstas e efetuadas, os

relatorios produzidos.

e Os documentos a constar especificamente deverdao ser os seguintes: a Constituicdo da
Republica Portuguesa, o Cdédigo do Procedimento Administrativo - com destaque para
os principais artigos com relevo para a matéria da corrupgao e infragbes conexas - o
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem Fungdes Publicas, o Regime Juridico

da Responsabilidade Civil Extracontratual do Estado e demais Entidades Publicas.

b) Em articulacdo com o Compromisso Etico adotados pela CAmara Municipal de Vendas
Novas, foi adotada uma Declaracdo de compromisso relativa a incompatibilidades,
impedimentos e escusa, a implementar de modo geral, acautelando os diversos
processos relacionados com identificacdo de necessidades, contratacdo publica,
concessdo de subsidios e apoios, licenciamentos e juris de concursos. A Declaragdo sera
preenchida anualmente por todos os funcionarios que participem naqueles processos,
devendo ser enviada para a Divisdo de Recursos Humanos, com conhecimento ao

respetivo superior hierarquico.



c) Acompanhamento do Regulamento da Estrutura e Organizacdo dos Servicos do

Municipio de Vendas Novas, tendo em vista eventuais ajustes.

d) O sucesso deste plano depende do seu grau de acolhimento, execugdo e celeridade
da implementacdo, tornando-se importante definir responsaveis, quer pela aplicacdo
das diferentes medidas supra identificadas, quer pela sua gestdo, decorrente do
acompanhamento do desenvolvimento e implementacao das mesmas, nesse sentido
devera o Grupo de Trabalho Interno constituido, continuar a desenvolver a sua fungao,
no sentido de determinar e indicar metas a cumprir e respetivos prazos, cujo

compromisso deve ser assumido por todos os responsaveis.

Para os devidos efeitos legais, devera ser dado conhecimento deste Plano ao Conselho

de Prevencgdo da Corrupcdo, ao Tribunal de Contas.



VI. GLOSSARIO DE SITUACOES DE CORRUPGCAO E
INFRACGCOES CONEXAS

e Como se pode Manifestar a Corrupcao:

Comum a todas as previsoes legais esta o principio de que ndo devem existir quaisquer
vantagens indevidas, ou mesmo a mera promessa destas, para o assumir de um
determinado comportamento, seja ele ilicito, ou licito, ou através de uma acgdo ou

omissao.
Qualquer das situagdes a seguir transcritas, configura uma situagao de corrupgao:

1. O trabalhador com contrato de trabalho em fungdes publicas, que solicite ou aceite,
por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa de vantagem
patrimonial, ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica de um qualquer
ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo, pratica o crime de corrupcao

passiva para ato ilicito.

2. O trabalhador com contrato de trabalho em fungdes publicas, que solicite ou aceite,
por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa de vantagem
patrimonial, ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica de um qualquer
ato ou omissdo ndo contrarios aos deveres do cargo, pratica o crime de corrupcgao

passiva para ato licito.

3. Qualquer pessoa que por si ou por interposta pessoa, der ou prometer a trabalhador,
com contrato trabalho em fungGes publicas, ou a terceiro com conhecimento daquele,
vantagem patrimonial ou ndo patrimonial que a este ndo seja devida, quer seja para a

pratica de um ato licito ou ilicito, pratica o crime de corrupgao ativa.

4- Quem por si ou por interposta pessoa, der ou prometer a trabalhador, com contrato
trabalho em fungdes publicas ou a titular de cargo politico, nacional ou no estrangeiro,
ou a terceiro com conhecimento daqueles, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial,
para obter ou conservar um negocio, um contrato ou outra vantagem indevida no
comercio internacional, pratica o crime de corrupgao com o prejuizo do comercio

internacional.



¢ Como se podem Manifestar as Infracoes Conexas:

Muito proximo da corrupgdo existem outros crimes igualmente prejudiciais ao bom
funcionamento das instituicdes e dos mercados. Sao eles o suborno, o peculato, o
abuso de poder, a concussdo, o trafico de influéncias, a participagdo econémica em

negocio.

Comum a todos estes crimes é obtencdo de uma vantagem (recompensagdo) nao

devida.

1. Abuso de Poder - Comportamento do trabalhador com contrato trabalho em
fungdes publicas, ou titular de cargo politico que abusar de poderes ou violar deveres
inerentes as suas funcbes, com intencdo de obter para si ou terceira pessoa beneficio

ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa.

2. Peculato - Conduta do trabalhador com contrato trabalho em fungGes publicas, ou
titular de cargo politico, que ilegitimamente se apropriar em proveito préprio ou de
outra pessoa de dinheiro ou qualquer coisa modvel, publica ou particular, que |he tenha

sido entregue, esteja na sua posse ou lhe seja acessivel em razdo das suas fungoes.

3. Participacao Econdmica em Negocio - Comportamento do trabalhador com
contrato trabalho em fungdes publicas, ou titular de cargo politico que, com intencgao
obter para si ou terceiro participacdo econdémica ilicita, lesar em negocio juridico os
interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre em razdo da sua funcgao,

administrar, fiscalizar, defender ou realizar.

4. Concussao - Conduta do trabalhador com contrato trabalho em fungdes publicas, ou
titular de cargo politico, que no exercicio das suas fungdes ou de poderes de facto delas
decorrentes por si ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacao,
receber para si, para o estado ou para terceiro, mediante inducdo em erro, ou mediante
aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que ndo lhe seja devida, ou
seja superior a devida, nomeadamente contribuicdo, taxa, emolumento, multa ou

coima.



5. Trafico de Influencia - Comportamento de quem por si ou interposta pessoa, com
0 seu consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar para si ou para terceira pessoa

vantagem

patrimonial ou a sua promessa, para abusar da sua influéncia real ou suposta, junto de

gualquer entidade publica.

6. Suborno - Pratica de um ato de suborno quem convencer ou tentar convencer uma
pessoa através de dadiva ou promessa de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, a
prestar falso depoimento ou declaragdo em processo judicial, ou a prestar falso

testemunho, pericia, interpretacdo ou traducdo sem que estes venham a ser cometidos.

Face ao exposto no plano e para que se promova a existéncia de situacdes de maior

transparéncia, os servicos da Camara Municipal e os trabalhadores devem adotar

medidas e comportamentos importantes tais como:

Os servigos municipais, devem, através das chefias e responsaveis de servigos,
a) Melhorar os sistemas controlo interno;

b) Promover entre os trabalhadores uma cultura de responsabilidade e observacao

estrita de regras éticas e deontoldgicas;

c) Assegurar que os seus trabalhadores estdao conscientes das suas obrigacoes,
nomeadamente no que se refere a obrigatoriedade de denuncia de situacbes de

corrupgao;

d) Promover uma cultura de legalidade clareza e transparéncia nos procedimentos,

nomeadamente no que se refere a admissao de trabalhadores;
e) Promover o acesso publico e tempestivo a informacdo correta e completa;

Os Trabalhadores da Cadmara Municipal devem,

a) Atuar respeitando as regras deontoldgicas inerentes as suas fungoes;
b) Agir sempre com isengao e em conformidade com a Lei;

c) Atuar de forma a reforcar a confianca dos cidadaos na integridade, imparcialidade e

eficacia dos poderes publicos,



Os Trabalhadores da Camara Municipal ndo devem,

1. Usar da sua posicdo e os recursos publicos em seu beneficio;

2. Tirar partido da sua posicdao para servir interesses individuais, evitando que os seus

interesses privados, colidam com as fungbes publicas;

3. Solicitar ou aceitar qualquer vantagem ndo devida, para si ou para terceiro, com

contrapartida do exercicio das suas fungdes.
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Regulamento da Estrutura e Organizagdao dos Servicos do Municipio de Vendas

Novas
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MUNICIPIO DE VENDAS NOVAS

Regulamento n.° 595/2019

Sumério: Regulamento da Estrutura e Organizagéo dos Servigos do Municipio de Vendas Novas.

Luis Carlos Piteira Dias, Presidente da Camara Municipal de Vendas Novas torna publico, ao
abrigo da competéncia que lhe confere a alinea t) do n.° 1 do artigo 35.° da Lei n.° 175/2013, de
12 de setembro, que a Camara Municipal, na sua reunido realizada dia 13 de junho de 2019, de-
liberou aprovar o Regulamento da Estrutura e Organizacdo dos Servigos do Municipio de Vendas
Novas, o qual se publica, para os efeitos do disposto no artigo 139.° do Cédigo do Procedimento
Administrativo, tendo em vista a sua entrada em vigor no dia 1 de Agosto de 2019.

Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigcos do Municipio de Vendas Novas

Preambulo

O Poder Local Democratico tem vindo a assumir, nos Ultimos anos, uma maior intervengéo em
diversos dominios, quer por forga da transferéncia de novas atribuigbes e competéncias para as
autarquias locais, quer pela aplicacio de novos diplomas legais os quais exigem recursos humanos
cada vez mais qualificados e praticas administrativas modernas e adequadas as novas realidades.
Com efeito, o alargamento das areas de intervengéo dos municipios, que para dar satisfagéo as
necessidades das populagbes tém de ter uma agéo muito mais abrangente, obriga ao repensar
continuo da sua estrutura organica, procurando melhores respostas as diferentes solicitagdes que,
de dia para dia, sdo colocadas em maior nimero.

O resultado é que, cada vez mais, 0s municipios tém necessidade de se adaptar as novas rea-
lidades e, simultaneamente, de se dotar de recursos humanos capazes de funcionar como suporte
técnico indispensavel 4 tomada de decisdes. Sem estes elementos suficientemente consolidados
dificilmente o Municipio podera responder de forma articulada, coerente e satisfatéria aos legitimos
anseios da populagao.

Por outro lado, 0 Municipio de Vendas Novas tem como uma das suas prioridades, consagrada
nos seus documentos de planeamento estratégico, promover a modernizacdo da administragéo
municipal como elemento fundamental para uma governagéo autarquica qualificada e para uma
maior eficiéncia e eficacia na prestacao de servigos de qualidade aos municipes e no interesse
geral municipal.

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, estabelece o enquadramento juridico da or-
ganizacgéo dos servigos das autarquias locais, estipulando que compete a Assembleia Municipal,
sob proposta da Camara Municipal, a aprovagéo do modelo de estrutura, bem como a definigdo do
limite maximo de unidades e subunidades organicas e de equipas de projeto € multidisciplinares
a criar.

Neste sentido, a Assembleia Municipal de Vendas Novas, na sua sesséo realizada no dia 25 de
fevereiro de 2019 aprovou, sob proposta da Camara Municipal, o modelo de estrutura organica do
Municipio de Vendas Novas, baseado numa estrutura hierarquizada, definindo como limites ma-
ximos de unidades a criar, 4 unidades organicas flexiveis, sendo uma de 3.° grau, 8 subunidades
organicas e 2 equipas de projeto.

Nestes termos e suportando-se do enquadramento legal em vigor, nomeadamente o ar-
tigo 241.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, a Lei n.® 75/2013, de 12 setembro, o Decreto-
-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, e a Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto, procede-se a elaborag&o
do presente modelo de organizagdo dos servicos municipais, 0 qual procura corresponder aos
objetivos anteriormente referidos e de forma mais atual ir de encontro aos desafios de uma gestao
municipal cada vez mais exigente na participagdo e satisfagdo das necessidades dos cidaddos e
na realizacdo profissional dos trabalhadores do Municipio.
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TITULO |
Objetivos e Principios da organizagdo, estrutura e funcionamento

Artigo 1.°
Visao

Transformar, cada vez mais, Vendas Novas num Concelho de exceléncia e de oportunidades,
que se distinga pela qualidade de vida, pela cidadania ativa, pelo desenvolvimento sustentavel e
pela dindmica econdémica.

Artigo 2.°
Misséo

Pensar e desenvolver estratégias que permitam implementar politicas que tornem o Concelho
de Vendas Novas mais desenvolvido e coeso, com maiores indices de qualidade de vida, com um
melhor ordenamento do territério, com a promogéo de politicas de incentivo ao investimento, a
procura de uma sociedade cada vez mais justa, fraterna e solidaria, com a implementacao de es-
tratégias nas politicas sociais, culturais, desportivas e de educagéo que permitam "devolver Vendas
Novas aos seus municipes” e marcar a diferencga na construgdo dos alicerces das geragdes mais
jovens, simbolos vivos do futuro do Concelho.

Artigo 3.°
Objetivos

1 — Aumentar a qualidade, a eficiéncia e a eficacia em todos os servigos municipais, tornando-
-0s mais céleres, ageis, simples, adequados, disponiveis e acessiveis:

a) Diminuindo os prazos de resposta;

b) Aumentando a taxa de execugéo das atividades planeadas;

¢) Agilizando e simplificando processos e procedimentos administrativos;

d) Melhorando a qualidade de atendimento ao municipe, aos agentes sociais, economicos e
culturais, aferindo niveis de satisfacdo, valorizando a reclamagao como oportunidade de melhoria,
visando a proximidade &s suas necessidades e desenvolvendo canais de interacéo alternativos,
recorrendo as novas tecnologias;

2 — Desenvolver a comunicagao interna/institucional:

a) Melhorar a comunicagao entre os diferentes servicos € niveis hierarquicos;

b) Promover a partilha de “experiéncias” inter-servigos, de modo a identificar fatores criticos
de sucesso;

c¢) Fomentar o trabalho em equipa, promovendo a comunicagéo, a cooperagao e articulagéo
entre servigos, dirigentes e trabalhadores;

3 — Oftimizar os recursos existentes, designadamente Financeiros, Humanos, Técnicos e Infra-
estruturas, no sentido da redugdo das despesas (Comunicacdes; Eletricidade; Pessoal, Combustiveis;
agua para consumos de rega) sem prejuizo dos niveis de qualidade e eficacia pretendidos;

4 — Promover a melhoria da qualidade de vida dos municipes, tendo como principal finalidade
a elevacao dos niveis de qualidade no desenvolvimento integrado de politicas ambientais, de educa-
¢ao, de cultura e formagao, de agdo social e de desporto ao servigo dos cidadaos;

5 — Promover a incluséo e a prote¢do de grupos com fragilidades identificadas ou com dife-
rentes necessidades, assegurando a valorizagdo humana e a coeséo social, com especial enfoque
nos idosos, criancas e jovens, pessoas com deficiéncia e incapacidade e situagdes de auséncia de
suporte socio-econémico-familiar.
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Artigo 4.°
Principios gerais

1 — A organizacéo, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais orientam -se, nos
termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, pelos principios da unidade e eficacia da
acao, da aproximac&o dos servigos aos cidaddos, da desburocratizacéo, da racionalizagéo de
meios e da eficiéncia na afetacéo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do
servico prestado e da garantia da participagdo dos cidadaos, bem como pelos demais principios
constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Ad-
ministrativo.

2 — Os servicos municipais regem-se ainda pelos seguintes principios gerais:

a) Enfoque no cidaddo — Os diversos servigos prestados aos Vendasnovenses regem-se por
principios de grande proximidade e abertura, em que o enfoque do que se faz esta no querer e nas
vontades dos cidaddos do Concelho, nos seus sonhos e ambigdes para o nosso territorio, nas mais
variadas areas de atuagao do Municipio.

b) Qualidade — Vendas Novas adota um sistema de gestdo que deve procurar assegurar a
qualidade nos servigos prestados, assente num sistema de melhoria continua de processos e pro-
cedimentos, com vista ao aumento da eficiéncia e eficacia dos mais variados servigos, permitindo
ganhos operacionais de execugéo e uma cada vez melhor prestagéo de servicos as populagdes.

¢) Incluséo e Coeséo Territorial — Um territério cada vez mais coeso, ordenado e organizado
devera ser a chave mestra para promover politicas de desenvolvimento econémico, com a atragao
de investimentos externos, geradores de riqueza e emprego para os Vendasnovenses e uma cada
vez maior inclusdo social com politicas que permitam construir uma Sociedade mais justa, mais
solidaria e com mais igualdade.

d) Sustentabilidade — Vendas Novas defende e promove politicas ativas de promogao de
sustentabilidade que nos permitem desenhar um Concelho com mais sensibilidade ambiental, com
mais responsabilidade social e com uma maior visdo de futuro, implementando projetos e agbes
que visem melhorar de forma sustentada a qualidade de vida das pessoas.

e) Transparéncia e Rigor — Assumir a cada dia o rigor nos processos de trabalho e decis&o,
garantir a transparéncia na gest&o dos recursos publicos e a abertura a participagéo dos cidadaos
na definicéo das politicas de futuro para Vendas Novas. Surge assim a necessidade de empenho
na definicio de principios de reporte que tornem a prestacdo de contas do que é realizado uma
pedra basilar no trabalho que a cada dia se desenvolve para os Vendasnovenses.

Artigo 5.°
Principios de gestdo

1 — As atividades dos servigos municipais subordinam-se aos instrumentos previsionais e
de planeamento aprovados pelos 6rgédos municipais, no respeito pelos objetivos e metas neles
contidos.

2 — A gestio municipal desenvolve-se no quadro juridico-legal aplicavel & administragéo
local. No desempenho das suas atribuigdes os servicos municipais funcionaréo subordinados aos
seguintes principios:

a) Planeamento;

b) Coordenacgao e cooperagéo;
¢) Evolugéo;

d) Delegacéo.

Artigo 6.°
Principio de planeamento

1 — A acg&o dos servigos municipais sera referenciada a um planeamento global e setorial,
definido pelos érgéos autarquicos municipais, em fungdo da necessidade de promover a melhoria
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de condicées de vida das populagdes e desenvolvimento econémico, social, cultural e ambiental
do Municipio.

2 — Os servigos colaborardo com os 6rgdos municipais na formulagé&o dos diferentes instru-
mentos de planeamento e programagao que, uma vez aprovados, seréo vinculativos e deverao ser
obrigatoriamente respeitados e seguidos na atuagéo dos servicos.

3 — Na elaboracéo dos planos devem colaborar todos os servicos municipais promovendo a
recolha e registo de toda a informagao que permita encontrar as melhores solugdes para atingir os
objetivos com mais eficacia e economia de recursos.

Artigo 7.°
Principio de coordenagdo e cooperagao

1 — As atividades dos servigos municipais, especialmente aquelas que se referem a execugao
dos planos e programas de atividades, serdo objeto de coordenagéo nos diferentes niveis.

2 — A cooperagéo intersetorial devera ser preocupagdo permanente e sera assegurada de
modo regular e sistematico, em reunides do Conselho Coordenador, podendo também ser decidida
a criagéo de grupos de trabalho para a melhor concretizagéo de projetos e atividades que envolvam
a acdo conjugada de diferentes setores.

3 — Para efeitos de coordenacéo, os responsaveis pelos servigos deverdo dar conhecimento
a administragdo das propostas e entendimento que em cada caso consideram necessarios para
a obtencgao de solucdes integradoras que se harmonizem com 0s objetivos de carater global ou
setorial.

Artigo 8.°
Principio de evolugédo

1 — A estrutura e organizagéo dos servicos municipais ndo sdo rigidas e imutaveis, antes re-
querem a flexibilidade e as medidas de adequagéo que permitam fazer face a novas solicitagbes e
competéncias, no sentido de se incrementar em quantidade e em qualidade os servigos prestados
as populagdes.

2 — Os responsaveis pelos servicos, dos diferentes niveis organizacionais e os trabalhadores
que os integram tém o dever de colaborar na melhoria permanente da estrutura e organizagao, pro-
pondo as medidas que considerem adequadas a melhoria do desempenho das diferentes tarefas.

Artigo 9.°
Principio de delegagédo

Nos servicos municipais, a delegagéo de competéncias sera utilizada como instrumento de
desburocratizacao, racionalizago, eficiéncia e celeridade administrativas e garantia de maior ra-
pidez e objetividade no processo de decisdo, dentro dos limites fixados na Lei.

Artigo 10.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e a coordenacéo geral dos servigos competem ao Presidente da
Camara, nos termos da legislagio em vigor. O Presidente da Camara sera coadjuvado pelos Ve-
readores no exercicio da sua competéncia e da propria Camara, podendo incumbi-los de tarefas
especificas.

2 — Os Vereadores terdo, nesta matéria, as competéncias que lhe forem delegadas ou sub-
delegados pelo Presidente da Camara Municipal.

3 — Podera ainda o Presidente da Camara delegar ou subdelegar nos Vereadores o exercicio
da sua competéncia propria ou delegada, devendo os Vereadores dar ao Presidente, informagao
detalhada sobre o desempenho das tarefas de que tenham sido incumbidos ou sobre o exercicio
das competéncias que neles tenham sido delegada ou subdelegada.
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4 — A distribuicdo do pessoal de cada unidade ou subunidade orgénica & da competéncia
do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas em matéria de gest&o de
pessoal.

Artigo 11.°
Colaboragéo entre servigos

No exercicio das suas competéncias, os servicos municipais dever&o assegurar mutuamente
a colaboracéo que em cada caso se mostre necessaria que lhes seja superiormente determinada,
desenvolvendo a sua atividade tendo em atengao os principios da polivaléncia e multidisciplinari-
dade, com compatibilizacdo constante entre as a¢des a que cada qual competir executar.

Artigo 12.°
Competéncia do pessoal dirigente ou equiparado

1 — Ao pessoal dirigente ou equiparado compete dirigir os servigos integrantes da respetiva
unidade ou servico, definindo objetivos de atuagdo do mesmo, de acordo com os instrumentos
previsionais e de planeamento em vigor e as competéncias especificas do servigo.

2 — A distribuicio de tarefas e a mobilidade dos recursos humanos, dentro de cada unidade
organica ou servigo, sdo da competéncia do respetivo dirigente ou chefia, a quem cabera estabe-
lecer, igualmente, o conteido funcional e a calendarizagéo das tarefas correspondentes aos varios
postos de trabalho.

3 — Sao fungdes do pessoal dirigente ou equiparado, entre outras, as seguintes:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara ou a deliberagéo do conselho de admi-
nistracdo dos servicos municipalizados, devidamente instruidos e informados, os assuntos que
dependam da sua resolugéo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade orgénica a correspondéncia a eles
referente;

c) Propor ao Presidente da Camara Municipal ou ao conselho de administrag&o dos servigos
municipalizados tudo o que seja do interesse dos érgéos referidos;

d) Colaborar na elaborag&o dos instrumentos de gestéo previsional e dos relatorios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente e propor as solugbes
adequadas;

f) Promover a execug&o das decisdes do Presidente e das deliberagdes dos érgéos executivos
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige.

g) Definir os objetivos de atuag&o da unidade organica que dirigem, tendo em conta os obje-
tivos gerais estabelecidos;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com
vista & execucdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos e a alcancar,

i) Garantir a coordenag&o das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos na
sua dependéncia,

/) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua
unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagédo a sociedade e a outros servigos publicos;

k) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgéanica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagéo do servico tendo em conta a satisfagéo do
interesse dos destinatarios;

/) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os tra-
balhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais neces-
sarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servigo a prestar,

m) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento
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dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por
parte dos trabalhadores;

n) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fung&o dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
e no espirito de equipa;

o) ldentificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade or-
ganica e propor a frequéncia das agdes de formacéo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito & autoformacéo,

p) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

q) Autorizar a passagem de certidées de documentos arquivados na respetiva unidade or-
ganica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de
documentos aos interessados;

r) Exercer todas as competéncias proprias previstas na lei e todas aquelas que Ihes forem
delegadas ou subdelegadas, além de executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias,
Ihe sejam superiormente solicitadas.

4 — Nas estruturas de apoio ou servigcos sem cargo de diregéo ou chefia, a fungéo sera de-
sempenhada pelo funcionario que a estas se encontrar adstrita, por proposta do respetivo dirigente
ou chefia e correspondente designagao do Presidente que, por despacho, Ihe definira os respetivos
poderes.

Artigo 13.°
Delegagdo de competéncias e regime de substitui¢cdes

1 — O Presidente da Camara ou os Vereadores podem delegar ou subdelegar a sua compe-
téncia no dirigente maximo da respetiva unidade organica nos termos da Lei n.® 75/2013, de 12 de
setembro.

2 — As delegagées e subdelegagdes de competéncias sdo revogaveis a todo o tempo e,
salvo nos casos de falta ou impedimento temporario, caducam com a mudanga do delegante ou
subdelegante e do delegado ou subdelegado.

3 — Os cargos dirigentes podem ser exercidos em regime de substituig&o nos casos de au-
séncia ou impedimento do respetivo titular quando se preveja que estes condicionalismos persistam
por mais de 60 dias ou em caso de vacatura do lugar.

4 — O exercicio de fungdes, em regime de substituicio, abrange os poderes delegados e sub-
delegados no substituto, salvo se o despacho de delegacg&o ou subdelegagio ou o que determina
a substituigao dispuser expressamente em contrario.

5 — Sem prejuizo da legislacéo aplicavel sobre a matéria, os cargos dirigentes e de chefia
sao assegurados, nas situacées de falta, auséncia, ou impedimento dos respetivos titulares, pelos
trabalhadores que para o efeito forem designados por despacho do Presidente da Camara.

TiITULO Il
Estrutura Organica e Atribuigées
Artigo 14.°
Modelo de estrutura orgénica

1 — Para a prossecucgao das atribuicbes e competéncias cometidas & Camara Municipal, os
servigos municipais organizam-se, segundo um modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura
organica flexivel, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.
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2 — Nos termos definidos pela Assembleia Municipal, a estrutura & composta por unidades
organicas flexiveis, até um limite maximo de cinco unidades, sendo uma de 3.° grau, por subuni-
dades organicas, até um limite méximo de oito subunidades e por um maximo de duas equipas
de projeto.

3 — De acordo com os limites mencionados no n.° 2 s&o criadas cinco unidades orgéanicas
flexiveis, dirigidas por cargos intermédios de 2.° grau, com exce¢éo da Unidade de Atrag&o e Apoio
ao Desenvolvimento Econdmico que devera ser dirigida por um cargo de 3.° grau:

a) Divisao Administrativa e Financeira (DAF);

b) Diviséao Operacional (DOP);

¢) Divisdo de Ambiente e Planeamento (DAP);

d) Divisdo de Investimento no Desenvolvimento Humano (DIDH),

e) Unidade de Atracdo e Apoio ao Desenvolvimento Econémico (UADE).

4 — De acordo com os limites mencionados no n.° 2 estabelecem-se oito subunidades orga-
nicas:

a) Na dependéncia da DAF sao criadas quatro subunidades organicas:

Seccgéo de Administracio Geral (SAG);
Seccgdo de Aprovisionamento (SA);
Seccao Financeira (SF);

Seccdo de Recursos Humanos (SRH).

b) Na dependéncia da DAP é criada uma subunidade organica:

Balcao Unico de Atendimento (BU);

5 — Para assessoria técnica, administrativa ou politica podem ser criados gabinetes municipais
auténomos que constituem unidades ndo equiparadas a estruturas orgéanicas mas que prestam
apoio direto ac executivo municipal e que podem ser ou ndo enquadradas por legislagao especifica.

6 — Dentro das unidades organicas flexiveis podem ser criadas estruturas de apoio néo
equiparadas a subunidades organicas, dependendo as mesmas do dirigente responsavel pela
respetiva unidade.

7 — Por despacho do Presidente da Camara Municipal podem ser definidos responsaveis para
a coordenacéo de gabinetes municipais e estruturas de apoio previstos nos n.” 5 e 6 do presente
artigo.

8 — A estrutura organica hierarquizada com as unidades organicas flexiveis, subunidades
organicas e gabinetes municipais € apresentada no Anexo |.

Artigo 15.°
Atribuig6es e competéncias comuns

Constituem competéncias comuns as diferentes unidades organicas e aos gabinetes muni-
cipais:

a) Assegurar a concretizagao das politicas municipais definidas para as respetivas areas de
atividade;

b) Elaborar e submeter & aprovagéo da Camara Municipal, pela via hierarquica, as propostas
que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da respetiva atividade e assegurar a sua exe-
cucdo, bem como a dos despachos do Presidente da Camara e dos Vereadores com competéncia
delegada ou subdelegada;

¢) Colaborar na elaboragzo e no controlo de execugéo dos planos plurianuais e anuais e dos
orcamentos municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sis-
tema de gestéo municipal,
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d) Programar a atuagio dos servicos em consonancia com as Opgbes do Plano e elaborar
periodicamente os correspondentes Relatérios de Atividade;

e) Dirigir a atividade das subunidades organicas e estruturas dependentes e assegurar a
correta execucéo das respetivas tarefas dentro dos prazos determinados;

f) Gerir racionalmente os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetados e manter atua-
lizado o inventario,

g) Promover a valorizag&o dos respetivos recursos humanos com base na formagéao profissional
continua, na participagéo e na disciplina laboral,

h) Promover o desenvolvimento tecnolégico e a continua adogéo de medidas de natureza
técnica e administrativa tendentes a simplificar e racionalizar métodos e processos de trabalho;

/) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do planeamento, da elabora-
¢ao de cadernos de encargos, da apreciagdo de propostas e da definicio de critérios e parametros
essenciais aos procedimentos;

/) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o tratamento das questdes e problemas
por eles apresentados;

k) Assegurar o funcionamento dos Conselhos e Comissdes Municipais das respetivas areas
de atividade;

I) Assegurar o expediente e a gestao do arquivo corrente do respetivo servico, de acordo com
as normas definidas para a gestéo do arquivo municipal;

m) Garantir a aplicagéo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho implementado no Municipio,
de acordo com as diretrizes fixadas pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo, para os respetivos
servicos e trabalhadores a eles afetos;

n) Assegurar os procedimentos e suportes administrativos necessarios ao funcionamento do
Sistema de Analise de Custos implementado no Municipio;

o) Assegurar o cumprimento dos Regulamentos e Normas Municipais aprovados;

p) Promover a elaboragéo de Regulamentos, Normas e instrugfes em matérias da sua com-
peténcia;

q) Manter uma pratica de permanente articulagdo aos mais diversos niveis com os demais
servicos.

SECGAO |

Unidades de apoio técnico e administrativo ou politico

Artigo 16.°
Unidades de apoio e assessoria

Para a prossecucdo das suas atribuigbes, os 6rgdos do Municipio dispdem dos seguintes
servicos de assessoria, apoio técnico e administrativo ou politico:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagéo (GAP);

b) Servigo Municipal de Protegao Civil, Seguranca e Florestas (GMPC),
c¢) Gabinete de Apoio Juridico e Auditoria Interna (GAJ);

d) Gabinete de Informacéo e Comunicagéo (GIC);

e) Conselho Coordenador (CC).

Artigo 17.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao

1 — O Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereagdo (GAP) é uma das estruturas de apoio
direto ao Presidente da Camara, Vereacdo e Assembleia Municipal, ao qual compete, prestar as
funcbes designadas pelo Presidente, nomeadamente nos dominios de secretariado, protocolo,
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informagao e ligagao com os 6rgéos colegiais do Municipio, assim como assessorar o Presidente
e os Vereadores, nos dominios da preparacdo da sua atuagdo politica, técnica e administrativa,
colhendo e tratando elementos necessarios para a eficaz elaboragéo das propostas por si subscri-
tas, a submeter aos outros érgéos do Municipio, ou para a tomada de decis&o no ambito dos seus
poderes proprios ou delegados.

2 — Este gabinete depende diretamente do Presidente da Camara, € composto por membros
nomeados nos termos da lei e por outros funciondrios para apoio de secretariado que o Presidente
venha a determinar, é dirigido funcionalmente por um chefe de gabinete ou adjunto e tem, desig-
nadamente, as seguintes atribui¢cdes:

a) Programar e coordenar a atividade do gabinete exercendo as competéncias legais, nomea-
damente a organizacio das agendas e audiéncias publicas, do secretariado, o atendimento e
protocolo, em conformidade com as orientagdes do Presidente da Camara e da Vereagao;,

b) Assegurar os atos necessarios a representacéo do Presidente e Vereagao nos atos publicos,
deslocagbes programadas e contactos exteriores;

c) Assessorar o Presidente e a Vereacgéo nas relagdes institucionais, nacionais e internacionais,
designadamente, com Orgéos de Soberania e outros organismos da administragéo central, regional
e local, Unido Europeia, instituicdes publicas e privadas e, outras entidades;

d) Colaborar na articulagdo entre a Presidéncia e a Vereagéo e os demais servicos da au-
tarquia;

e) Promover os contactos com a Assembleia Municipal e com os 6rgaos e servigos das Fre-
guesias;

f) Proceder a estudos e elaborar as informagbes ou pareceres necessarios a tomada das
decisdes e assegurar o cumprimento de outras funcées especificas de assessoria, representacéo
e apoio que lhe sejam entregues pelo Presidente;

g) Praticar atos de administrag&o ordinéria mediante despacho do Presidente da Camara;

h) Preparar, gerir e acompanhar as recegdes que envolvam entidades exteriores ao Municipio;

i) Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e atos oficiais do Municipio;

/) Assegurar o apoio administrativo e logistico ao Presidente, Vereadores e ao Conselho Co-
ordenador, bem como prestar apoio ao funcionamento dos conselhos e comissdes municipais que
Ihe sejam delegadas;

k) Providenciar o atendimento dos municipes, encaminha-los para os eleitos respetivos,
consoante a matéria em apreciagio e preparar a documentagéo de suporte as entrevistas dos
mesmos.

/) Assegurar o apoio administrativo necessario aos 6rgdos municipais;

m) Preparar toda a documentagéo a submeter as reuniées de Camara e as sessdes de
Assembleia Municipal,

n) Assistir as reuniées de Camara e as sessdes de Assembleia Municipal, proceder a elabo-
ragéo das respetivas atas e minutas;

0) Apresentar para aprovacéo as atas que dela carecerem;

p) Proceder ao tratamento e arquivo das atas de forma que se facilite a consulta e se torne
rapida a identificacdo das deliberagoes;

q) Assegurar a atempada difus@o pelos servigos das deliberagdes tomadas pelos érgaos do
Municipio e a assegurar a sua publicitagéo nos termos da Lei;

r) Elaboragdo de todo o expediente, quer externo, quer interno, referente as reunices de
Camara e as sessbes de Assembleia Municipal;

s) Proceder & emiss&o das certiddes das atas, nos termos legais;

t) Elaborar o relatério de avaliagBo respeitante as matérias do Estatuto do Direito de Oposicao,
nos termos da Lei.

3 — Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem determinadas pelo Presidente da Camara.
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Artigo 18.°
Servigo Municipal de Protecéo Civil, Seguranca e Florestas

1 — O Servigo Municipal de Protegao Civil, Seguranca e Floresta (SMPCSF) funciona na
dependéncia direta do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada e inclui
o Gabinete Municipal de Protecéo Civil e Seguranga (GMPCS) e o Gabinete Técnico Florestal
(GTF).

2 — O Gabinete Municipal de Protegao Civil e Seguranga (GMPCS) é coordenado pelo coor-
denador municipal de protec&o civil, designado no ambito da legislagio em vigor, e tem, designa-
damente, as seguintes atribui¢des:

a) Assegurar o funcionamento da Comiss&o Municipal de Protegéo Civil (CMPC) e Conselho
Municipal de Seguranca (CMS), assim como coordenar as atribuicées cometidas & Camara Muni-
cipal nestas matérias;

b) Assessorar o Presidente da CMPC em reunides, situagbes de emergéncia e na gestao dos
meios municipais de apoio as operag¢des de socorro;

¢) Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Emergéncia e Protec&o Civil (PMEPC), bem
como outros planos de prevencgéo e planos de emergéncia municipais previstos na lei @ promover
a realizagéo de simulacros e exercicios, em articulagdo com os demais agentes de proteg&o civil e
outras entidades, de forma a avaliar a eficacia e eficiéncia os referidos instrumentos;

d) Promover a mobilizag&o dos meios e utilizagéo dos recursos e coordenar, em articulagao
com os demais agentes de proteg&o civil, a sua atuagéo em caso de acidente grave ou catastrofe;

e) Promover e desenvolver formas de informagéo e sensibilizagéo da populagéo sobre os riscos
e ameacas a seguranca, protegio civil e medidas a adotar em caso de emergéncia;

f) Assegurar o levantamento, previséo e avaliacdo de riscos e promover a inventariagéo dos
meios e recursos existentes no Municipio necesséarios em situagdes de socorro e emergéncia;

g) Propor e assegurar a execugéo de medidas e agdes de prevencao contra incéndios, urbanos
ou florestais, neste Gltimo caso em articulagdo com o Gabinete Técnico Florestal;

h) Elaborar e assegurar a implementag&o das medidas de autoprotecéo e outras no ambito do
“Regime Juridico da Seguranga Contra Incéndios em Edificios” nas edificagbes e outras instalagées
da responsabilidade do Municipio;

i) Emitir os pareceres e coordenar as vistorias ou inspegdes da responsabilidade do Municipio
no ambito do “Regime Juridico da Seguranca Contra Incéndios em Edificios”.

3 — Além das competéncias previstas nos pontos anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

4 — O Gabinete Técnico Florestal (GTF) é dirigido por um coordenador designado pelo Pre-
sidente da Camara e tem, designadamente, as seguintes atribuigbes:

a) Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCl) e
o Plano Operacional Municipal {(POM);

b) Assegurar o funcionamento da Comiss&o Municipal de Defesa da Floresta (CMDF) de Vendas
Novas e do Conselho Municipal Cinegético e prestar apoio, quando necessario, a CMPC;

¢) Promover o cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa da Floresta contra
Incéndios, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios, em estrita articulagéo com
o a Protecgao Civil Municipal,

d) Acompanhamento da Politica de Fomento Florestal e dos Programas de Ag&o previstos no
PMDFCI,

e) Gestdo de bases de dados e cartografia relativa & Defesa da Floresta contra Incéndios
(DECI),

f) Relacionamento com as entidades, publicas e privadas, de DFCI (Estado, municipios,
associagdes de produtores e outras);
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g) Elaborar candidaturas aos apoios nacionais no ambito da defesa da floresta contra incéndios
e acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios nesta matéria;

h) A emissao de propostas e de pareceres no ambito das medidas e agdes de DFCI;

/) Elaboracao dos relatérios e informagdes previstos na DFCI;

J) Emissdo de Propostas e de Pareceres no dmbito das medidas e acdes de DFCI;

k) Divulgar o indice de Risco de Incéndio diario, em articulagdo com o Gabinete Municipal de
Protecéo Civil e Seguranga;

/) Dinamizar ag¢bes de sensibilizagao e informacéo da populagéo sobre medidas de prevencéo
e combate aos incéndios florestais;

m) Divulgar informagéo e legislagao relativa a Prote¢éo e Valorizagdo da Floresta, incluindo
instrumentos técnicos e financeiros de apoioc ou promogao de a¢des no Ambito do controlo e defesa
de agentes bidticos ou abidticos;

n) Emitir pareceres sobre as a¢des de (re)florestagdo no municipio;

o) Emitir pareceres sobre a realizagio de queimadas;

p) Participacédo em ac¢bes de formagao no ambito da DFCI, designadamente nas promovidas
pelo Instituto de Conservagéo da Natureza e das Florestas (ICNF);

2 — Alem das competéncias previstas nos pontos anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinag¢&o superior.

Artigo 19.°

Gabinete de Apoio Juridico e Auditoria Interna

1 — O Gabinete de Apoio Juridico e Auditoria Interna (GAJ) funciona na dependéncia direta do
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, e tem como objetivo principal
centralizar a fungéo juridica e de contencioso, tendo a responsabilidade de assegurar todas as
questdes juridicas relacionadas com a Camara Municipal e a uniformizagdo de procedimentos e
interpretacdes juridicas sobre matérias de interesse municipal, podendo ser constituido por apoio
juridico interno ou externo.

2 — Este gabinete tem como misséo zelar pela legalidade da atuagéo do Municipio, prestando
assessoria juridica, acompanhamento e representa¢ao judicial sobre quaisquer assuntos, questbes
ou processos de indole juridica, assim como pugnar pela adequagéo, conformidade normativa e
auditoria aos procedimentos administrativos definidos.

3 — Compete ao GAJ, nomeadamente:

a) Prestar apoio juridico e instrumental aos 6rg&os representativos do Municipio, bem como
aos servicos municipais, podendo, também, mediante solicitagio, prestar colaboragéo e apoio as
Juntas de Freguesia e a outras entidades em que a Camara detenha participagéo;

b) Apoiar os 6rgdos municipais na participagdo a que estes forem chamados em processos
legislativos ou regulamentares,;

¢) Recolher, tratar e difundir informacao relativa as diretivas da Uni&o Europeia, bem como as
leis e aos regulamentos da Republica, com especial relevancia no dmbito juridico das autarquias
locais;

d) Elaborar estudos e pareceres sobre as matérias submetidas a apreciagdo pelos 6rgéos e
servigcos municipais;

e) Dar conhecimento aos érgaos municipais e servigcos das normas legais e regulamentares
e respetivas alteragbes, com interesse para as atividades respetivas;

f) Elaborar recomendacdes com vista a corre¢ao de deficiéncias que se verifiguem quanto ao
cumprimento de normas juridicas em matérias do interesse do Municipio;

g) Participar na elaboragéo, quanto a estrutura e enquadramento juridico, de posturas, regula-
mentos municipais, protocolos e ordens de servigo, assegurando a sua divulgagéo ou publicagéo;

) Obter, a solicitagdo do executivo, os pareceres juridicos externos em situagdes entendidas
por necessarias;
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i) Desenvolver atividades no &mbito da administragéo extrajudicial, com as entidades publicas
e privadas que se ocupem desta problematica;

/) Atendimento e prestagao de informag&o juridica aos municipes no ambito das atribuigbes
autarquicas;

k) Emitir sugestdes e ou recomendagbes de procedimentos impostos a Camara por sentengas
judiciais;

) Assegurar o apoio juridico nos procedimentos relacionados com aquisi¢éo de bens e servi-
gos, empreitadas de obras publicas e concessdes, incluindo a organizagédo de processos que se
destinam a visto prévio do Tribunal de Contas;

m) Dar parecer sobre reclamagdes, recursos graciosos e contenciosos, bem como peticbes e
exposi¢cdes no ambito dos procedimentos;

n) Acompanhar toda a fase pré-contenciosa dos processos litigiosos, bem como todo o con-
tencioso, garantindo todo o apoio, no caso de ter sido entregue a mandatario, designadamente
recolhendo junto dos servigos todos os elementos indispensaveis ao patrocinio judiciario, agbes
judiciais e recursos contenciosos, e obtendo, em tempo Util, as necessarias procuracoes forenses;

0) Acompanhar e garantir todo o contencioso, patrocinio judiciario, acbes judiciais e recursos
contenciosos;

p) Assegurar a prestagao de informagdes e fornecimento de documentos solicitados por tribu-
nais, bem como acompanhar e manter a Camara Municipal informada sobre as agées € recursos
em que o Municipio seja parte;

q) Preparar, instruir e acompanhar os processos de expropriacdo por utilidade publica;

r) Propor, quando se entenda por aconselhavel, a reanlise de atos impugnados, sugerindo
reformulagéo, alteragéo, revogagao ou substituicdo dos mesmos;

s) Promover averiguagdes, instruir inquéritos e processos disciplinares por determinacéo
superior;

f) Proceder a elaboragéo de inquéritos administrativos;

u) Instruir processos de contraordenagéo, execugdes fiscais e outras;

v) Instruir e acompanhar os processos relativos a bens do dominio publico a cargo do Muni-
cipio, em articulag&o com o servigo de patrimonio;

w) Assegurar o0 acompanhamento de processos com vista a aquisicao, alienagéo ou permuta
de bens do patrimonio imobiliaric municipal;

x) Apoiar os procedimentos para registo de iméveis, em articulagéo com o servico responsavel
do patriménio;

y) Elaborar escritos e pareceres diversos, bem como todo o expediente técnico-administrativo
necessario ao cumprimento das atribuigdes do GAJ;

z) Acompanhar e monitorizar o Plano de Gestéo de Riscos de Corrupgéo e Infragbes Conexas
do Municipio de Vendas Novas;

aa) Implementar e controlar um sistema de auditoria interna, de acordo com as diretrizes de-
finidas pelo executivo municipal, que permita identificar constrangimentos e estrangulamentos ao
bom funcionamento dos servigos da autarquia.

4 — Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 20.°
Gabinete de Informagio e Comunicagéo

1 — O Gabinete de Informacdo e Comunicagéo (GIC) funciona na dependéncia direta do
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, e tem como principal atribuigéo
coordenar as atividades de comunicacéo e informagao, documentagdo respetiva e artes graficas
da Camara Municipal,
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2 — Competem ao GIC, designadamente, as seguintes atribuigbes:

a) Divulgar a atividade do Municipio, dos seus servigos e de informag&o de interesse publico,
por intermédio de meios préprios (comunicados, boletins, revistas, agendas, website, newsletter,
sms, redes sociais, balangos e outras publicacdes de carater informativo) e de meios externos
(imprensa escrita, radio, televisio, outros canais que se revelem adequados);

b) Analisar a imprensa nacional e regional e a atividade da generalidade da comunicagao social
no que disser respeito ao Municipio ou a atuagéo dos seus 6rgaos;

c¢) Editar publicacbes periédicas municipais,

d) Proceder & elaboracgéo da informagéo para a divulgagéo publica da atividade municipal;

e) Assegurar os contactos com os 6rgéos de comunicagao social;

f) Gerir os suportes publicos de informag&o municipal,

g) Desenvolver e coordenar a¢des de marketing institucional,

h) Promover a imagem da cidade e do Municipio, através do desenvolvimento e da criagéo
de adequados suportes de comunicacéo e de merchandising, definindo para o efeito as normas
graficas e de identidade institucional

i) Organizar ou colaborar na organizagdo de exposi¢des, mostras e outras apresentagbes
publicas;

j) Realizar ou promover a realizagéo de trabalhos de video, multimédia, fotografia, som e
projegao de audiovisuais;

k) Dar cobertura e apoiar, com recurso a meios fotograficos, audiovisuais e outros, as inicia-
tivas de interesse municipal;

/) Proceder a concegao gréafica, composi¢ao, impresséo, reproducgéo e artes finais dos docu-
mentos necessarios ao desempenho dos demais servicos municipais, ou em apoio a entidades
externas, quando superiormente determinado;

m) Assegurar os conteudos informativos e respetiva atualizagéo dos varios suportes de infor-
mag&o e comunicagdo da Camara Municipal;

n) Assegurar a organizagao e manutengdo de um ficheiro de entidades e individualidades para
a expedicdo da informag&o municipal, convites e outra documentagéo do Municipio.

3 — Além das competéncias previstas nos nlimeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberag&o, despacho ou determinag&o superior.

Artigo 21.°
Conselho Coordenador

1 — O Conselho Coordenador constitui uma unidade de assessoria colegial e tem a seguinte
composigéo:

a) O Presidente da Camara Municipal que dirige o respetivo Conselho;

b) Os Vereadores em regime de permanéncia;

c) Os membros do GAP;

d) Pessoal dirigente ou equiparado;

e) Diretores de projetos municipais;

f) Outros responsaveis de servigo convocados pelo Presidente da Camara.

2 — O Conselho Coordenador tem como principal objetivo assessorar o executivo municipal
na programacéo, execug&o, controlo fisico e financeiro dos Documentos Previsionais e outros Ins-
trumentos de Planeamento da Autarquia, em todos os assuntos relacionados com o funcionamento
dos Servigos do Municipio e tem, designadamente, as seguintes atribuigbes:

a) Participar na elaboragéo conjunta dos documentos previsionais e de prestacao de contas,
assim como de outros instrumentos de planeamento e agéo do Municipio;
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b) Promover a colaboragéo ativa e melhoria continua de funcionamento dos diversos servicos
do Municipio,

¢) Analisar alteragdes da estrutura e desempenho dos servicos;

d) Analisar planos de formagao, modernizac&o administrativa e inovagéo tecnoloégica;

e) Criar e dinamizar grupos de trabalho para analise de matérias que, pela sua natureza, jus-
tifiquem uma abordagem integrada e pluridisciplinar;

f) Pronunciar-se sobre todas as questdes que o executivo municipal entenda submeter a sua
apreciagao.

SECCAO Il

Unidades organicas flexiveis

Artigo 22.°
Divisdo Administrativa e Financeira

1 — A Divisao Administrativa e Financeira (DAF), na dependéncia direta do Presidente da
Camara ou do Vereador com competéncia delegada, ¢€ dirigida por um Chefe de Diviséo e tem na
sua dependéncia quatro subunidades organicas.

2 — As quatro subunidades organicas na dependéncia da DAF s8o as seguintes:

Secgio de Administragdo Geral (SAG),
Seccio de Aprovisionamento (SA);
Seccgéo Financeira (SF);

Secgéo de Recursos Humanos (SRH).

3 — A DAF tem, designadamente, as seguintes atribuicbes gerais:

a) Coordenar a execugéo de todas as tarefas que se insiram nos dominios de administragéo
dos recursos humanos, patrimoniais e financeiros;

b) Coordenar a elaborag&o dos orgamentos, Grandes Opgdes do Plano (Plano Plurianual de
Investimentos e Plano de Atividades Mais Relevantes), e acompanhar a sua execugao;

¢) Coordenar a elaboragéo dos Documentos de Prestagéo de Contas;

d) Promover estudos e fornecer elementos de gestéo que habilitem o executivo na definicao
de estratégias, objetivos e prioridades e na otimizagéo dos recursos ao dispor da autarquia;

e) Elaborar e submeter a aprovacdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas
que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade da divisao;

f) Assegurar o bom funcionamento da administragéo financeira e patrimonial, com critérios de
racionalidade e eficacia, zelando pela execugdo financeira do orgamento no estrito cumprimento
das normas da contabilidade publica;

g) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideragdes
técnicas, dos principios e regras contabilisticas, integrando de forma consistente a contabilidade
or¢camental, patrimonial e de custos;

h) Assegurar a gestéo do patriménio municipal;

i) Assegurar todo o processo de aprovisionamento do Municipio em estreita articulagdo com
as restantes unidades orgéanicas;

j) Assegurar a gestdo do armazém municipal

k) Superintender o arquivo intermédio do Municipio, adotando providéncias para a sua clas-
sificacdo, conservagado, arrumacao e atualizacao;

/) Dinamizar projetos, métodos e instrumentos que promovam a inovagéo, a eficiéncia e a
modernizacdo dos servigos;

m) Assegurar as fungdes inerentes ao servico de notariado privativo do Municipio;

n) Gerir os recursos informaticos do Municipio, visando adequar os meios as necessidades
reais dos servicos, huma perspetiva de modernizacdo e aumento da eficiéncia dos mesmos;
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o) Proceder a gestdo administrativa dos Recursos Humanos da Camara Municipal,

p) Elaborar o balango social do Municipio;

q) Coordenar e assegurar as tarefas relativas a preparagéo de atos eleitorais;

r) Assegurar o acompanhamento e a avaliagdo permanente do Sistema de Controlo Interno.

4 — Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.

Artigo 23.°
Secgdo de Administracdo Geral

1 — A Secgao de Administragéo Geral (SAG) constitui uma subunidade organica, na dependén-
cia direta da DAF, cuja chefia administrativa é assegurada por um coordenador técnico e tem como
missao promover a modernizag&o administrativa na organizagéo, otimizar a utilizagéo de tecnologias
de informagao, coordenar os servigos de arquivo, expediente, atendimentos telefonico, notariado,
gestao de atos eleitorais e outros servicos administrativos gerais ndo incluidos nas atribuigbes
de outras unidades organicas. Inclui os servicos de Modernizag&o Administrativa, Tecnologias de
Informac&o e Administracéo Geral.

2 — O Servigo de Modernizagéo Administrativa tem, designadamente, as seguintes atribui-
coes:

a) Promover e divulgar novas tecnologias da informag&o e comunicagdo com o objetivo de
modernizagcdo administrativa, desburocratizagéo, simplificagéo de procedimentos e redugédo de
custos;

b) Coordenar as agbes destinadas & informatizago dos servicos, propondo a aquisigéo de
equipamentos e aplicagées, ou o seu desenvolvimento interno, segundo uma analise funcional,
com vista a racionalizar, simplificar e modernizar os sistemas de trabalho dos servigos;

¢) Estudar e desenvolver a criagéo de sistemas automatizados e interativos de divulgacéo
aos municipes das atividades dos 6rgdos e servigos municipais, implementando redes de recolha
e difusdo de informagio que permitam a descentralizagdo do atendimento aos interessados e a
prestacao de servigos publicos;

d) Colaborar com a DOPA na implementagéo e manutengao de sistemas de informacao ge-
ografica;

e) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

3 — Gerir os recursos informaticos do Municipio, visando adequar os meios as necessidades
reais dos servigos:

a) Apoiar os servigos da autarquia na utilizagédo e manutengéo dos meios informaticos que
tenham a sua disposigéo, garantindo a sua correta utilizagéo;

b) Assegurar o funcionamento dos Espagos Internet da Camara Municipal;

c) Colaborar na elaboragéo dos planos de formagao nos dominios dos meios informaticos;

d) Elaborar instrugbes e normas de procedimentos relativas a utilizacéo do equipamento
informético e das aplicacdes, bem como ao registo de dados pessoais no que concerne a confi-
dencialidade, reserva e seguranga da informagao;

e) Manter o soffware de exploragdo em condigbes operacionais, no ambito das suas atribui-
cbes e competéncias;

f) Assegurar ou providenciar pela execugéo dos tratamentos automaticos de informagéao que
Ihe forem solicitados;

g) Gerir o servigo de reprografia;
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h) Aléem das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinacao superior.

4 — O Servigo de Administragdo Geral tem, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a) Executar as tarefas inerentes a recegéo, registo, classificacao, distribuicdo e expedic¢éo de
correspondéncia e outros documentos;

b) Promover a divulgagao, pelas diferentes unidades organicas, de normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

¢) Superintender e assegurar o servigo de correio;

d) Registar, divulgar e arquivar avisos, anuncios, regulamentos, ordens de servigos, informa-
¢bes e outros documentos da Autarquia;

e) Elaborar, registar e divulgar os editais;

f) Elaborar certiddes do que constar da documentagéo existente, que nao sejam da compe-
téncia de outras secgdes;

g) Coordenar o arquivo intermédio do Municipio no que respeita a sua classificagdo, conser-
vago, arrumacéao e atualizagéo;

h) Dar apoio na organizagéo de processo € assuntos de carater administrativo quando ndo
exista outra unidade organica com essa finalidade;

i) Assegurar o servigo de telecomunicagdes e de comunicacgdes internas;

) Coordenar e assegurar as tarefas relativas a preparagao de atos eleitorais;

k) Assegurar as fungdes inerentes ao servigo de notariado privativo do Municipio, redigindo e
celebrando escrituras publicas e contratos que lhe sejam solicitados, e organizando os respetivos
processos;

/) Proceder ao registo nos livros correspondentes dos diversos atos notariais e dos encargos
respetivos, e prestar informagéo as entidades oficiais, de acordo com o previsto na Lei;

m) Organizar e manter um sistema de ficheiros das escrituras e dos demais atos celebrados;

n) Passar certiddes e fotocopias devidamente autenticadas de livros e documentos do servigo;

o) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberag&o, despacho ou determinagao superior.

Artigo 24.°
Secgio de Aprovisionamento

1 — A Seccao de Aprovisionamento (SA) constitui uma subunidade organica, na dependéncia
direta da DAF, cuja chefia administrativa é assegurada por um coordenador técnico e tem como
miss&o assegurar, mediante solicitagdo das unidades orgénicas competentes, as atividades de
aprovisionamento municipal em bens e servigos necessarios a execucao eficiente e oportuna das
atividades planeadas, respeitando os melhores critérios de gestéo economica, financeira e de qua-
lidade e gerir o armazém municipal. Inclui os servigos de Compras Publicas e Armazéns.

2 — O Servigo de Compras Publicas tem, designadamente, as seguintes atribuigées:

a) Dirigir todos os procedimentos conducentes a adjudicacao, de empreitadas de obras pubili-
cas, de aquisicdes de bens e servicos, assim como de concessbes de obras e servigos publicos
pelo Municipio, decorrentes do regime juridico inserto no Cédigo dos Contratos Publicos e demais
legislagcdo complementar;

b) Centralizar, elaborar e organizar os processos administrativos para a realizagao dos diver-
sos procedimentos, independentemente da sua natureza, desde o seu inicio ou langamento até
a respetiva adjudicagéo e contratagdo, depois de solicitados pelas varias unidades organicas da
autarquia;
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¢) Solicitar as unidades organicas proponentes os elementos necessarios para o desenvolvi-
mento dos procedimentos, designadamente os cadernos de encargos e outros elementos técnicos
essenciais;

d) Estabelecer, com a Seccéo Financeira, as diligéncias para a prévia cabimentacéo das des-
pesas e demais atos de natureza financeira que se afigurem necessarios;

e) Prestar apoio as comissdes dos concursos e dar andamento aos respetivos processos;

f) Manter atualizada uma base de dados de fornecedores;

g) Garantir uma eficiente gestao do economato;

h) Colaborar na elaboragéo dos documentos previsionais;

i) Assegurar o cumprimento do estatuido no Sistema de Controlo Interno;

/) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que thes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

3 — O Servigo de Armazéns tem, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a) Gerir os bens registados em armazém e efetuar a respetiva inventariagéo fisica periédica;

b) Realizar os inventarios das existéncias;

¢) Fazer a rececdo de material, preceder a sua armazenagem e manter atualizado o inventario;

d) Proceder & conferéncia das guias de remessa e das faturas referentes aos materiais en-
trados;

e) Zelar pelo bom acondicionamento, seguranga, arrumagéo e conservagio dos bens em
stock;

f) Fornecer os materiais mediante requisigbes internas, devidamente autorizadas;

g) Efetuar reconciliagbes fisico contabilisticas;

h) Assegurar stocks minimos de seguranga definidos para os materiais relevantes;

7) Desencadear as propostas de aquisi¢cdo para aprovisionamento do armazém;

J) Assegurar o cumprimento do estatuido no Sistema de Controlo Interno;

k) Alem das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 25.°
Secgdo Financeira

1 — A Secgéo Financeira (SF) constitui uma subunidade orgéanica, na dependéncia direta
da DAF, cuja chefia administrativa é assegurada por um coordenador técnico e tem como misséo
assegurar, a gestao financeira e contabilistica da Cadmara Municipal e inclui os servigcos de Conta-
bilidade, Apoio a Gestao, Patriménio e Tesouraria.

2 — O Servigo de Contabilidade tem, designadamente, as seguintes atribuigbes:

a) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

b) Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis;

¢) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento, e respetivas alteracdes
e revisdes;

d) Elaborar os documentos de prestagéo de contas;

e) Acompanhar e garantir a execugao financeira do orgamento e tratar a informacéo contida
no sistema contabilistico;

f) Instalar, implementar, executar e controlar a contabilidade municipal com base no POCAL,
integrando de forma consistente a contabilidade orgamental, patrimonial e de custos;

g) Elaborar instrugdes tendentes a adogéo de critérios uniformes a contabilizacio das receitas
e despesas e proceder ao seu registo;

h) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza contabilistica;
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i) Apreciar os balancetes (resumos) diarios de Tesouraria e proceder a sua conferéncia;

J) Acompanhar diariamente o movimento de valores e comprovar os saldos de cada uma das
contas bancarias bem como proceder as reconcilia¢gdes bancarias;

k) Apresentar propostas para a constituicdo de fundo de maneio para despesas urgentes e
de mero expediente e proceder ao controlo e verificacido da aplicagéo do respetivo regulamento
ou instrugdes de utilizagéo;

/) Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos, proce-
dendo a respetiva cabimentagio;

m) Verificar as condi¢des legais para a realizacdo das despesas;

n) Organizar o processo administrativo de despesa e receita;

0) Receber faturas e respetivas guias de remessa, devidamente conferidas e proceder a sua
liquidacéo e registo de compromisso;

p) Manter atualizadas as contas-correntes com terceiros;

q) Submeter a autorizagio superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento;

r) Rececionar e conferir 0s elementos constantes da guia de receita;

s) Movimentar as contas correntes obrigatorias € demais documentos contabilisticos legal-
mente exigiveis;

f) Calcular, registar e controlar os pagamentos das reten¢des de verbas relativas a receitas
cobradas para terceiros, nos processamentos efetuados;

u) Emitir cheques e proceder & sua guarda e controlo,

v) Emitir ordens de pagamento relativas a operagées de Tesouraria,

w) Elaborar e subscrever certiddes relativas a processos de despesa e receita a remeter as
diversas entidades, em respeito pelas salvaguardas estabelecidas por lei;

x) Proceder aos balangos nas situagdes definidas por lei e quando superiormente determinado;

y) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranga social
e outros e subscrever os respetivos documentos;

z) Enviar as ordens de pagamento a Tesouraria;

aa) Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se verifique, por incumprimento de
normas legais ou regulamentares;

bb) Providenciar pela entrega atempada das receitas cobradas pelos véarios postos de cobranga
do Municipio;

cc) Gerir os processos de contragéo de empréstimos bancarios, suas amortizagdes e liquida-
¢éo dos respetivos juros;

dd) Liquidar os impostos, taxas e outros rendimentos municipais cuja arrecadagdo ndo esteja
a cargo de outra unidade organica,

ee) Assegurar o cumprimento do estatuido no Sistema de Controlo Interno;

ff) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagéo superior.

3 — O Servigo de Apoio a Gestéo tem, designadamente, as seguintes atribui¢des:

a) Desenvolver e acompanhar a elaboracio de estudos que habilitem o executivo na defini-
¢30 de estratégias, visando o aumento da receita, a contengéo, a eficacia e a economicidade na
execugdo da despesa;

b) Colaborar na elaboragdo das grandes opgdes do plano, orgamento e documentos de pres-
tacao de contas;

¢) Elaborar estudos econémico-financeiros relativos a atividade do Municipio que sejam ne-
cessarios ao seu funcionamento;

d) Fornecer ao executivo, em tempo oportuno, os elementos de gestdo que o habilitem a
uma correta tomada de decis&o, quer quanto aos recursos disponiveis, quer quanto a definicao de
objetivos e prioridades;

e) Acompanhar o desenvolvimento das aplicages informaticas que digam respeito ao dominio
contabilistico e financeiro, bem como garantir a sua eficacia e manutengéo;
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f) Elaborar e manter atualizado um plano de tesouraria municipal, assim como a demonstracao
da capacidade de endividamento do Municipio;

g) Assegurar a prestagéo de informag&o contabilistica e financeira, de acordo com o definido
na Lei das Finangas Locais e outras disposi¢oes legais;

h) Dinamizar projetos, métodos e instrumentos que promovam a inovagéo, a eficiéncia e a
modernizacgdo dos servigos,

i) Colaborar na elaboragdo de estudos com vista & fixag@o de taxas e precos da competéncia
do Municipio;

j) Promover a recolha atempada de todos os elementos necessarios ao sistema de analise
de custos em vigor no Municipio, nomeadamente mao-de-obra afeta, existéncias consumidas,
maquinas e viaturas utilizadas e aquisigao exterior de bens e servicos;

k) Elaborar regularmente indicadores de gest&o financeira;

/) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

4 — O Servico de Patrimoénio tem, designadamente, as seguintes atribuicées:

a) Colaborar na elaborag&o de normas no ambito da gesté&o e controlo patrimonial e zelar pela
sua posterior atualizagéo e cumprimento;

b) Assegurar a gestao do patriménio municipal com excegéo do parque habitacional;

¢) Organizar e manter organizado o inventario e cadastro de bens moveis e imoveis do Muni-
cipio, colaborando com todos os servigos para manter atualizadas as folhas de carga e inventario
em todas as dependéncias municipais;

d) Executar e acompanhar os processos de inventariagao, aquisicao, transferéncia, abate,
permuta e venda de bens;

e) Proceder a identificag&o, codificacéo, classificagdo, etiquetagem, registo, movimentago,
abate, inventario permanente e controlo de todos os bens patrimoniais dos servigos, incluindo obras
de arte, mobiliario e equipamentos existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a
outros organismos;

f) Tratar de toda a documentago inerente as maquinas e viaturas municipais;

g) Promover, em colaborag&o com o Gabinete Juridico e Auditoria Interna a legalizagdo e as
inscricdes nas matrizes prediais e o registo na conservatéria do registo predial de todos os bens
imobiliarios do Municipio;

h) Executar todo o expediente relacionado com o abate e alienagéo de bens moveis e imébveis;

i) Gerir a carteira de seguros dos bens méveis e iméveis do Municipio;

j) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberag&o, despacho ou determinagio superior.

5 — O Servico de Tesouraria tem, designadamente, as seguintes atribuicées:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria,
no estrito cumprimento pelas disposigdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os com esta periodicidade ao
servico de Contabilidade, conjuntamente com os documentos de suporte da receita e da despesa;

¢) Proceder & arrecadagéo da receita virtual e eventual e emitir os recibos de quitagéo aos
contribuintes;

d) Confirmar o apuramento diério de contas de caixa, € cumprir com o estabelecido no sistema
de controlo interno quanto aos valores maximos em caixa;

e) Dar cumprimento as ordens de pagamento apos verificagéo das necessarias condi¢des
legais;

f) Assegurar o cumprimento do estatuido no Sistema de Controlo Interno;
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g) Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 26.°

Secc¢do de Recursos Humanos

1 — A Seccdo de Recursos Humanos (SRH) constitui uma subunidade organica, na depen-
déncia direta da DAF, cuja chefia administrativa & assegurada por um coordenador técnico & tem
como missdo assegurar a gestdo administrativa dos Recursos Humanos da autarquia e inclui os
servicos de Contratagdo Publica, Gestdo de Pessoal, Formagdo e Avaliagdo de Desempenho.

2 — O Servigo de Contratacdo Publica tem, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a) Organizar os processos relativos aos procedimentos concursais ou outras formas de mo-
bilidade;

b) Lavrar contratos de trabalho;

¢) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.

3 — O Servico de Gestéo de Pessoal tem, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a) Executar as agbes administrativas relacionadas com a gestéao de pessoal;

b) Proceder a gest&do administrativa do pessoal ao servigo da Camara, mantendo atualizados
os respetivos processos individuais;

¢) Promover o processamento de vencimentos, abonos, prestagdes suplementares e de outras
remuneracgdes de igual cariz devidas por trabalho prestado ao Municipio e elaborar os mapas e
relacbes de descontos, enviando-os as entidades destinatarias dentro dos prazos legais;

d) Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos trabalhadores, nomeada-
mente abonos de familia, Seguranc¢a Social, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes;

e) Proceder, com a colaboragdo dos demais servicos municipais, ao registo e controlo da
assiduidade, da pontualidade e do respetivo gozo de férias e licengas;

f) Proceder a elaboragao do mapa de pessoal e acompanhamento da sua execugéo;

g) Colaborar na organiza¢éo e gestdo do orgamento, no que concerne a area de pessoal;

h) Proceder a elaboracao dos mapas de férias e ao acompanhamento da execugio dos mesmos;

7} Organizar os processos relativos a ajudas de custo e trabalho extraordinério;

J) Organizar os processos de acidente em servigo;

k) Elaborar o balango social;

/) Assegurar a divulgagdo das normas que imponham deveres ou confiram direitos aos fun-
cionarios;

m) Acompanhamento das atividades no ambito da higiene, seguran¢a e saude no trabalho;

n) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacéo superior.

3 — O Servico de Formagao tem, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a) Proceder ao levantamento das necessidades de formacéo;

b) Elaborar e submeter a aprovagao superior o plano anual de formacgéo;
¢) Dinamizar a implementac&o plano anual de formagéo;

d) Definir procedimentos para frequéncia e avaliagdo da formacgéo

e) Elaborar o relatério anual da formagéo;
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f) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior.

4 — O Servigo de Avaliagdo de Desempenho tem, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a) Organizar o processo de avaliagio de desempenho dos trabalhadores e respetivas unidades
organicas e todas as operagdes inerentes ao mesmo;,

b) Além das competéncias previstas na alinea anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 27.°
Divisdo Operacional

1 — A Divisao Operacional (DOP), na dependéncia direta do Presidente da Camara ou do Ve-
reador com competéncia delegada, € dirigida por um Chefe de Divisdo e tem na sua dependéncia
0s seguintes setores:

a) Setor de Espagos Verdes e Limpeza Urbana (SEVLU);
b) Setor de Obras Municipais (SOM);
¢) Setor de Logistica Municipal (SLM).

2 — A DOP tem, designadamente, as seguintes atribuicbes gerais:

a) Planear, programar, organizar e dirigir a execugao de obras municipais, bem como estabe-
lecer normas e efetuar o controlo de qualidade, tanto de obras como de materiais;

b) Elaborar projetos e preparar ¢os elementos necessarios para o langamento de concursos e
consultas inerentes ao desempenho da sua atividade e gerir 6 arquivo técnico e de processos da
responsabilidade da divisao;

c) Elaborar projetos de urbanismo, de arquitetura paisagista, nomeadamente, de utilizagdo de
espacos livres e de mobiliario urbano, correspondentes as iniciativas de construcdo municipais e
garantindo a assisténcia as respetivas obras;

d) Colaborar, no ambito das suas atribuigbes, na preparagao, langamento e analise de concursos
promovidos por outros servicos do Municipio e apreciagéo final de projetos ou outros resultantes
da contratagéo;

e) Fiscalizar e coordenar obras municipais realizadas com recurso a empreitadas ou por
administracao direta;

f) Acompanhar obras por empreitada e executar obras por administra¢éo direta, coordenando
a agdo dos varios intervenientes na prevengao dos riscos em matéria de seguranga, higiene e
saude no trabalho;

g) Prestar apoio técnico a obras da responsabilidade municipal, das Juntas de Freguesia ou
de entidades de reconhecido interesse publico, nos termos em que a Camara Municipal venha a
determinar,;

h) Emitir pareceres nas areas de sua intervencao, quer sobre planos e projetos da responsa-
bilidade da administragédo autarquica ou que exijam parecer da Camara Municipal;

i) Produzir relatérios técnicos, estudos e elementos necessarios aos processos da sua res-
ponsabilidade;

J) Realizar as obras de edificagédo, conservacgao, reparagéo e demolicao de edificios habita-
cionais, escolares, instalagdes de servigos e outras, integrantes do patriménio municipal, incluindo
a conservacao do respetivo mobiliario;

k) Proceder a construgdo de campas, jazigos e outras obras de beneficiagdo dos espagos
interiores e exteriores ao cemitério, solicitados pela DAP;

/) Colaborar com a DAP na gest&o e funcionamento operacionais dos cemitérios;,
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m) Planear e promover a gestio, a construgdo e manutencéo dos sistemas municipais de
abastecimento de agua, saneamento de aguas residuais e pluviais e participar na implementagao
e funcionamento dos sistemas intermunicipais ou outros da sua competéncia;

n) Participar com os outros 6rgéos da Administragéo Publica na gestéo dos recursos hidricos
do Concelho e assegurar a manutengo e reabilitagéo da rede hidrografica no ambito das compe-
téncias da autarquia;

0) Promover a limpeza e valorizagdo das linhas de agua dentro dos perimetros urbanos;

p) Assegurar a construgdo, conservagao e reparagéo de estradas e caminhos da rede viaria
municipal, de arruamentos, de pavimentos, de parques de estacionamento, pontes e outras obras
de arte nelas incluidas, bem como a gestéo da respetiva sinalizacdo, seguranga nas vias de co-
municacgao;,

q) Assegurar a construgdo e manutengéo de obras especiais de suporte a feiras, exposigoes
e outros eventos de indole sociocultural e desportiva, em colaboragéo com os servigos coordena-
dores dos eventos;

r) Assegurar apoio logistico a atividades da Camara Municipal, Juntas de Freguesia e tecido
associativo do Concelho;

s) Proceder aos transportes necessarios a atividade da Camara Municipal e a outros autori-
zados;

1) Prestar apoio técnico a obras da responsabilidade municipal, das Juntas de Freguesia ou
de entidades de reconhecido interesse publico, nos termos em que a Camara Municipal venha a
determinar;

u) Colaborar na apreciagdo e acompanhamento de projetos de obras e infraestruturas, em
urbanizagdes de promogao ndo municipal,

v) Acompanhar a elaboragéo e a execug&o de grandes projetos de intervengao plblica ou pri-
vada, quer sejam de iniciativa da Administragao Central quer ao nivel de loteamentos ou operagbes
urbanisticas de impacte semelhante, emitindo os competentes pareceres técnicos;

w) Proceder a elaboragéo de estudos e propor medidas no sentido da utilizagéo racional da
energia;

x) Promover agdes de informagao e sensibilizacdo da populagéo para a necessidade de
utilizagdo racional da agua;

y) Assegurar o planeamento, a gestao e manutencéo das viaturas, maquinas, equipamentos
e outros meios dos servigos municipais da sua responsabilidade,

z) Contribuir para a organizag&o e atualizagéo da base de dados e do cadastro nas areas da
sua responsabilidade participando na atualizagdo de dados relativos ao sistema de informagao
geografica municipal,

aa) Promover e assegurar as medidas de organizagéo e gestéo conducentes ao cumprimento
de prazos de resposta relativos a solicitagdes referentes a solicitagdes;

bb) Garantir o correto atendimento dos municipes, zelando pelo cumprimento das disposi-
¢oes do Codigo do Procedimento Administrativo e demais legislagéo que garanta os direitos dos
cidadaos/municipes;

cc) Colaborar com a DAP na gestao e funcionamento operacionais do CRO municipal;

dd) Assegurar o planeamento, a gestdo e manutencéo de equipamentos dos servigos urbanos
de higiene e limpeza urbana, residuos solidos, espagos verdes e parques infantis da responsabi-
lidade da Camara Municipal;

ee) Colaborar com outros servicos da Camara Municipal no &mbito das suas competéncias;

3 — Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagéo superior.

4 — O servigo administrativo assegurara a atividade administrativa do servigo e de controlo
de custos das atividades desenvolvidas transversalmente aos setores da DOP e sera coordenado
por um coordenador técnico.
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Artigo 28.°
Setor de Espagos Verdes e Limpeza Urbana (SEVLU)

1 — O Setor de Espacos Verdes e Limpeza Urbana (SEVLU) depende diretamente da DOP
e inclui os seguintes servigos:

a) Servico de Espacgos Verdes (SV),
b) Servigo de Higiene e Limpeza Urbana (SHLU);

2 — O Servigo de Espagos Verdes (SEV) depende diretamente da DOP, e tem, designada-
mente, as seguintes atribui¢des:

a) Promover e gerir os espacos verdes, parques e jardins publicos;

b) Desenvolver e executar programas de criagdo e conservagéo de parques, jardins € outros
espagos verdes;

¢) Gerir e manter o parque de equipamentos adstritos as tarefas inerentes ao servigo e manter
atualizado o inventario dos mesmos;

d) Implementar projetos de arquitetura paisagista, desenvolvidos internamente ou no exterior,
colaborando ativamente na sua concretizagdo com outros servigos;

e) Colaborar em agdes de sensibilizagdo e informagéo ambiental;

f) Contribuir para a organizagao e atualizagdo da base de dados relativos a espagos verdes,
parques e jardins participando na atualizagéo de dados relativos ao sistema de informagéo geo-
grafica municipal,

g) Promover e assegurar a manutengéo dos espagos de recreio infantil do Municipio e fisca-
lizar nos termos da lei outros espagos que ndo sejam propriedade municipal em colaborag&o com
a DAP;

h) Apreciar e fiscalizar projetos de espagos verdes publicos em loteamentos de iniciativa pri-
vada em colaboracido com a DAP;

i) Gerir o viveiro municipal, criar e manter viveiros de plantas ornamentais;

j) Colaborar com a DAP na gestdo e funcionamento operacionais do CRO municipal;

k) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

3 — O Servico de Higiene e Limpeza Urbana (SHLU) depende diretamente da DOP, e tem,
designadamente, as seguintes atribuicbes:

a) Organizar e gerir o sistema municipal de residuos urbanos, nomeadamente na valorizagac
e otimizacao das rotas e prazos de recolha;

b) Efetuar a limpeza e varredura dos arruamentos urbanos e espagos publicos;

c) Efetuar a recolha de monstros domésticos;

d) Propor a aquisi¢8o e promover a instalacdo, conservagéo e limpeza dos equipamentos para
deposicado dos residuos urbanos, nomeadamente contentores e papeleiras;

e) Acompanhar e colaborar com a gestéo dos servigos intermunicipais, nomeadamente a aterro
e estacéo de transferéncia, ecocentro e recolhas seletivas;

f) Efetuar a lavagem de arruamentos, limpeza de sumidouros ou sarjetas e fazer a limpeza e
manutengéo das instalagbes sanitarias publicas;

g) Efetuar a monda quimica dos pavimentos urbanos e o controlo de pragas;

h) Remogao de propaganda e publicidade ilegalmente afixada em colaborag&o com a DAP;

/) Colaborar em medidas de apoio as Juntas de Freguesia em matéria de limpeza e higiene
publica;

J) Assegurar a higiene e limpeza das instalagbes e equipamentos municipais que n&o esteja
a cargo de outra unidade orgéanica;

k) Colaborar com a DAP na gestdo e funcionamento operacionais dos cemitérios;
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Ny Alem das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 29.°
Setor de Logistica e Manutengio (SLM)

1 — O Setor de Logistica e Manutenc@o (SLM) depende diretamente da DOP e inclui os se-
guintes servigos:

a) Servigo de Logistica (SL),
b) Servigo de Gestdo de Frota (SGF),
¢) Servigo de Gestao do Parque de Oficinas (SGPO).

2 — O SL depende diretamente da DOP, e tem, designadamente, as seguintes atribuigoes:

a) Garantir o armazenamento, conservagéo e manutengéo dos equipamentos fogisticos mu-
nicipais, bem como manter atualizado o inventario dos mesmos;

b) Assegurar o planeamento de distribuic&o e levantamento de materiais e equipamentos
utilizados pelo Municipio em atividades proprias ou cedidos pelo Municipio a entidades externas;

¢) Produzir e recolher toda a documentagéo necesséria para o efeito, tal como os autos de
entrega, recolha e guias de transporte dos equipamentos e materiais;

d) Proceder ao transporte de equipamentos e meios para a realizagéo de atividades da Camara
Municipal, Juntas de Freguesia e tecido associativo do Concelho;

e) Colaborar com a DAP no processo de remogao de viaturas abandonadas na via publica e
outras ocupagdes indevidas nos termos legais, assegurando a execugéo operacional;

f) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagio superior.

3 — O SGF depende diretamente da DOP, e tem, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a) Assegurar a gestao do servigo de frota e parque de maquinas do Municipio, verificar as
condi¢des de trabalho das maquinas e viaturas e providenciar pela sua adequada utilizagdo, ma-
nutencio e limpeza diarias;

b) Controlar o nimero de horas de trabalho, de quilometros percorridos, os consumos de
combustiveis, lubrificantes, as despesas em reparagdes e outros encargos de modo a se obterem
elementos de gestao;

¢) Proceder & distribuigio de viaturas € maquinas e respetivo pessoal operador, em fun¢éo dos
pedidos formulados pelos servigos e de acordo com as prioridades superiormente definidas;

d) Além as competéncias previstas nas alineas anteriores compete-the ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior.

4 — O SGPO depende diretamente da DOP, e tem, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a) Assegurar a manutencéo e inspecéo periddicas das viaturas e parque de maquinas do
Municipio, coordenando com o SGF;

b) Providenciar pelo uso de combustiveis e lubrificantes adequados as condigcbes de trabalho
e ao tipo de maquinas e viaturas;

¢) Gerir o armazenamento e o abastecimento de combustiveis e lubrificantes, deposito de
pecas, acessorios e materiais necessarios as manutengoes e reparagoes;

d) Executar trabalhos especializados de serralharia, mecénica e pintura;

e) Garantir a gestdo e organizagao das oficinas dependentes do servigo e assegurar o controlo
da qualidade da produgéo;



Didrio da Republica, 2. série PARTE H

N.°142 26 de julho de 2019 Pag. 249

f) Alem das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-ihe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 30.°
Setor de Obras Municipais (SOM)

1 — O Setor de Obras Municipais (SOM) depende diretamente da DOP e inclui os seguintes
servigos:

a) Servico de Aguas e Saneamento (SAS),

b) Servico de Energia e Eficiéncia Energética (SEEE);
¢) Servigo de Construgéo Civil (SCC);

d) Servigo de Transito (ST).

2 — O SAS depende diretamente da DOP, e tem, designadamente, as seguintes atribuigbes:

a) Gerir o sistema em baixa de distribuicdo de agua;

b) Executar as obras de construgéo, conservagao e renovagao das redes de distribuicéo e
ramais domiciliarios de abastecimento de agua;

¢) Proceder ao controlo da qualidade da agua na distribuigao;

d) Gerir a aquisigdo, montagem/ desmontagem, afericdo e reparacao de contadores, assim
como, proceder as agdes de corte/restabelecimento do fornecimento de agua, em colaboragéo
estreita com a area da gestao de consumidores,

e) Participar na atualizagdo do cadastro de contadores e recolher dados estatisticos sobre a
quantidade e qualidade da agua distribuida, assim como dos custos de exploragéo;

f) Efetuar a gestdo, manutengéo e renovagéo das redes de drenagem de aguas residuais
domésticas e pluviais;

g) Proceder a andlises de autocontrolo de aguas residuais nas redes de saneamento;

h) Efetuar operagdes de desassoreamento, limpeza e desentupimento de coletores, aguas
residuais domésticas, ramais domiciliarios, sumidouros, lavagem de fontes e outros trabalhos de
limpeza e, ainda, o despejo de fossas, quando superiormente determinado;

i) Prestar apoio técnico ao funcionamento dos sistemas de tratamento de aguas das piscinas
municipais;

/) Apoiar a elaboragéo do cadastro das redes de agua e de saneamento;

k) Fiscalizar infraestruturas de agua e saneamento em loteamentos de iniciativa privada em
colaboragdo com a DAP;

/) Colaborar com a DAP na execugéo do servigo de metrologia do Municipio;

m) Elaborar e coordenar os trabalhos de medicdes e estimativas orgamentais no ambito de
desempenho das fungdes da DOP;

n) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberag&o, despacho ou determinacéo superior.

3 — O SEEE depende diretamente da DOP, e tem, designadamente, as seguintes atribuictes:

a) Executar e/ou acompanhar trabalhos especializados de eletricidade e eletronica, nomea-
damente, na implantagéo de redes de distribuicio de energia elétrica em baixa tensao, iluminacao
publica, obra nova e de reparagéo nas instalagdes elétricas;

b) Prestar apoio técnico & instalagéo e funcionamento das instalagbes elétricas dos equipa-
mentos municipais;

c) Apoiar a elaboragéo do cadastro das redes de distribuicao de energia elétrica em baixa
tensado e iluminagéo publica;
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d) Fiscalizar infraestruturas elétricas em loteamentos de iniciativa privada, no ambito das
competéncias da Camara Municipal,

e) Propor e implementar medidas e projetos relacionados com a otimizagéo energética dos
edificios municipais e rede de iluminagéo publica;

f) Acompanhar e implementar agbes de sensibilizagdo ambiental, nomeadamente em colabo-
racéo com o Servigo de Educacéo e a Secgio de Ambiente;

g) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

4 — O SCC depende diretamente da DOP, e tem, designadamente, as seguintes atribuicbes:

a) Executar os trabalhos especializados de construgéo, conservagéo, reparagio e demolicao
de pequenas obras e assegurar a produgdo de materiais e componentes para incorporagao nas
mesmas, desighadamente, misturas betuminosas, cantarias e cal¢adas, prefabricados de betao,
entre outros,

b) Propor a execucéo externa de trabalhos, em fungdo dos recursos disponiveis ou da analise
técnica;

c) Assegurar a construgio, conservagao e reparagdo de edificios, infraestruturas e do parque
habitacional municipal, bem como outras estruturas neles incluidos;

d) Assegurar o bom funcionamento e conservagéo dos equipamentos utilizados e propor a
sua renovacio e rentabilizago;

e) Proceder a execugao, conservagao e reparacao de pavimentos e calgadas;

f) Assegurar a constru¢io e manutengéo de obras especiais de suporte a feiras, exposigées
e outros eventos de indole sociocultural e desportiva;

g) Executar os trabalhos especializados de carpintaria e pintura na construgao, conservacéo
e reparacdo de pequenas obras e assegurar a preparacdo de materiais € componentes para in-
corporacgdo nas mesmas;

h) Assegurar a construgdo, conservagao e reparagéo de edificios, instalagbes e infraestruturas
municipais, bem como outras determinadas pela Cadmara Municipal;

i) Assegurar o bom funcionamento e conservacéo dos equipamentos utilizados e propor a sua
renovacao e rentabilizacio;

j) Proceder a execucdo, conservagéo e reparagéo de mobiliario e outros;

k) Assegurar a construgio e manutengdo de obras especiais de suporte a feiras, exposigoes
e outros eventos de indole sociocultural e desportiva;

/) Executar trabalhos especializados de carpintaria e pintura;

m) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinagéo superior.

5 — O ST depende diretamente da DOP, e tem, designadamente, as seguintes atribui¢oes:

a) Emitir pareceres sobre planos e regulamentos municipais de circulago, estacionamento,
cargas e descargas, atividade das empresas de transportes pUblico rodoviario e taxis, em colabo-
ragdo com a DAP;

b) Colaborar com a DAP nos processos respeitantes a contratos de concesséo estabelecidos
ou a estabelecer pelo Municipio, na area dos transportes coletivos e estacionamento;

¢) Colaborar em inspecdes e emitir pareceres técnicos sobre estacionamento e fixagao de
contingentes no 4mbito do licenciamento de transporte pablico de aluguer em veiculos ligeiros de
passageiros (taxis);

d) Assegurar a construgéo, conservagéo e reparacéo de estradas e caminhos da rede viaria
municipal, de arruamentos, de pavimentos e de parques de estacionamento;

e) Implementar e executar a sinalizagao rodoviaria horizontal e vertical do Concelho, incluindo
as areas urbanas e rede viaria municipal;
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f) Executar as alteragcdes temporarias na circulagéo e estacionamento, implementar equipa-
mento de seguranca para pedes;

g) Apoiar o funcionamento da Comissdo Municipal de Transito e articular com a GNR, a
Rodoviaria do Alentejo e outros operadores;

h) Gestéo operacional da mobilidade urbana de acordo com as atribuigdes proprias da Camara
Municipal, em colaboragédo com a DAP;

i) Proceder a boa organizacéo do armazém e oficina dependentes do servigo e assegurar o
controlo da qualidade da produgéo;

/) Proceder a construgio de campas, jazigos e outras obras de beneficiagdo dos espacos
interiores e exteriores ao cemitério, solicitados pela DAP;

k) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-ihe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 31.°
Divisdo de Ambiente e Planeamento

1 — A Divisdo de Ambiente e Planeamento (DAP), na dependéncia direta do Presidente da
Camara ou do Vereador com competéncia delegada, é dirigida por um Chefe de Divis&o e tem na
sua dependéncia os servigos:

a) Balcio Unico de Atendimento (BU);

b) Servigo de Gestao Territorial (SGT);

c) Servigo de Ambiente (SA);

d) Servico de Veterinaria e Saude Publica (SVSP);
e) Servigo de Cemitérios (SC).

2 — A DAP tem, designadamente, as seguintes atribuigbes gerais:

a) Elaborar projetos e preparar os elementos necessarios para o langamento de concursos e
consultas inerentes ao desempenho da sua atividade e gerir o arquivo técnico e de processos da
responsabilidade da divisao;

b) Colaborar, no ambito das suas atribui¢des, na preparacéo, langamento e analise de concursos
promovidos por outros servicos do Municipio e apreciagéo final de projetos ou outros resultantes
da contratacao;

¢) Prestar apoio técnico a obras da responsabilidade municipal, das Juntas de Freguesia ou
de entidades de reconhecido interesse publico, nos termos em que a Camara Municipal venha a
determinar;

d) Acompanhar a elaboragdo e a execucéo de grandes projetos de intervengéo publica ou pri-
vada, quer sejam de iniciativa da Administragdo Central quer ao nivel de loteamentos ou operagbes
urbanisticas de impacte semelhante, emitindo os competentes pareceres técnicos;

e) Emitir pareceres nas areas de sua intervencéo, quer sobre planos e projetos da responsa-
bilidade da administracdo autarquica ou que exijam parecer da Camara Municipal;

f) Gerir e efetuar a atualizagcéo de dados relativos ao sistema de informagéo geografica mu-
nicipal,

g) Assegurar a gestao urbanistica do territério, o atendimento publico dos cidad&os, garantindo
o cumprimento dos planos, regulamentos e legislagdo urbanistica aplicavel e, zelando pelo cum-
primento das deliberages ou despachos que sobre os diversos requerimentos tenham recaido;

h) Programar, coordenar e controlar as atividades inerentes aos instrumentos de planeamento
territorial, de politica de solos, de informacéo geogréafica e de mobilidade urbana;

i) Coordenar a elaboragéo de planos e regulamentos municipais de circulagéo, estaciona-
mento, cargas e descargas, atividade das empresas de transportes publico rodoviario e taxis, em
colaboragéo com outras unidades organicas;
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j) Desenvolver os processos respeitantes a contratos de concessao estabelecidos ou a esta-
belecer pelo Municipio, na area dos transportes coletivos e estacionamento, em colaboragdo com
outras unidades organicas;

k) Elaborar e rever os instrumentos de gestéo territorial, monitorizar periédica e sistematicamente
os Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT’s) em vigor e a estratégia municipal em
termos de ordenamento do territério e planeamento;

Iy Executar os assuntos respeitantes ao planeamento urbanistico e ordenamento do territério
e elaborar propostas de metodologia, regulamentacéo, projetos e sistemas fiscais e financeiros do
urbanismo;

m) Apreciar os processos de informagéo prévia, comunicagao prévia, licenciamento, e autori-
zaco de utilizagio nos termos das operacgdes urbanisticas e, emitir pareceres e informagdes, tendo
em conta o seu enquadramento legal e regulamentar em vigor, nos planos e estudos urbanisticos
existentes e legislagdo complementar;

n) Promover a organizagao e atualizagéo dos dados relativos ao Sistema Urbano Nacional
e ao subsistema municipal, assim como os respeitantes a avaliagdo demografica e econémica,
transportes, mobilidade e acessibilidades, rede de equipamentos, rede de infraestruturas, formas,
programas e meios de financiamento para implementagéo dos PMOT's e definicdo e dindmica do
modelo territorial de desenvolvimento integrado;

o) Executar operacbes imobilidrias, de acordo com os PMOT's, propondo e promovendo a
cedéncia, a venda, a aquisigao de solo e outros iméveis;

p) Elaborar projetos de urbanismo, de arquitetura civil, nomeadamente, de utilizagao de es-
pacos livres, de edificios € de mobiliario doméstico e urbanos correspondentes as iniciativas de
construgdo municipais e garantindo a assisténcia as respetivas obras;

q) Promover e assegurar as medidas de organizagao e gestao conducentes ao cumprimento
de prazos de resposta relativos a solicitagdes referentes a edificagoes;

r) Propor e ou participar em acdes de vistoria e executar todas as demais agdes, em matéria
urbanistica, relativa a iniciativa privada, que lhe vierem a ser acometidas;

s) Assegurar informag&o a outros servigos, transmitindo os indicadores globais relativos as
atividades e evolugdo da iniciativa privada em matéria de transformagéo, uso do solo e obras
particulares e qualquer outra necessaria & monitorizagao da execucgdo dos planos municipais de
ordenamento;

t) Aplicar e fazer cumprir a politica de ambiente definida pela Camara Municipal e propor ini-
ciativas conducentes a dinamizagdo do ambiente e qualidade de vida no Municipio;

u) Promover ou apoiar agbes de educagéo e sensibilizacdo ambiental;

v) Elaborar propostas e promover a execucdo de programas especiais destinados a re-
qualificagao urbana, a recuperacéo ou substituicdo do tecido urbano e parque habitacional
degradado;,

w) Apreciar e coordenar processos no ambito do licenciamento de transporte publico de aluguer
em veiculos ligeiros de passageiros (taxis),

x) Coordenar e garantir o correto atendimento dos municipes, zelando pelo cumprimento das
disposicdes do Cédigo do Procedimento Administrativo e demais legislagao que garanta os direitos
dos cidaddos/municipes;

y) Assegurar, em articulagdo com outros servigos, a elaboragao de propostas de toponimia
da area do Municipio;

z) Assegurar o planeamento, a gestdo e manutencgéo de cemitérios;

aa) Assegurar a gestdo e funcionamento do CRO municipal;

bb) Colaborar com outros servigos da Camara Municipal no ambito das suas competéncias;

3 — Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete -lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ilhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.
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Artigo 32.°
Balcao Unico de Atendimento

1 — O Balcio Unico de Atendimento (BU) depende diretamente da DAP, sendo coordenado
por um coordenador técnico designado pelo Presidente da Camara, e tem, designadamente, as
seguintes atribui¢des:

a) Assegurar a atividade administrativa e controlo de custos das atividades desenvolvidas
pela DAP;

b) Assegurar o atendimento ao publico das unidades organicas;

¢) Receber, registar e executar os pedidos de reproducéo de documentos e de elaboracéo de
certiddes no ambito das competéncias da DAP;

d) Assegurar procedimentos relativos a elaboragéo de editais, consultas publicas, registo de
alvaras de loteamento, coordenando a respetiva publicitagéo e publicagao;

e) Instruir os processos de licenciamento das atividades cuja competéncia esteja atribuida a
camara municipal;

f) Receber e tratar as sugestdes e reclamagdes em colaborag&o com as respetivas unidades
organicas;

g) Enviar para as unidades organicas respetivas os documentos relativos a processos rece-
bidos no BU;

h) Elaborar os contratos de abastecimento com os consumidores, organizar os respetivos
processos e assegurar o processamento automatico dos recibos da agua;

i) Atender os pedidos de execugéo de ramais de agua e de aguas residuais, bem como os
pedidos de vistoria, limpeza de fossas, ligagdes e cortes de agua, encaminhando os assuntos para
a unidade organica competente;

) Organizar os processos referentes aos utilizadores dos sistemas publicos de distribuicdo de
agua e de saneamento basico;

k) Assegurar a execugéo das tarefas inerentes a leitura e cobranga de consumos de agua e
tratar, com a unidade organica competente, os dados estatisticos relativos & qualidade e quantidade
da agua, consumos de energia e outros custos de exploracao;

/) Proceder, em colaborag&o com o Servigo de Estrangeiros e Fronteiras, ao registo dos cida-
daos provenientes da Unido Europeia;

m) Assegurar o relacionamento entre o servigo de atendimento e as demais unidades organi-
cas, para tratamento dos respetivos processos;

n) Elaborar propostas de uniformizacéo de procedimentos de atendimento e de funcionamento
administrativo da DAP, incluindo a definicéo dos canais de articulagéo e relacionamento com outras
unidades orgénicas;

o) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagio, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 33.°
Servigo de Gestao Territorial (SGT)
1 — O SGT depende diretamente da DAP e inclui os seguintes servigos:

Servigo de Expediente Urbanistico (SEU);
Servigo de Fiscalizagdo Municipal (SFM);
Servigo de Gestéo do Territério (SGT);
Servico de Projetos Técnicos (SPT).
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2 — O SEU depende diretamente da DAP, e tem, designadamente, as seguintes atribuicGes:

a) Organizar os processos de licenciamento nas condi¢cdes legalmente exigidas, verificando
a conformidade dos projetos de obras particulares com os PMOT's e quaisquer outras normas
aplicaveis;

a) Proceder a consulta de entidades que devam, nos termos da lei, pronunciar-se sobre os
processos;

b) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de instalag&o de publicidade, ocupagéo da via
publica e toponimia;

c) Analisar e dar parecer, caso aplicavel, nos processos submetidos no &mbito do controlo
prévio;

d) Preparar a emiss&o de alvaras ou outros titulos de licenciamento ou autorizagao;

e) Emitir certiddes e autenticagdo de documentos, fornecer copias de projetos, cartas, plantas
e outra documentagao solicitada;

f) Coordenar com SFM a realizag&o de vistorias e elaboragao dos respetivos autos;

g) Calcular e imputar o valor das taxas e outros encargos;

h) Colaborar na atualizag8o da cartografia e na execugéo do cadastro do territorio municipal
em conjunto com outros servicos;

i) Prestar apoio a processos que tramitem pela fiscalizagdo urbanistica, bem como colaborar
nas vistorias e inspegbes técnicas que devam tramitar pela DAP;

J) Prestar apoio técnico a processos, regulamentos e outros que ocorram noutros SErvigos;

k) Informar os processos de reclamagao referentes as operagbes urbanisticas entre outros
gue devam tramitar pela DAP;

/) Dar informagdes e pareceres para emisséo de licengas de ruido, recintos itinerantes, recintos
improvisados, acampamentos ocasionais € outros previstos na lei;

m) Assegurar os processos de concesséao de licengas previstas no regulamento municipal de
atividades diversas e de outras que néo esteja a cargo de outras unidades organicas;

n) Assegurar, em colaboragao e cooperagdo estreita com os outros servigos da autarquia, o
atendimento técnico aos municipes respeitantes as respetivas areas de atuacao;

o) Aléem das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

3 — O SFM depende diretamente da DAP, e tem, designadamente, as seguintes atribuicbes:

a) Assegurar a fiscalizagio e o cumprimento integral de todos os regulamentos municipais,
elaborar autos e participagdes e prestar todo o apoio & instauragéo e desenvolvimento instrutdrio
em sede de contraordenacées e outros processos/atos do foro juridico;

b) Apoio a todos os servicos da Camara Municipal que, no normal desempenho das suas
atividades, necessitem de atos de fiscalizacio ou de informagéo do exterior e que se enquadrem
na atividade tipica de fiscalizacéo;

¢) Fiscalizar todas as matérias urbanisticas, nomeadamente obras particulares, loteamentos
e, em geral, toda a aplicagéo de outra legisiagéo urbanistica em vigor,

d) Informar processos de embargo e de regularizagéo de obras e atividades ilegais referentes
as operagdes urbanisticas entre outros que sejam da competéncia do Municipio

e) Proceder a vistorias e as intervengoes julgadas necessarias em construgées que ameacem
ruina ou constituam perigo para a saude e seguranga das pessoas;

f) Assegurar a atividade da fiscalizagao na area ambiental, instalagdes de restauragéo e bebidas,
publicidade e toda a restante fiscalizagéo que se enquadre dentro das atribuicdes e competéncias
dos municipios, decorrente da lei das atribuicdes das autarquias locais e regulamentos municipais;

g) Desenvolver o processo de remog&o de viaturas abandonadas na via publica e outras ocu-
pacdes indevidas nos termos legais, coordenando a remog&o operacional com a DOP;

h) Assegurar o servigo de metrologia do Municipio, coordenando com a DOP;

i) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.
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4 — O SGT depende diretamente da DAP, e tem, designadamente, as seguintes atribuigoes:

a) Contribuir para a definigdo da politica de ordenamento do territorio e das estratégias de
requalificagdo do ambiente urbano do Municipio;

b) Informar e propor instrumentos de carater regulamentar de apoio a gestdo urbanistica e
apreciar e propor deliberacdes sobre operagdes urbanisticas;

c) Assessorar a coordenacgéo das iniciativas urbanisticas municipais, executando os necessa-
rios projetos e operagdes fundiarias, colaborando na obtengéo de financiamentos e programando
as obras a realizar;

d) Coordenar e orientar o apoio técnico, nas suas vertentes de arquitetura civil, paisagistica e
desenho da execugdo dos projetos urbanisticos desenvolvidos internamente ou no exterior, assim
como nos trabalhos de medigdes e orgamentos, necessarios ao complemento dos projetos;

e) Apreciar e dar pareceres sobre avaliagbes de impacte ambiental e acompanhar estudos e
acoes tidos como convenientes ou necessarios na area do planeamento urbanistico e da defesa
patriménio;

f) Promover a elaboragio de estudos e projetos destinados a preservacédo ou reabilitagéo do
patriménio construido, em especial do Centro Tradicional de Vendas Novas e elaborar as propostas
de ordenamento e intervengio,

g) Estudar e propor medidas emergentes de salvaguarda de bens de valor ou interesse his-
térico nacional ou municipal,

h) Elaborar propostas e promover, de acordo com a legislagéo aplicavel, projetos ou programas
de iniciativa municipal e da Administragdo Central, para promogao € acesso a habitacao social e
recuperacao e conservagéo do parque habitacional publico, privado ou cooperativo, em colabora-
¢3o com a DIDH,;

i) Inventariar e programar, em articulagdo com os organismos competentes da Administragcéo
Central, outras entidades publicas, privadas ou cooperativas, a oferta de fogos, as suas caracte-
risticas e tipologias, de acordo as necessidades habitacionais do Concelho;

/) Coordenar, em articulagdo com os servigos competentes, os assuntos respeitantes a habi-
tagao, recuperacéo de edificios degradados, realojamento e Agao Social;

k) Contribuir para a organizagio e atualizagéo da base de dados de natureza urbanistica, em
articulagdo com outros servigos e colaborar na definigio de politica de solos, da rede de equipa-
mentos, de infraestruturas e espacos livres;

ly Em articulagéo com outros servigos, promover a implementagéo da rede de mobilidade urbana
sustentavel, particularmente a rede de ciclovias e vias ciclaveis e pedonais, percursos ambientais,
bem como a requalificacdo e promogéo de espacgos urbanos e rurais;

m) Colaborar na execugéo do processo de produgao e oferta de solo urbanizado pelo Municipio
contribuindo para a execugéo da politica de solos municipal;

n) Proceder ao célculo de taxas e compensagdes devidas referentes a operagdes urbanisticas
e demais que tramitem neste servigo;

0) Promover a organizagéo e a atualizagdo de dados relativos ao sistema de informacao ge-
ografica municipal;

p) Em articulagdo com outros servigos da divisao promover medicbes de ruido;

q) Promover e propor iniciativas tendentes a recuperagéo do imobiliario, publico e privado,
designadamente, no dominio da reabilitacdo urbana e em especial da habitacéo;

r) Alem das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.

5 — O SPT depende diretamente da DAP, e tem, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a) Elaborar e coordenar a realizag&o de estudos prévios, anteprojetos e projetos de engenharia
e arquitetura de equipamentos municipais, edificios e outros equipamentos urbanos de interesse
publico;

b) Preparar e colaborar na execugéo cadernos de encargos para 0s Concursos de elaboracéo
de estudos e projetos e adjudicagéo de empreitadas, nas areas da competéncia da DGTA;

c) Elaborar e coordenar os trabalhos de medigdes e estimativas orgamentais no ambito de
desempenho das funcdes da DAP;
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d) Executar levantamentos, implantacées topograficas, verificacéo de cotas de soleira, alinha-
mentos para implantagéo de construgdes, delimitacéo de lotes e parcelas, assim como marcacao
de arruamentos, caminhos e estradas;

e) Colaborar com os restantes servigos, no controlo da boa execugéo tecnica das obras de
infraestruturas de loteamentos e de outras obras municipais;

f) Propor e promover processos, procedimentos ou outras disposi¢cdes internas e introduzir
sistemas de melhoramento de desempenho pessoal e ou da divisdo, com vista a uma maior efici-
&ncia da mesma na precursado do interesse publico;

g) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinag&o superior.

Artigo 34.°
Servigo de Ambiente

1 — O Servigo de Ambiente (SA) depende diretamente da DAP, e tem, designadamente, as
seguintes atribuicbes:

a) Executar a politica, os projetos, as agées ambientais definidas pelo Municipio e propor
iniciativas conducentes a dinamizagdo do ambiente e qualidade de vida na area do Municipio;

b) Implementar e gerir o Sistema de Gestao Ambiental (SGA);

¢) Programar, coordenar e controlar programas ambientais e propor o desenvolvimento de
projetos e candidaturas a programas comunitérios, centrais e regionais no dominio da promogao
ambiental e o desenvolvimento sustentavel,

d) Emitir pareceres na area do ambiente em processos de desenvolvimento na area do Munici-
pio, da responsabilidade da administragao autarquica ou que exijam parecer da Camara Municipal,
assegurando a sua sustentabilidade ambiental,

e) Apreciar e dar pareceres sobre avaliagées de impacte ambiental e acompanhar estudos
e acbes tidos como convenientes ou necessarios para a defesa dos recursos areas e patrimbnio
naturais;

f) Participar na definigdo de estudos, projetos e planos com incidéncia na area ambiental;

g) Realizar e promover agdes de informag&o e sensibilizac&o da populagéo para a necessidade
de protegdo do ambiente;

h) Contribuir para a organizagao e atualizagéo da base de dados de natureza ambiental parti-
cipando na atualizagio de dados relativos ao sistema de informagéo geografica municipal,

i) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 35.°
Servigo de Veterinaria e Saude Publica

1 — O SVSP depende diretamente da DAP, é dirigido por um Médico Veterinario e tem,
designadamente, as seguintes atribuigoes:

a) Assegurar a inspe¢&o sanitaria sobre a qualidade e higiene dos produtos para consumo
publico e promover acdes de defesa do consumidor,

b) Colaborar com as autoridades de saude do Concelho nas medidas que forem adotadas
para a defesa da saude publica, sempre que solicitado;

c) Prestar apoio técnico de especialidade aos diversos servigos municipais, designadamente,
ao nivel da higiene publica veterinaria, sanidade animal, inspeg&o, controlo, fiscalizagao, profilaxia
e vigilancia epidemiologica;

d) Prestar a assisténcia médica veterinaria municipal, de acordo com as competéncias legal-
mente acometidas ao médico veterinario municipal,

e) Colaborar com a UADE na administragéo e gestao do mercado municipal, feiras, mercados
temporarios e venda ambulante;
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f) Em colaboragdo com a UADE, assegurar a inspegéo € a fiscalizacio de higiene e salide
publica do Mercado Municipal, dos mercados temporarios ou sazonais, da venda ambulante e dos
postos de venda retalhista do Concelho; .

g) Emitir parecer prévio sobre os processos de licenciamento sanitarios de estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se armazenem, preparem, transformem, confecionem, fabriquem e
comercializam produtos de origem animal e seus derivados e sobre processos de licenciamento
de instalagbes ou de alojamento de animais;

h) Assegurar medidas de controlo de populagbes animais e de pragas que constituam um risco
ambiental, para a saude ou para o patrimonio;

i) Promover programas de adogao, recolha e abate profilatico de animais abandonados, as-
sim como do destino final de cadaveres encontrados na via publica ou recolhidos nos domicilios e
clinicas veterinarias;

/) Assegurar a gestéo e funcionamento do Centro de Recolha Oficial (CRO — canil/gatil)
municipal, coordenando o funcionamento operacional com a DOP;

k) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 36.°
Servigo de Cemitérios

1 — O SC depende diretamente da DAP, e tem, designadamente, as seguintes atribuigbes:

a) Assegurar a administragdo e gestédo do Cemitério Municipal, nomeadamente proceder a
inumacgdes e exumagodes;

b) Promover a limpeza, a arborizag&o e manutengao do Cemitério Municipal;

¢) Articular com a DOP a construgdo de campas, jazigos e outras obras de beneficiagdo dos
espacos interiores e exteriores ao cemitério;

d) Articular com a DOP a gestéo operacional do cemitério;

e) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ilhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 37.°
Divisao de Investimento no Desenvolvimento Humano

1 — A Divis3o de Investimento no Desenvolvimento Humano (DIDH) na dependéncia direta
do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada é dirigida por um Chefe de
Divis&o e tem na sua dependéncia quatro estruturas de apoio que n&o se constituem como subu-
nidades organicas e que s&o as seguintes:

Servico de Desporto (SD);

Servigo de Cultura e Juventude (SCJ);
Servigo de Educacéo (SE);

Servico de Desenvolvimento Social (SDS).

2 — A DIDH tem, designadamente, as seguintes atribuicbes gerais:

a) Planear programar e executar as politicas municipais de desenvolvimento educativo, des-
portivo, cultural e social.

b) Promover e dinamizar agdes no dominio da educagao, da cultura, do desporto e desenvol-
vimento social;

c) Proceder a estudos de recolha de indicadores nas areas da sua competéncia, de modo a
ajudar a autarquia na tomada de decisdes;

d) Cooperar com outras entidades e instituicées concelhias, nos dominios da educacéo, cul-
tura, do desporto e da ag¢éo social,
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e) Coordenar a gestio das instalagbes, dos equipamentos, dos transportes escolares e outros
servigos de apoio da autarquia;

f) Fomentar o desenvolvimento cultural local

g) Promover o desenvolvimento de infraestruturas de apoio ao desporto;

h) Elaborar e submeter a aprovagéo superior as instrugbes, informagdes, regulamentos e
normas que forem julgadas necessérias ao correto exercicio da atividade da divis&o;

i) Cooperar com outros servicos municipais na preparagéo de procedimentos concursais de
projetos relativos as areas da sua atuagédo, bem como acompanhar as respetivas obras;

j) Assegurar a organizagdo de eventos sociais, culturais, desportivos de acordo com a pro-
gramagcao definida;

k) Emitir pareceres nas areas de sua intervengéo, quer sobre planos e projetos da responsa-
bilidade da administragéo autarquica ou que exijam parecer da Camara Municipal

/) Assegurar a gestdo e manutengZo de infraestruturas e equipamentos & sua responsabili-
dade;

m) Contribuir para a organizag&o e atualizagdo da base de dados e do cadastro nas areas
da sua responsabilidade participando na atualizagéo de dados relativos ao sistema de informagao
geogréfica municipal.

3 — Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagcdo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 38.°
Servigo de Desporto

Na dependéncia direta da DIDH, o Servigo de Desporto (SD) € dirigido por um coordenador
designado pelo Presidente da Camara e tem, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a) Elaborar os planos e programas da Camara Municipal para os setores da Agéo Desportiva
e da Gestao de Equipamentos Desportivos;

b) Promover e realizar as agdes e atividades aprovadas pela Camara Municipal nos dominios
da sua intervengao;

¢) Organizar e apoiar agdes desportivas e de ocupagéo dos tempos livres dos municipes,
fomentando uma pratica desportiva regular;

d) Estimular e apoiar o associativismo desportivo, prestando apoio técnico, organizativo e
logistico, quando solicitado e superiormente aprovado;

e) Gerir os equipamentos municipais na sua area de atuago, programando e coordenando
a sua utilizagdo, garantido a sua seguranga e conservagao, bem como assegurar a gestao dos
recursos humanos a sua responsabilidade;

f) Apoiar o Conselho Municipal de Desporto;

g) Promover e apoiar acdes de promogao da atividade ludica e desportiva junto da populagéo,
em articulacdo com as Escolas e outras entidades desportivas do Concelho;

h) Colaborar com as instituigbes locais da sua éarea de intervengéo, apreciando os pedidos
de apoio apresentados e propondo, anualmente, os apoios a conceder pela Camara Municipal,
acompanhando as respetivas atividades e elaborando um relatério sobre a aplicagéo dos apoios
concedidos;

i) Colaborar com organismos regionais € nacionais na promogéo do desporto;

j) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 39.°

Servigo de Cultura e Juventude

Na dependéncia direta da DIDH, o Servigo de Cultura e Juventude (SCJ) € dirigido por um co-
ordenador designado pelo Presidente da Camara e tem, designadamente, as seguintes atribui¢oes:
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a) Elaborar os planos e programas da Camara Municipal para o setor da Cultura e Juventude;

b) Promover e realizar as agdes e atividades aprovadas pela Camara nos dominios da sua
intervengao;

¢) Planear, programar e coordenar e controlar as atividades do Municipio no dominio da juventude;

d) Superintender a gestdo dos espagos culturais e assegurar o seu funcionamento;

e) Concretizar, desenvolver e apoiar programas de criagao de habitos de leitura, nomeadamente
através de planos de animagao da biblioteca e agbes de sensibilizagdo e apoio a leitura;

f) Propor a aquisigo de obras, documentos e outros acervos, para a biblioteca municipal,

g) Propor medidas de preservagéo do patriménio histdrico e arquiteténico do Municipio;

h) Colaborar com outros organismos regionais ou nacionais para preservacao de obras, pegas
e documentos histéricos;

i) Promover e incentivar a difusdo da cultura nas suas variadas manifestacdes (cinema, teatro,
musica, danga, artes plasticas, literatura, artesanato, etc.);

/) Apoiar o Conselho Municipal de Juventude;

k) Promover e apoiar medidas e acbes tendentes a preservagao dos valores culturais, incluindo
o artesanato, folclore, etnografia e outros;

/) Apoiar a criagdo ou manutengao de centros de cultura, coletividades, associa¢des ou grupos
artisticos e culturais, bem como projetos concretos de animagao cultural;

m) Contribuir para a manutengéo e divulgagéo de praticas e expressdes da cultura popular
local, regional e nacional,

n) Apoiar as associagdes locais da sua area de intervencéo, prestando apoio técnico, organi-
zativo e logistico, quando solicitado e superiormente aprovado;

o) Colaborar com as instituigdes locais da sua area de intervencio, apreciando os pedidos
de apoio apresentados e propondo, anualmente, 0s apoios a conceder pela Camara Municipal,
acompanhando as respetivas atividades e elaborando um refatério sobre a aplicagdo dos apoios
concedidos;

p) Incentivar e apoiar as iniciativas juvenis, e manter contacto regular com associagdes de
jovens e entidades ligadas a juventude;

q) Gerir os equipamentos municipais na sua area de atuacgio, programando e coordenando
a sua utilizagéo, garantido a sua segurancga e conservagéo, bem como assegurar a gestéo dos
recursos humanos a sua responsabilidade;

r) Apoiar a inovagio e a produgéo de artistas locais;

s) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberaggo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 40.°
Servigo de Educagao

Na dependéncia direta da DIDH, o Servigo de Educagéo (SE) é dirigido por um coordenador
designado pelo Presidente da Camara e tem, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a) Elaborar os planos e programas da Divis&o para os setores da Agéo Educativa e da Gestéo
de Equipamentos Educativos;

b) Promover e realizar as a¢des e atividades aprovadas pela Camara nos dominios da sua
intervencéo,

c) Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa do Concelho e contribuir para a sua imple-
mentagao,

d) Organizar a rede de transportes escolares, assegurando a respetiva gestao;

e) Fomentar atividades complementares de agéo educativa, designadamente no dominio da
acao social escolar,

f) Apoiar o Conselho Municipal de Educagao;

g) Prestar apoio técnico, organizativo € logistico, quando solicitado e superiormente aprovado,
as iniciativas das entidades locais, da sua area de intervencéo;
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h) Gerir e assegurar o funcionamento dos equipamentos escolares objeto das competéncias
do Municipio, procedendo ao levantamento das suas necessidades, nomeadamente ao nivel de
mobiliario, material didatico e manutengéo;

i) Assegurar o processo administrativo relativo as refeigbes escolares da responsabilidade da
autarquia;

/) Apoiar a escola como instituigio fundamental da comunidade concelhia;

k) Promover uma articulagéo estreita e continuada com os 6rgéos das escolas, dos agrupa-
mentos de escolas, das associacdes de estudantes e das associagdes de pais, bem como fomentar
o estreitar das relagdes com os 6rgdos da administragéo local e regional,

/) Assegurar o processo administrativo da agéo social escolar;

m) Proceder a estudos sobre tabelas de comparticipagéo e propor, para aprovagao, a atribuicao
dos subsidios aos alunos carenciados, de acordo com as determinagdes legais;

n) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.

Artigo 41.°
Servigo de Desenvolvimento Social

Na dependéncia direta da DIDH, o Servico de Desenvolvimento Social (SDS) € dirigido por
um coordenador designado pelo Presidente da Camara e tem, designadamente, as seguintes
atribuigdes:

a) Elaborar planos e programas do Municipio no ambito da ac&o e desenvolvimento social;

b) Proceder ao levantamento das necessidades sociais locais (Diagnéstico Social);

c) Elaborar ou colaborar com outras entidades na realizagéo do Plano de Desenvolvimento
Social;

d) Apoiar o Conselho Local de Acéo Social (CLAS) e o funcionamento da Rede Social;

e) Colaborar com as instituigdes locais de natureza solidaria, apreciando os pedidos de apoio
apresentados e propondo, anualmente, os apoios a conceder pela Camara Municipal, acompa-
nhando as respetivas atividades e elaborando um relatério sobre a aplicagéo dos apoios concedidos;

f) Propor medidas e instrumentos de prote¢&o a infancia, juventude e idosos;

g) Conceber e desenvolver programas e projetos integrados de acdo e de desenvolvimento
social de iniciativa municipal ou em parceria com outras instituicdes que visem grupos especialmente
carenciados, vulneraveis ou em risco;

h) Estudar e identificar situagdes de marginalidade e delinquéncia, propondo as medidas sociais
julgadas necessarias e adequadas,

i) Apoiar e colaborar em projetos de prevengdo de comportamentos de risco e de fator de
exclusdo social a desenvolver na area do Municipio;

/) Colaborar com entidades exteriores no ambito de parcerias de colaboragao com vista a
integragdo de municipes em contexto laboral e em trabalho socialmente util (formagéo em con-
texto de trabalho, Atividades Socialmente Uteis, Substituigdo de Multa por Trabalho em favor da
Comunidade, entre outros);

k) Zelar pelo desenvolvimento integrado da perspetiva de género e de igualdade de oportuni-
dades nas politicas municipais através de propostas que respeitem essa matéria e elaborar o Plano
de Igualdade, monitorizando e avaliando a sua execugao;

Iy Colaborar com as estruturas e instituices da rede solidaria no ambito da criacéo e funcio-
namento de equipamentos e respostas sociais;

m) Assegurar a participagdo do Municipio em todas as estruturas de parcerias locais e regionais,
estabelecidas por via legal ou contratual, no dominio da intervengéo social e da saude;

n) Colaborar na elaboragao de planos e programas municipais para o setor da saude, incluindo
a promog3o e apoio de iniciativas na area da satde publica aos niveis da informacao e da educacao
para a saude;

0) Colaborar com os servigos de salde no diagnéstico e estratégia local de satide, bem como
nas respetivas campanhas de prevengdo da doenga e educagéo para a saude;
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p) Gerir a atribuigao, arrendamento e manutencéo das habitagbes municipais e zelar pela sua
conservagdo, com o apoio logistico dos demais servigos municipais;

g) Coordenar o funcionamento do Gabinete Municipal de Psicologia e demais respostas mu-
nicipais no ambito do desenvolvimento social;

r) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, compete-lhe ainda exercer as
demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 42.°
Unidade de Atragéo e Apoio ao Desenvolvimento Econémico

A Unidade de Atragdo e Apoio ao Desenvolvimento Econémico (UADE) funciona na depen-
déncia direta do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, € dirigida por
um Cargo de Direcéo de 3.° Grau e tem, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a) Promover e ou apoiar agdes para o desenvolvimento economico do territério, nomeada-
mente na atracdo de novos investimentos e no apoio a instalagéo de novas empresas tendo como
objetivo fundamental a criagido ou manutengéo de emprego, a inovagao tecnoldgica e o reforco da
coeséo social no Municipio;

b) Articular com os diferentes servigos municipais a agilizagao dos processos de licenciamento
na area economica de forma a conferir maior celeridade tendente ao cumprimento do estabelecido
na alinea a);

c) Disponibilizar informag&o sobre linhas de financiamento de programas nacionais e comuni-
tarios e apoiar e colaborar com os agentes econémicos na obtencéo de financiamentos;

d) Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa municipal e acompanhar
o desenvolvimento dos projetos privados que sejam rececionados nos servicos municipais e que
a Camara Municipal reconhecga de interesse estratégico;

e) Realizar e organizar eventos, atividades e projetos tendentes a promogéo, divulgagéo e
valorizac@o dos recursos e potencialidades do territorio;

f) Apoiar e colaborar com as associagdes de desenvolvimento local, associa¢des empresa-
riais e de comércio, de agricultores, de industriais, de produtores, de restaurag&o ou outras na
elaboragéo e execugio de agdes, projetos e candidaturas de interesse para o desenvolvimento
socioeconémico do Municipio;

g) Cooperar com entidades regionais e nacionais que tenham intervengéo no desenvolvimento
socioecondmico do Municipio;

h) Coordenar as atividades municipais de desenvolvimento economico, articulando as mesmas
com agéncias de desenvolvimento, empresas de participagéo municipal e outras entidades, como,
por exemplo, com a Agéncia de Desenvolvimento Regional do Alentejo (ADRAL), entre outras,

i) Assegurar a implementagéo de agdes promogao, desenvolvimento e animagao economica,
com o objetivo de consolidar a imagem externa do territério, em particular do Parque Industrial de
Vendas Novas;

/) Assegurar a compatibilizagdo entre as iniciativas do Municipio e as dos diversos agentes
locais e regionais no sentido de um desenvolvimento integrado das atividades econémicas no
Municipio;

k) Acompanhar e apoiar a participagdo do Municipio em redes de cooperagao internacional,
acordos de geminagio e protocolos de cooperagao externa;

I) Elaborar e divulgar de sistemas de informagdo, nomeadamente bases de dados e estudos
de realidade do Municipio, de contetdo econémico e social, em cooperag&o com universidades,
empresas, associacdes empresariais e outras;

m) Apoiar e acompanhar as iniciativas que contribuam para o desenvolvimento e a sustenta-
bilidade de atividades e produtos enraizados na tradigéo e cultura locais, tais como o artesanato,
a gastronomia e os produtos locais;

n) Assegurar a colaboragéo com organismos regionais, nacionais e internacionais que fomen-
tem o turismo, em particular a Turismo do Alentejo e Ribatejo;
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o) Inventariar as potencialidades endogenas da area do Municipio e promover a sua divulgagéo
e organizar a respetiva informagao;

p) Promover o intercdmbio empresarial, turistico e institucional com outras cidades, municipios
ou regides;

q) Promover a recolha de documentagao ao nivel de recursos e mecanismos de financiamento
comunitario, nacionais e regionais;

r) Formalizar as candidaturas aos quadros comunitarios de apoio, aos financiamentos nacio-
nais e outros e acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos, organizando e mantendo
atualizados os dossiers, elaborando pedidos de pagamento, relatérios finais e todo o expediente
relativo as candidaturas;

s) Gerir o mercado municipal, as feiras e mercados e a venda ambulante na area do Concelho;

f) Gerir o processo de candidaturas do movimento associativo aos apoios a conceder no ambito
do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo do Concelho de Vendas Novas;

u) Assegurar a gestéo e dinamizagao do Viveiro de Empresas e Cowork (incubadora StartUP
Alentejo — Vendas Novas Empreende), bem como outras infraestruturas municipais de apoio a
atividade economica que se venham a implementar;

v) Gerir e assegurar o funcionamento do Gabinete de Insergéo Profissional (GIP);

w) Promover as areas da Inovagéo, da Criatividade, do Emprego e do Empreendedorismo;

x) Assegurar a dinamizag&o do Parque Industrial de Vendas Novas, em articulaggo com as
demais entidades competentes;

y) Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regula-
mento, deliberagao, despacho ou determinagéo superior.

TiTULO 1
Disposigoes Finais e Transitdrias

Artigo 43.°
Instalagéo dos Servigos e Provimento dos Lugares

Os 6rgaos e servicos que integram o presente Regulamento serao instalados e providos os
lugares criados, de acordo com as necessidades, conveniéncias e disponibilidades financeiras do
Municipio de Vendas Novas.

Artigo 44.°
Alteragdes na estrutura orgéanica e atribuicées

1 — Nos termos do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro e dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal:

a) A estrutura orgéanica e as atribuigdes dos diversos servigos poderéo ser alteradas por de-
liberacdo da Camara Municipal, mediante proposta fundamentada do Presidente e sempre que
razes de eficacia, eficiéncia e rentabilidade o justifiquem;

b) As unidades organicas designadas por projetos municipais serdo criadas por deliberagao
da Camara Municipal, mediante proposta do Presidente devidamente fundamentada.

2 — Nos termos do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, ac Presidente
da Camara compete:

a) A conformacéo da estrutura interna das unidades organicas e das equipas de projeto,
cabendo-lhe a afetagio ou reafetag@o do pessoal do respetivo mapa;
b) A criagao, alteracéo e extingdo de subunidades organicas.
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Artigo 45.°
Delegagdo de Competéncias nas Juntas de Freguesia

A Assembleia Municipal podera aprovar a delegagdo de algumas das competéncias revistas
no presente regulamento, nas condigdes impostas pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 46.°
Dividas e Omissdes

As dlvidas e omissdes decorrentes da aplicacdo do presente regulamento ser&o resolvidas
por deliberagédo da Camara Municipal.

Artigo 47.°
Norma Revogatéria

O presente regulamento revoga a Estrutura Organica que Ihe antecede.

Artigo 48.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de agosto de 2019.

ANEXO1

Estrutura Organica com Unidades Organicas Flexiveis, Subunidades Organicas
e Gabinetes Municipais do Municipio de Vendas Novas

Organograma
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19 de junho de 2019. — O Presidente da Camara Municipal, Luis Carlos Piteira Dias.
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ANEXQO II

Estrutura Orgénica com Unidade Organicas Flexiveis, Subunidades Organicas e

Gabinetes Municipais do Municipio de Vendas Novas. Organograma.
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ANEXQO III

Os Quadros com a identificagdo das areas e atividades, dos riscos de corrupgdo e
infragcbes conexas, da qualificagdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos

responsaveis



Municipio de Vendas Novas

DATA edigao

05/07/21

Versdo |

Identificagdo das areas e atividades, dos

riscos de corrupgao e infragdes conexas, da qualificagao da

Quadro | . . . . L, .
frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis
Areas de Atividade Identificagdo dos Riscos Classificaciolcolflco Medidas de Prevencdo UmdaAdt.as, S unlldades
organicas associadas
PO | GC
1) PLANEAMENTO DA CONTRATAGAO
Tratamento deficiente das estimativas de Médi . Montagem de base de dados com informagdo relevante sobre
édia Baixa L X DAF
custos aquisices anteriores;
Indefinicdo das responsabilidades de Definicdo prévia das responsabilidades de cada um dos
cada um dos intervenientes no processo, Média Média intervenientes, nos processos de aquisicdo de bens e servigos e DAF e GAJ
nas diversas fases; nas empreitadas;
Planeamento deficiente dos Criagdo de instrugbes escritas que regulam os procedimentos de
procedimentos, obstando a que sejam Baixa Baixa planeamento, com todas as fases do concurso e seus possiveis DAF e GAJ
assegurados prazos razoaveis incidentes
2) PROCEDIMENTOS PRE
CONTRATUAIS
N&o fixagdo, no caderno de encargos, Impl de um de controlo interno que garanta
das especificagdes técnicas, tendo em o descrito nas alineas a) b) ¢) d) e )
conta a natureza das prestagdes objeto a) Que as especificagdes técnicas fixadas no caderno de encargos
do contrato a celebrar, bem como falta Alta Baixa |se adequam a natureza das prestagdes objeto do contrato a DAF
de envolvimento dos Servicos celebrar e que todos os servigos requisitantes elaborem aspetos
requisitantes na elaboragdo do caderno essenciais do caderno de encargos
de encaraos
Incompletude das clausulas técnicas b) Que é garantida a prestacdo atempada dos esclarecimentos,
fixadas no caderno de encargos, com Alta Baixa tidos por pertinentes, aos potenciais concorrentes que os solicitem, DAF
especificagéo, nomeadamente, de assegurando-se que tais respostas sdo amplamente divulgadas e
marcas ou denominacdes comerciais: partilhadas por todos os interessados:
Caracter subjetivo dos critérios de c) Que o modelo de avaliagdo das propostas tem um caracter
avaliagéo da~s propostas,lgor'n iﬁsergéo de Baixa Média objetivo e se baseiam em dados quantificaveis e comparaveis; DAF
dados nao quantificaveis nem
comparaveis:
d) Que os critérios de adjudicagédo, fatores e subfatores de
avaliagdo das propostas vém enunciados de uma forma clara e DAF
suficientemente  pormenorizada no respetivo programa do
procedimento ou do convite:
© e) Que a escolha dos critérios, fatores e subfatores de avaliagdo
() das propostas, assim como a sua ponderagao relativa, se adequam
= a natureza e aos objetivos especificos de cada aquisicdo em DAF
'g concreto;
Q. f) Que os referidos critérios e 0 modelo de avaliagdo sao definidos
(=] no caderno de encargos e portanto delimitados antes de DAF
13 conhecidos os concorrentes:
© Implementagéo de um sistema de controlo interno que garanta que
"t": Controlo deficiente dos prazos; Média Média |os procedimentos s&o efetuados dentro dos prazos definidos. DAF
—
'E A apreciagdo quanto a apresentagdo de Implementagéo de procedimentos tendentes ao apuramento dos
o propostas por entidades que participam casos de incompatibilidades que salvaguardem que quem
(&) direta ou indiretamente, na preparagéo participou, direta ou indiretamente, na preparagéao e elaboragéo das
dos procedimentos ou se encontrem Média Alta pegas de procedimento ndo apresente propostas ou se encontra DAF
relacionadas com qualquer concorrente relacionado com qualquer concorrente
néo é assegurada
3) CELEBRAGAO E EXECUGAO DO
CONTRATO
Existéncia de ambiguidades, lacunas e Criagdo de minutas contratuais e definigdo de um procedimento,
omissdes no clausulado do contrato; que garanta que o seu clausulado é claro e rigoroso, nédo existindo
Alta Alta erros, ambiguidades, lacunas ou omissdes que possam implicar, GAJ
designadamente, o agravamento dos custos contratuais ou o
adiamento dos prazos de execucéo
Inexisténcia de um controlo rigoroso dos Implementagdo de normas internas que garantam um controlo
custos do contrato tendo por pressuposto Baixa Média rigoroso dos custos do contrato,garantindo a sua concordancia com DAF
os valores orgamentados; os valores orgamentados
N&o verificagdo da boa e atempada Implementagdo de normas internas que garantam a boa e
execugdo dos contratos por parte dos atempada execugdo dos contratos por parte dos
fornecedores/prestadores; fornecedores/prestadores de servigos, mediante fiscalizagéo regular
do desempenho do contratante, de acordo com os niveis de
Alta Alta quantidade e/ou qualidade estabelecidos nos contratos e DAF
documentos anexos, calendarizagdo sistematica, envio de
adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor/prestador de
servicos, logo que se detetem situagdes irregulares e/ou
derrapagem de custos e de prazos contratuais.
Inexisténcia de medigéo dos trabalhos e Atos prévios de inspegdo e certificagdo da quantidade e da
de vistoria da obra e de inspe¢do ou ato qualidade dos bens e servigos adquiridos, relativamente a
que certifique as quantidades e a Baixa Média emissao da ordem de pagamento TS
qualidade dos bens e servigos antes da
emissdo da ordem de pagamento
Fundamentagéo insuficiente ou incorreta Implementagéo de um sistema de controlo interno que garanta que
para trabalhos e / ou servigos a mais Alta Alta os trabalhos e / ou servigos a mais estdo devidamente justificados DAF
e respeitam as disposices legais
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frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis
< o P " Classificagdo do Risco . - Unidades, Sub-unidades
Areas de Atividade Identificagdo dos Riscos g Medidas de Prevencdo . N
organicas associadas
PO GC
N&o existéncia de relatério escrito sobre a Elaborar relatérios escritos sobre a aplicagdo dos apoios
aplicagéo dos beneficios concedidos Alta Alta concedidos UADE, SD,SDS,SCJ
Inexisténcia de declaragdes de interesses Exigéncia de declaragdes de interesses
privados dos funmonanos»envolwdos nos Alta Alta UADE, SD,SDS,SCJ
processos de concessdo de apoios
financeiros;
Existéncia de impedimentos, com a Exigéncia de declaragdes de interesses
participagdo de eleitos locais e del ., Alta UADE, SD,SDS,SCJ
funcionarios ou de familiares nos érgéos
sociais das entidades beneficiarias
8 N&o previsdo que o incumprimento ou Prever nos Protocolos/ contratos que o incumprimento ou
o cumprimento defeituoso por parte do cumprimento defeituoso por parte do beneficidrio se estende,
e beneficiario se estende, solidariamente, Média Média solidariamente, aos membros que integram os 6rgéos executivos e GAJ
Ne] aos membros que integram os érgdos deliberativos do beneficiario
E executivos e deliberativos do beneficiario
8 Incumprimentos por parte do beneficiario Estabelecimento de consequéncias do incumprimento ou do
o— no desenvolvimento de -~ cumprimento defeituoso por parte do beneficiario, nomeadamente a
Q . . y Alta Média ~ X L . ) GAJ
1 atividades/investimentos propostos. devolugédo da quantia entregue e do beneficio recebido, a integrar o
qq-) protocolo/contrato.
c Existéncia de situagbes em que os Implementagédo de sistema de gestdo documental que evidencie
[} beneficiarios ndo juntam todos os que o beneficidrio cumpre todas as normas legais aplicaveis
=2} documentos necessarios a instrugdo do Alta Média (formulario proprio); UADE, SE,SD,SCJ,SDS
Q processo;
©
o Uniformizagdo e consolidagdo da informagdo relativa a todas as
lg N&o verificagdo, na instrugdo do pessoas e todas as entidades beneficiarias (formulario préprio que
7 processo, de que os _beneflma_rlos Alta Média eV|<.:|e’nC|§ que o beneficiario cumpre todas as normas legais UADE, SE,SD,SCJ,SDS
Q cumprem as normas legais em vigor aplicaveis)
g relativas a atribuigdo do beneficio;
8 Criagao de procedimento e Check-list
Nao apr'e§enta9ao,. Pelos lbeneflaanos, Alta Média GADE, SD,SCBJ,SDS
dos relatérios das atividades;
Falta _de publicagdo de beneficios Alta Média Deflnl@go de procedimento de publicagdo de todos os beneficios DAF
concedidos concedidos
Pagamento dos beneficios (total ou A DAF solicitar junto do servigo a validagdo (bem como confirmar
parc,al). sem que seja atgs}fﬂ(}io p'elo Alta Média se a .entldade possui a sua situagdo fiscal e cgntnbutlva UADE, SD, SDS, SCJ, DAF
servigo que a entidade beneficiaria retine regularizada — eventualmente, uma vez que decorre da Lei)
as condicdes para o efeito
Possiveis inadequagoes dos Acompanhamento e ajustamento regular dos Regulamentos de
instrumentos, que estabelecem as regras Baixa Baixa Atribuicdo de Beneficios Publicos TS
de atribuic&o de beneficios
o Tempo de decisdo Baixa Baixa Melhor' organizagao do trabfllho recorrendo a uma aplicagdo DAP, DOP
S informatica de alerta e de gestao de processos / projetos
O Auséncia de informagdo procedimental Criagdo de um sistema, na aplicagdo informatica, de justificagéo
8 sistematizada de forma clara e disponivel Média Alta que possa ajudar na objetividade da informagao DAP,DOP
=
:s Analises e decisbes diferentes para . L Consagragao de critérios internos que determinem e delimitem a
w processos da mesma natureza Baixa Media interpretacéo da legislag&o e regras em vigor DAP, DOP
()] Falta de imparcialidade na fiscalizagdo Colocar como objetivo a apresentagéo de relatérios sobre as varias
(o] dos mesmos processos de obras nos Baixa Média zonas de forma aleatéria. Elaboracdo de normas internas ou listas DAP,DOP
2& mesmos locais e requerentes de controlo
© Risco de analise incorreta das . L Fixar critérios objetivos em conjunto com um procedimento
N reclamagbes, por auséncia de critérios Baixa Media | gperacional. DAP,DOP
=
Burocratizagéo dos processos izacs i i %
g Baixa Média Normallzagao det procedimentos internos, pela elaboragdo de DAP,DOP
— normas internas ou listas de controlo.
] Deficiente avaliagéo urbanistica Baixa Média Avaliagéo por tipo de processo. Elaboragdo de normas internas ou DAP.DOP
listas de controla i
Falta de uniformizagdo nos métodos de Elaborar Normas definindo métodos de selegdo a adotar nos
selegao entre os varios procedimentos Elevada Alta procedimentos, consoante o tipo de contrato a celebrar, atividade a SRH
w un contratar e a area de recrutamento
o O Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho Alterar organizagdo dos horarios e equipas de trabalho e definir
ﬂ g extraordinario Elevada Alta orientagbes objetivas das situagbes em que € permitida a TE
>S5 E realizacéo de trabalho extraordinario
8 Acumulagdo de fungdes privadas por Controlo regular do exercicio das fungbes privadas, com a criagéo
[ :E parte de técnicos e dirigentes que de mecanismos de controlo para o exercicio de fungdes privadas, Todos os resposnaveis de
possam conflitual com o exercicio das Baixa Média  [por parte de técnicos e dirigentes. ser\‘/)i o
suas fungbes enquanto trabalhadores da <
Cémara Municipal
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organicas associadas
PO GC
Desvio de Dinheiro e Valores Baixa Alta
Omissdes e erros dos valores inscritos Baixa Baixa
nos resumos diarios
Falhas na aplicagdo das normas,
© procedimentos e regulamentos de Média Média
Fe natureza financeira 5 & m &
i f " Segregacéo de fungdes e responsabilidade das operagoes;
8 Seseizltaz tcobraQas por  entidades Média Média Regularizagéo imediata de erros; DAF
c Pls intas ¢o Zsourelro ita i t t Acompanhamento e ajustamento do Sistema de Controlo Interno
© rocessos de recella Incorretamente Média Média de forma a extinguir ou reduzir os riscos identificados
c documentados
omm Cobranga de valor diferente do inscrito na .
[ R N Baixa Alta
o quia de recebimento
1S Movnlﬂent_agao de valores sem Baixa Alta
iy autorizacéo
17 ; =
o Mowmenta(;ao de_ valores para contas Baixa Alta
(G) diferentes do autorizado
Assungdo da despesa sem prévio Limitar acesso direto, dos funcionarios aos fornecedores,
cabimento Média Alta centralizando as operagdes na Secgéo de Aprovisionamento TE
Despesas  objeto de inadequada Criar mecanismos que garantam que a documentagédo apensa ao
classificagéo econémica Alta Média pedido de cabimento deve ser totalmente esclarecedora do tipo de DAF
bem ou servico que se pretende cabimentar

Informagdes complementares

Siglas

TE - Toda a estrutura

TS - Todos os servigos

EXC — Executivo

DAF - Diviséo Administrativa e Financeira
DAP-Divisédo de Ambiente e Planeamento
DOP-Divisdo Operacional

SDS- Servigos de Desenvolvimento Social
SE-Servico de Educagéo

SCJ- Servigo de Cultura Juventude

SD- Servigo de Desporto

UADE- Unidade de Apoio ao Desenvolvimento Economico
GAJ-Gabinete de Apoio Juridico e Auditoria Interna
SA-Secgdo Aprovisionamento

SRH-Secgdo de Recursos Humanos

Classificacao do Risco
PO (Probabilidade de ocorréncia) - Baixa; Média; Alta
GC (Gravidade da consequéncia) - Baixa; Média; Alta




ANEXQO 1V



CARTA DE ETICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA - DEZ PRINCIPIOS
1. Principio do Servico Publico

Os funcionarios da CMVN encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos
cidaddos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou

de grupo.
2. Principio da integridade

Os funcionarios da CMVN regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de

integridade de caracter.
3. Principio da Justica e da Imparcialidade

Os funcionarios da CMVN, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e

imparcial todos os cidadaos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.
4. Principio da Igualdade

Os funcionarios da CMVN ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em
funcdo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, conviccGes politicas, ideoldgicas ou

religiosas, situagdo econémica ou condigdo social.
5. Principio da proporcionalidade

Os funcionarios da CMVN, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o

indispensavel a realizacdo da atividade administrativa.
6. Principio da Colaboracdo e da Boa-fé

Os funcionarios da CMVN, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os
cidaddos, segundo o principio da Boa-fé, tendo em vista a realizacdo do interesse da

comunidade e fomentar a sua participacdo na realizacdo da atividade administrativa
7. Principio da Informacdo e da Qualidade

Os funcionarios da CMVN devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma

clara, simples, cortés e rapida.



8. Principio da Lealdade

Os funcionarios da CMVN, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal,

solidaria e cooperante.
9. Principio da integridade

Os funcionarios da CMVN regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de

integridade de caracter.
10. Principio da competéncia e Responsabilidade

Os funcionarios da CMVN agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica,

empenhando-se na valorizagao profissional.
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