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ENQUADRAMENTO

Em anexo ao Decreto-Lei n° 109-E/2021, de 9 de dezembro, foi aprovado o Regime Geral da
Prevencdo da Corrupgdo (RGPC), o qual, nos termos do disposto no n° 2 do seu artigo 2° é

aplicavel as Autarquias Locais.

Em consonancia com o preceituado no n° 1 do artigo 5° e n° 1 do artigo 6°, ambos do RGPC, as
entidades abrangidas pelo presente diploma devem adotar e implementar, entre outros, um Plano
de Prevengédo de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas (PPR), que abranja toda a sua
organizagao e atividade, incluindo areas de administracéo, de diregao, operacionais ou de suporte,
e que contenha a identificagéo, analise e classificagcdo dos riscos e das situagdes que possam
expor a entidade a atos de corrupgdo e infragbes conexas, incluindo aqueles associados ao
exercicio de fungbes pelos titulares dos érgéos de administragéo e dire¢do, considerando a
realidade do setor e as areas geograficas em que atua; bem como as medidas preventivas e
corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos e situagdes

identificados.
Tais planos devem, ainda, conter os seguintes elementos:

a) As areas de atividade da entidade com risco de pratica de atos de corrupgéo e infragbes
conexas;

b) A probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situagao, de forma a permitir a
graduacéo dos riscos;

c) Medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e o
impacto dos riscos e situagdes identificados;

d) Nas situagdes de risco elevado ou méaximo, as medidas mais exaustivas, sendo prioritaria a
respetiva execucao;

e) A designagéo do responsavel geral pela execugao, controlo e revisdo do PPR, que pode ser

0 responsavel pelo cumprimento normativo.

A gestao do risco é uma atividade que assume um caracter transversal, constituindo uma das
grandes preocupagdes dos diversos Estados e das organizagdes de ambito global, regional e
local. Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das organizacdes e dos Estados de
Direito Democratico, sendo fundamental nas relagdes que se estabelecem entre os cidadaos e a

Administragéo, no desenvolvimento das economias e no normal funcionamento das institui¢des.



Trata-se, assim, de uma atividade que tem por 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 institui¢des estao vinculadas.

E certo que muitas vezes a legislacdo vigente n&o propicia, de forma f4cil, a tomada de decisées
sem riscos. Com efeito, a legislacdo a aplicar € muitas vezes burocratizante, complexa, vasta e
desarticulada, existindo uma excessiva regulamentagdo, muitos procedimentos e
subprocedimentos, 0 que obstaculiza a criatividade, impede uma correta gestdo dos meios

materiais e dos recursos humanos e potencia o risco do cometimento de irregularidades.

A gestdo do risco € um processo de analise metddica dos riscos inerentes as atividades de
prossecucao das atribuicdes e competéncias das instituices, 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 gestéo, stricto sensu, a identificacdo de riscos inerentes
a qualquer atividade, a sua analise metddica, e, por fim, a propositura de medidas que possam

obstaculizar eventuais comportamentos desviantes.

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

acontecimentos tém nos resultados de determinada atividade, determina o grau de risco.

Elemento essencial para a determinagé@o daquela probabilidade é a caracterizagdo dos servigos,

que deve integrar os critérios de avalia¢do da ocorréncia de determinado risco.

A gestéo do risco € uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituices, quer dos
membros dos 6rgaos, quer do pessoal com fungdes dirigentes, quer do mais simples funcionario.
E também certo que os riscos podem ser graduados em fungéo da probabilidade da sua ocorréncia
e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a

respetiva quantificacéo.

Sé&o varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou um menor risco. No

entanto, 0os mais importantes s&o inegavelmente:

e A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria

envolve, necessariamente, um maior risco;



o Aidoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um comportamento
rigoroso, que levara a um menor risco;
e Aqualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia, maior o

rsco.

O controlo interno ¢ uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como
salvaguarda da retidao da tomada de decisGes, uma vez que previne e deteta situagdes anormais.
Os servigos publicos sao estruturas em que também se verificam riscos de gestéo, de todo o tipo,
e particularmente riscos de corrupgao e infragdes conexas. Como sabemos, a corrupgao constitui-

se como um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das instituicdes.

A acegao mais corrente da palavra corrupgao reporta-se a apropriacao ilegitima da coisa publica,
entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administracdo 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 corrupg@o nos mais altos niveis do Estado e das Organizagdes Internacionais. Ao nivel
das suas consequéncias — sempre extremamente negativas -, produzem efeitos essencialmente

na qualidade da democracia e do desenvolvimento econémico e social.

No que respeita a Administragdo Publica em geral e muito particularmente & Administragao
Autarquica, uma das tendéncias mais fortes da vida das Ultimas décadas €, sem duvida, a
“‘abertura” desta a participacédo dos cidadaos, 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 Administragdo procure a realizagcdo dos interesses
publicos, tomando as decisbes mais adequadas e eficientes para a realizagdo harménica dos
interesses envolvidos, mas que o faga de forma clara, transparente, para que tais decisées possam

ser sindicaveis pelos cidadaos.

A Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 268.°, o direito que assiste a todos os
cidadaos de “serem informados pela Administracdo, sempre que o requeiram, sobre 0 andamento
dos processos em que sejam diretamente interessados, bem como o de conhecer as resolugdes
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 investigagéo criminal e a intimidade das pessoas.”



A regra &, pois, a liberdade de acesso aos arquivos administrativos, sendo os registos um
patrimonio de todos que, por isso mesmo, devem estar abertos @ comunidade. A matéria do
acesso aos documentos administrativos e a informagéo €, de facto, um designio de cidadania e

simultaneamente um instrumento de modernizagéo dos servigos publicos.

Sempre que se discutem os principais problemas da Administracdo Publica contemporénea, a

transparéncia na tomada das decisdes € um dos assuntos de maior destaque e relevancia.

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

administrativos.

A disponibilizagao da informagao e o principio do arquivo aberto constituem-se, assim, como uma
das formas mais fundamentais de controlo da administracéo por parte dos administrados, uma vez

que por tal via existe a possibilidade de todas as medidas serem analisadas e sindicadas.

Tendo em atencdo as consideragdes antecedentes, a CAMARA MUNICIPAL DE PAREDES,
consciente de que a corrupgdo € 0S riscos conexos Sao um sério obstaculo ao normal

funcionamento das instituigdes,

¢ Revelando-se como uma ameaga a democracia;
e Prejudicando a seriedade das relacdes entre a Administragéo Publica e os cidadaos;
e Obstando ao desejavel desenvolvimento das economias € ao normal funcionamento dos

mercados.

Apresenta 0 seu PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE GESTAO, INCLUINDO OS DE
CORRUPCAO E INFRACCOES CONEXAS, de acordo com a seguinte estrutura:

I.  Principios, conceitos, @mbitos, objetivos e responsaveis pelo PPR

ll.  Organograma

lll.  ldentificacdo das fases, dos riscos de corrup¢éo e infragdes conexas, da qualificagéo da
frequéncia dos riscos, da probabilidade da sua ocorréncia e das medidas de autocontrolo

IV.  Monitorizagéo do Plano.

V.  Anexos



*  ANEXO I - Grau de Risco

«  ANEXO Il - Especificacéo de Risco

«  ANEXO Il - Especificagao de Medidas de Controlo

«  ANEXO IV - Organograma, com identificacdo das Unidades ou Subunidades e

respetivas competéncias

O Plano de gestéo de riscos aplica-se, de forma genérica, aos membros dos érgdos municipais,

ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores do Municipio.

Sublinha-se ainda que a responsabilidade pela implementacdo, execugéo e avaliacdo do Plano é

uma responsabilidade do érgdo executivo e do presidente da cAmara municipal, bem como de

todo o pessoal com funcdes dirigentes.

DO PLANO

O Plano inicia-se com o estabelecimento de um conjunto de principios fundamentais de
relacionamento, clarificagdo de conceitos, indicagdo do ambito e objetivos e identificagdo dos
responsaveis pelo PPR. De seguida, estabelece-se um organograma, no qual se identificam as
varias unidades organicas do municipio. Em terceiro lugar, séo definidas as competéncias

cometidas a cada unidade ou subunidade orgénica da Autarquia. Apés estes esclarecimentos,

a) Procede-se a elaboragdo de um quadro contendo informacao relativamente aos seguintes

itens:

e Identificacdo das fases;
o Identificacdo de potenciais riscos;
o Verificagdo, impacto e probabilidade dos riscos;

o Medidas/controlo.

b) Tal quadro deve identificar as areas que sejam suscetiveis de gerar riscos, sendo que se trata
da definigao de riscos em abstrato, isto €, que podem ou ndo ocorrer em qualquer organizagao,
e por isso devem ser equacionados. Ora, a sua previsdo conceptual ndo significa, como

consequéncia, que os mesmos se verifiquem na pratica.

¢) Paraisso, € essencial que em tal quadro se proceda a qualificagéo do risco, tendo por base o

seu impacto:



Reduzido;
Moderado;
Elevado;

Muito elevado.

Tabela 1 - Escala de Impacto

Nivel

Descri¢ao

1 - Impacto reduzido. |Trabalhos adicionais atrasam outros processos.

2 - Impacto
moderado.

Concretizagdo do objetivo operacional adiado.

3 - Impacto elevado. |Concretizagdo dos objetivos operacionais pode estar comprometida ou adiada

elevado.

4 - Impacto muito

Objetivos estratégicos comprometidos.

d) Para além disso, nesse quadro sera também identificada a probabilidade de ocorréncia do

risco mediante 0s seguintes niveis:

Baixa;

Moderada;

Alta;

Muito alta.

Tabela 2 - Escala de Probabilidade

Nivel Descrigao
1 - Baixa. Probabilidade de ocorréncia do evento inferior a 10%
2 - Moderada. Probabilidade de ocorréncia do evento igual ou superior a 10% e inferior a 35%
3 - Alta. Probabilidade de ocorréncia do evento igual ou superior a 35% e inferior a 65%
4 - Muito Alta. Probabilidade de ocorréncia do evento igual ou superior a 65%

Finalmente, estabelece-se uma metodologia para o controlo e monitorizagéo do Plano, de acordo

com 0s seguintes itens:

o Referéncia, em cada risco identificado, de quais as medidas adotadas para a respetiva

eliminag&o/minimizacéo;

o Elaboragdo de um Relatério Anual de execugao do Plano.



PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E
INFRACCOES CONEXAS

. Principios, conceitos, ambito, objetivos e responsaveis pelo PPR
a. Principios

De acordo com Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que procedeu a criagdo do
Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC), e estabeleceu o regime geral de prevencao da
corrupgéo (doravante RGPC), o presente instrumento de gestao pretende reforgar e consolidar
uma cultura de gestdo preventiva de riscos de corrupgédo e infragdes conexas, assentes em
principios éticos, de responsabilidade e, bem assim, de valor do servigo publico. Cumpre, por isso,
relembrar que o Instituto pauta a sua conduta nos termos da lei e acolhe os principios previstos

na Carta de Etica da Administracdo Publica:

Tabela 3 - Principios Eticos e de Responsabilidade

Principio Descrigao

Principio do Servigo Publico Os funcionarios encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidad&os,
prevalecendo sempre 0 interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e

Principio da Legalidade o direito.
Principio da Justica e da Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os
Imparcialidade cidadaos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Os funcionarios nao podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da sua
Principio da Igualdade ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagéo
econdmica ou condigao social.

Principio da Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidadaos o indispensavel a
Proporcionalidade realizagéo da atividade administrativa.

Os funcionérios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidad&os, segundo o
Principio da Colaboragdoe da | rincipio da Boa-fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua
Boa-fé participacdo na realizagdo da atividade.

Principio da Informagéo e da Os funcionarios devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples,
Qualidade cortés e rapida.

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e
Principio da Lealdade

cooperante.

Os funcionérios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de
Principio da Integridade caracter.
Principio da Competéncia e Os funcionarios agem de forma responsével e competente, dedicada e critica,
Responsabilidade empenhando-se na valorizagao profissional.




b. Conceitos

Na promog&o da elaboragdo, acompanhamento e execucdo do presente PPR, importa clarificar
0s seguintes conceitos tal como constam na regulamentagdo comunitaria € em recomendacdes

de organismos nacionais:

e Risco;

e Risco Bruto;

e Risco Residual;
e Risco Alvo;

o Irregularidade;

e Fraude;

e Corrupgéo;

e Crimes conexos;

¢ Conflito de Interesses.

Risco
O Risco corresponde ao um evento, situagdo ou circunstancia futura com a probabilidade de
ocorréncia e potencial consequéncia positiva ou negativa na consecugéo dos objetivos de uma

unidade organizacional.

Risco BRUTO

O Risco Bruto € o Nivel de risco existente antes de se ter em conta o efeito de quaisquer controlos
efetuados ou previstos. A quantificagdo do risco consiste normalmente numa combinagéo da
“probabilidade” do mesmo — qudo provavel é de acontecer e o “‘impacto” do risco — que

consequéncias tera financeira e ndo financeiramente.

Risco RESIDUAL
O Risco Residual é o Nivel de risco ap6s ter em consideragao o efeito da realizagdo de qualquer

controlo e a sua eficacia, ou seja, a situagéo tal como é atualmente.

Risco ALVO
O Risco Alvo é o Nivel de risco apds ter em conta o efeito de todos os controlos, atuais e adicionais

planeados.
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Irregularidade

Irregularidade € uma qualquer violagdo de uma disposicao de direito comunitario, ou do direito
nacional relacionado com a sua aplicagao, “que resulte de um ato ou omissdo de um agente
economico que tenha ou possa ter por efeito lesar o orgamento geral das Comunidades ou
orcamentos geridos pelas Comunidades, quer pela diminuicdo ou supressdo de receitas
provenientes de recursos proprios cobradas diretamente por conta das Comunidades, quer por

uma despesa indevida”.

Fraude

Em matéria de despesas, define-se fraude como qualquer ato ou omiss&o intencionais relativos:

e A utilizagdo ou apresentacdo de declaragbes ou de documentos falsos, inexatos ou
incompletos, que tenha por efeito o recebimento ou a reteng@o indevida de fundos
provenientes do Orgamento Geral das Comunidades Europeias ou dos orcamentos geridos
pelas Comunidades Europeias ou por sua conta;

e A ndo comunicagdo de uma informacdo em violagdo de uma obrigagdo especifica, que
produza o mesmo efeito;

e Ao desvio desses fundos para fins diferentes daqueles para que foram inicialmente
concedidos.

O caracter intencional € o que distingue o conceito de fraude de irregularidade. Conforme a Figura

1, existem trés tipos de fraude:

Figura 1 - Tipos de Fraude

e
—

Manipulagdo
1 de processos

de concurso despesa
fraudulentos

Manipulagao
intencional

Apropriacdo

indevida de ativos
ou incorpdreos

das demonstragdes
financeiras

Reembolsos de
Rendimentos

comunicados de
modo

Conflito de inapropriado

interesses

— Peculato

Fonte: Manual de Gest&o do Risco - Estrutura de Miss@o «Recuperar Portugal».
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CORRUPGAO

A pratica de um

qualquer ato ou a sua omisséo, seja licito ou ilicito, contra o recebimento ou a

promessa de uma qualquer compensagao que ndo seja devida, para o proprio ou para terceiro. A

corrupgéo pode ser:

e Passiva: o facto de um funcionario, intencionalmente, de forma direta ou por interposta pessoa,

solicitar ou receber vantagens de qualquer natureza, para si proprio ou para terceiros, ou

aceitar a promessa dessas vantagens, para que pratique ou se abstenha de praticar, em

violagdo dos deveres do seu cargo, atos que caibam nas suas fungdes ou no exercicio das

mesmas e

que lesem ou sejam suscetiveis de lesar os interesses financeiros das

Comunidades Europeias;

e Ativa: o facto de uma pessoa prometer ou dar intencionalmente, de forma direta ou por

interposta pessoa, uma vantagem de qualquer natureza a um funcionério, para este ou para

terceiros, para que pratique ou se abstenha de praticar, em violag&o dos deveres do seu cargo,

atos que caibam nas suas fungdes ou no exercicio das mesmas e que lesem ou sejam

suscetiveis de lesar os interesses financeiros das Comunidades Europeias.

A CE tem vindo

a adotar a definicdo que consta do programa global de luta contra a corrupgéo

das Nagdes Unidas: “o abuso de poder em beneficio pessoal”.

Infragbes conexas

Tabela 4 - Tipos de Infragdes Conexas

Tipo de Infragdo
Conexa

Descri¢éo

E a pratica de prometer, oferecer ou pagar a uma autoridade, governante, funcionario péblico ou

Suborno profissional da iniciativa privada qualquer quantidade de dinheiro ou quaisquer outros favores para que a
pessoa em questdo deixe de se portar eticamente com seus deveres profissionais.
Em raz&o do cargo, o colaborador tem a posse de coisa mével pertencente & administragéo publica ou
Peculato sob a guarda desta (a qualquer titulo), e dela se apropria, ou a distrai do seu destino, em proveito proprio
ou de outrem.
. E o ato de exigir para si ou para outrem, dinheiro ou vantagem em razo da funcdo, direta ou
Concussao

indiretamente, ainda que fora da fung&o ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida.

Tréfico de influéncias

Consiste na prética ilegal de uma pessoa se aproveitar da sua posigéo privilegiada dentro de uma
empresa ou entidade, ou das suas conexdes com pessoas em posicdo de autoridade, para obter

favores ou beneficios para terceiros, geralmente em troca de
favores ou pagamento.

Abuso de Poder

E o ato ou efeito de impor a vontade de um sobre a de outro, tendo por base o exercicio do poder, sem

considerar as leis vigentes.
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Participaggo  Preenche o crime de participagdo econémica em negdcio o colaborador que, no exercicio das suas
economica (fungbes publicas, ao invés de atuar como zelador do interesse publico que lhe esté confiado, abusa dos
em negocio  |poderes conferidos pela titularidade do cargo com finalidade lucrativa para si ou para terceiro.

Fonte: Manual de Gestao do Risco - Estrutura de Missao «Recuperar Portugal».

Conflito de Interesses

No que respeita a clarificacdo de conceitos, importa definir “conflito de interesses”, que de acordo
com o artigo 61.° do Regulamento Financeiro se considera existir quando o "exercicio imparcial
objetivo das fungdes de um ator financeiro ou outra pessoa" envolvido na execugéo financeira
"estiver comprometido por razbes que envolvam familia, vida emocional, afinidade politica ou
nacional, interesse econdmico ou qualquer outro interesse pessoal direto ou indireto".

No desempenho de fungdes, os colaboradores do Municipio de Paredes devem garantir que nao
participam em processos de decisdo nos quais estejam direta ou indiretamente, envolvidas
entidades com quem tenham colaborado ou que estejam (ou tenham estado) ligados por lagos de
parentesco ou outros.

Os colaboradores do Municipio de Paredes ndo podem exercer qualquer atividade externa que
interfira com as suas atribui¢des e fungdes que desempenham, evitando incorrer em qualquer
situacdo de conflito de interesses, seus ou de terceiros, que por essa via prejudiquem ou venham
a prejudicar a decisao e o rigor nas decisdes administrativas e levar a presun¢ao de existéncia de

imparcialidade da sua atuagéo, no exercicio das suas atividades.

Neste ambito, cada colaborador assinara uma declaragdo de auséncia de conflito de interesses
que sera revista numa base anual ou sempre que se justificar, nomeadamente, nos procedimentos

em que intervenham respeitantes as seguintes areas de intervengao:

a) Contratagao publica;

b) Concesséo de subsidios, subvengdes ou beneficios;

C) Licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais;
d) Procedimentos sancionatdrios;

e) Processos de financiamento no ambito do PRR.

Os colaboradores do Municipio de Paredes, perante uma situagdo suscetivel de configurar um
conflito de interesses, devem declarar-se impedidos, assumindo que devem participar tal facto ao

seu superior hierarquico, nos termos do definido no “Cédigo de Etica e Conduta”.
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c. Ambito de Aplicagéo e Objetivos do PPR

O PPR aplica-se a todos os processos do Municipio de Paredes, estabelecendo a metodologia
aplicada na Autoavaliagéo anual do risco de fraude e outras irregularidades ou infragdes conexas.
Este Manual encontra-se alinhado com a metodologia de autoavaliagdo do risco prevista na
EGESIF, adotada pela Estrutura de Missdo Recuperar Portugal (EMRP), como Autoridade de
Gestao (AG) do PRR.

O &mbito deste PPR abrange a:

o defini¢do de conceitos relacionados com a gestéo do risco de fraude;

o orientagdes sobre os requisitos minimos para medidas antifraude eficazes e proporcionais;

e metodologia de Autoavaliagao do risco de fraude, que inclui o instrumento de avaliagdo do
risco, composicao e competéncias da equipa de autoavaliagéo, frequéncia da autoavaliagéo,

atribuicdo de responsabilidades e a ferramenta de avaliagdo do risco de fraude.

O presente PPR tem como objetivos:

o estabelecer os procedimentos para elaborar o Plano de Prevencao de Riscos da Camara
Municipal de Paredes;

e identificar os riscos de fraude em torno dos processos chave da Camara Municipal de
Paredes, que se consideram de maior vulnerabilidade a incidéncia de risco de fraude;

e indicar as medidas a implementar para prevenir a ocorréncia do risco de fraude;

o estabelecer os procedimentos para elaborar o Relatdrio anual de autoavaliagéo do risco de

fraude da Camara Municipal de Paredes;

d. Responsaveis pela Implementacdo e Monitorizacdo do PPR

A implementagéo, execucao e avaliagdo do PPR, como instrumento de gestdo de riscos, € da
responsabilidade dos érgdos maximos da Camara Municipal de Paredes sem prejuizo de os
dirigentes de cada unidade organica nuclear e unidade organica flexivel deverem ser

responsabilizados pelo que do Plano Ihes diga respeito.

A gestao do risco cabe a todos os trabalhadores, independentemente da posi¢do que ocupem no
edificio hierarquico. Assim, o presente plano aplica-se a todos os trabalhadores que exercem
fungdes no Municipio de Paredes.
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Modelo de organizagao interna

A organizacdo interna dos servigos municipais de Paredes obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada, de acordo com o previsto na alinea a) do n.° 1, do artigo 9.°, do Decreto-Lei n.°
305/2009, de 23 de outubro, para além disso, o artigo 7.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro estipula que compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Cémara
Municipal, deliberar sobre a criagdo de unidades organicas flexiveis, bem como definir as respetivas

atribuices e competéncias, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

A Estrutura hierarquizada, a estrutura flexivel, as competéncias funcionais comuns dos dirigentes
e as competéncias cometidas a cada unidade e subunidade organica, constituem o ANEXO IV

deste documento.

Sempre que se submeter o relatério de avaliagdo, seré remetido igualmente o organograma dos

servigos, em vigor a data do relatério.
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|dentificacdo das fases, dos riscos de corrupgéo e infragdes conexas, da qualificagcéo da frequéncia dos riscos, da

probabilidade da sua ocorréncia e das medidas de autocontrolo

UNIDADE ORGANICA:

Fase

Risco

Verificado

(1)

Impacto (2)

Probabilidade (3)

Controlo (4)

Instrucao

Risco de acesso indevido a passwords/logins

Risco de acumulagéo de fungdes privadas por parte dos técnicos e dirigentes
intervenientes nos procedimentos

Risco de adog&o de procedimentos que violem o principio da concorréncia

Risco de alteragbes contratuais

Risco de auséncia de informag&o procedimental sistematizada de forma clara e
disponivel

Risco de centralizagdo do procedimento numa sé pessoa

Risco de concertagdo de propostas

Risco de conflitos de interesse ou subornos e comissdes ilegais

Risco de custos com pessoal afetos incorretamente a projetos especificos

Risco de desigualdade no tratamento dos processos, designadamente quanto ao
respetivo tempo de duragéo e proposta de decisdo

Risco de desvio de valores ou auséncia de registo na contabilidade

Risco de divulgac&o indevida de informagdes a terceiros

Risco de duplo financiamento

Risco de eliminagao indevida de dados ou privagéo de acesso aos mesmos

Risco de falsas declaragdes prestadas

Risco de falsificagdo das qualificagdes ou das atividades desenvolvidas pelos
recursos humanos

Risco de falsificagdo de custos com pessoal

Risco de falta de resposta a necessidades detetadas
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Risco de incumprimento de prazos

Risco de incumprimento dos principios e regras da norma de controlo interno

Risco de indefinicdo das responsabilidades de cada um dos intervenientes no
processo

Risco de manipulagao de procedimentos concursais

Risco de manipulagao dos orgamentos e da faturagéo

Risco de pregos (orgamentos) inadequados

Risco de processo de validagdo de despesa incompleto ou desadequado

Risco de processo de verificagdes de gestdo incompleto ou desadequado

Risco de trabalhos, bens e/ou servigos nao fornecidos ou substituidos

Risco de utilizagao excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de
suprir necessidades permanentes dos servigos

Contratualizagéo/
Analise

Risco de acesso indevido a passwords/logins

Risco de acumulagéo de fungdes privadas por parte dos técnicos e dirigentes
intervenientes nos procedimentos

Risco de adog&o de procedimentos que violem o principio da concorréncia

Risco de alteragbes contratuais

Risco de auséncia de informag&o procedimental sistematizada de forma clara e
disponivel

Risco de centralizagao do procedimento numa sé pessoa

Risco de concertagdo de propostas

Risco de conflitos de interesse ou subornos e comissdes ilegais

Risco de custos com pessoal afetos incorretamente a projetos especificos

Risco de desigualdade no tratamento dos processos, designadamente quanto ao
respetivo tempo de duragéo e proposta de decisdo

Risco de desvio de valores ou auséncia de registo na contabilidade

Risco de divulgac&o indevida de informagdes a terceiros

Risco de duplo financiamento

Risco de eliminagao indevida de dados ou privagéo de acesso aos mesmos

Risco de falsas declaragdes prestadas
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Risco de falsificagdo das qualificagdes ou das atividades desenvolvidas pelos
recursos humanos

Risco de falsificagdo de custos com pessoal

Risco de falta de resposta a necessidades detetadas

Risco de incumprimento de prazos

Risco de incumprimento dos principios e regras da norma de controlo interno

Risco de indefinicdo das responsabilidades de cada um dos intervenientes no
processo

Risco de manipulagdo de procedimentos concursais

Risco de manipulagao dos orgamentos e da faturagéo

Risco de pregos (orgamentos) inadequados

Risco de processo de validagdo de despesa incompleto ou desadequado

Risco de processo de verificagdes de gestdo incompleto ou desadequado

Risco de trabalhos, bens e/ou servigos nao fornecidos ou substituidos

Risco de utilizagao excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de
suprir necessidades permanentes dos servigos

Execugao e
Verificagao dos
Processos

Risco de acesso indevido a passwords/logins

Risco de acumulagéo de fungdes privadas por parte dos técnicos e dirigentes
intervenientes nos procedimentos

Risco de adogéo de procedimentos que violem o principio da concorréncia

Risco de alteragdes contratuais

Risco de auséncia de informagao procedimental sistematizada de forma clara e
disponivel

Risco de centralizagao do procedimento numa s6 pessoa

Risco de concertagéo de propostas

Risco de conflitos de interesse ou subornos e comissdes ilegais

Risco de custos com pessoal afetos incorretamente a projetos especificos

Risco de desigualdade no tratamento dos processos, designadamente quanto ao
respetivo tempo de durag&o e proposta de decis&o

Risco de desvio de valores ou auséncia de registo na contabilidade

20



Risco de divulgac&o indevida de informagdes a terceiros

Risco de duplo financiamento

Risco de eliminagao indevida de dados ou privagéo de acesso aos mesmos

Risco de falsas declaragdes prestadas

Risco de falsificagdo das qualificagdes ou das atividades desenvolvidas pelos
recursos humanos

Risco de falsificagdo de custos com pessoal

Risco de falta de resposta a necessidades detetadas

Risco de incumprimento de prazos

Risco de incumprimento dos principios e regras da norma de controlo interno

Risco de indefinicdo das responsabilidades de cada um dos intervenientes no
processo

Risco de manipulagdo de procedimentos concursais

Risco de manipulagao dos orgamentos e da faturagéo

Risco de pregos (or¢gamentos) inadequados

Risco de processo de validagdo de despesa incompleto ou desadequado

Risco de processo de verificagdes de gestdo incompleto ou desadequado

Risco de trabalhos, bens e/ou servigos ndo fornecidos ou substituidos

Risco de utilizagdo excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de
suprir necessidades permanentes dos servicos

Validagao de
Despesas e
Pagamentos

Risco de acesso indevido a passwords/logins

Risco de acumulagéo de fungdes privadas por parte dos técnicos e dirigentes
intervenientes nos procedimentos

Risco de adog&o de procedimentos que violem o principio da concorréncia

Risco de alteragbes contratuais

Risco de auséncia de informagao procedimental sistematizada de forma clara e
disponivel

Risco de centralizagao do procedimento numa s6 pessoa

Risco de concertagdo de propostas
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Risco de conflitos de interesse ou subornos e comissdes ilegais

Risco de custos com pessoal afetos incorretamente a projetos especificos

Risco de desigualdade no tratamento dos processos, designadamente quanto ao
respetivo tempo de durag&o e proposta de decis&o

Risco de desvio de valores ou auséncia de registo na contabilidade

Risco de divulgac&o indevida de informagdes a terceiros

Risco de duplo financiamento

Risco de eliminag&o indevida de dados ou privagao de acesso aos mesmos

Risco de falsas declaragdes prestadas

Risco de falsificagdo das qualificagdes ou das atividades desenvolvidas pelos
recursos humanos

Risco de falsificagdo de custos com pessoal

Risco de falta de resposta a necessidades detetadas

Risco de incumprimento de prazos

Risco de incumprimento dos principios e regras da norma de controlo interno

Risco de indefinicdo das responsabilidades de cada um dos intervenientes no
processo

Risco de manipulagéo de procedimentos concursais

Risco de manipulagdo dos orgamentos e da faturagéo

Risco de pregos (orgamentos) inadequados

Risco de processo de validagao de despesa incompleto ou desadequado

Risco de processo de verificagdes de gestdo incompleto ou desadequado

Risco de trabalhos, bens e/ou servigos ndo fornecidos ou substituidos

Risco de utilizagdo excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de
suprir necessidades permanentes dos servigos
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Legenda:
(1) - Nesta coluna devera aparecer um quadrado para os colaboradores selecionarem, caso o risco seja verificado.

(2) - Nesta coluna, os colaboradores deverdo selecionar um nivel de impacto, mas existem apenas 4 opcoes e s6 conseguem "abrir" as op¢des caso tenham
selecionado a op¢do anterior - verificado e, caso tenha sido selecionada, tém obrigatoriamente de preencher este ponto.

(2) - Opgdes: Reduzido | Moderado | Elevado | Muito Elevado

(3) - Nesta coluna, os colaboradores deverdo selecionar um nivel de probabilidade, mas existem apenas 4 opgdes e s6 conseguem "abrir" as opgdes caso
tenham selecionado as opgdes anteriores - verificado e impacto e, caso tenham sido selecionadas, tém obrigatoriamente de preencher este ponto.

(3) - Opgdes: Baixa | Moderada | Alta | Muito Alta

(4) - Nesta coluna os colaboradores deverao poder escrever livremente, mas o preenchimento s6 sera possivel se a opgao verificada tiver sido selecionada e,
caso tenha sido selecionada, tém obrigatoriamente de preencher este ponto.

23



IV. Monitorizagé@o do Plano

Apobs a implementagdo do Plano, a Autarquia deve proceder a um rigoroso controlo de validagéo,
no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicagdo das
mesmas. Assim, devem ser criados métodos e definidos procedimentos pelos responsaveis, que
contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e
eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegéo de situagoes de
ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatidao dos registos contabilisticos e os procedimentos

de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos.

Para a implementac&o do Plano, cabera a Divisdo Administrativa a emissdo de um relatério anual,

resultante da informac&o prestada pelos servigos responsaveis das Unidades Organicas.
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V.  Anexos

ANEXO | - GRAU DE RISCO

FASE DA - FASE DA
FASE DE = FASE DE EXECUCAO E VALIDACAO DE
R INSTRUGAO CONT',*:JXI’_‘I'QEAGAO VERIFICAGAO DOS PROCESSOS |  DESPESAS E
PAGAMENTOS
Risco de acesso indevido a passwords/logins Moderado Elevado Moderado
R|§co de agumulagéo de fungdes prlyadas por parte dos técnicos e Moderado Moderado Moderado Leve
dirigentes intervenientes nos procedimentos
Risco de adogao de procedimentos que violem o principio da concorréncia | Elevado _ Elevado Moderado
Risco de alteragdes contratuais Leve Elevado Elevado Elevado
Risco delause’nma de informagao procedimental sistematizada de forma Elevado Moderado Moderado Moderado
clara e disponivel
Risco de centralizagdo do procedimento numa sé pessoa Moderado Elevado Moderado Leve
Risco de concertagao de propostas Elevado Elevado Moderado
Risco de conflitos de interesse ou subornos e comissdes ilegais Elevado Elevado Elevado
Risco de custos com pessoal afetos incorretamente a projetos especificos | Moderado Moderado Elevado Elevado
Risco de demgua}dade no tratamentg dos processos, des!gpadamente Moderado Moderado Moderado Moderado
quanto ao respetivo tempo de duragéo e proposta de decisdo
Risco de desvio de valores ou auséncia de registo na contabilidade Elevado Elevado
Risco de divulgago indevida de informagdes a terceiros Moderado Moderado Moderado
Risco de duplo financiamento Moderado Elevado Elevado
Risco de eliminagdo indevida de dados ou privagéo de acesso aos Moderado Moderado Elevado Elevado
mesmos
Risco de falsas declaragdes prestadas Moderado Moderado Elevado Moderado
Risco de falsificagdo das qualificagdes ou das atividades desenvolvidas Elevado Elevado Elevado Moderado
pelos recursos humanos
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Risco de falsificagdo de custos com pessoal Moderado Elevado Elevado Moderado
Risco de falta de resposta a necessidades detetadas Moderado Moderado Moderado Leve
Risco de incumprimento de prazos Leve Moderado Moderado Leve
Elts;g ode incumprimento dos principios e regras da norma de controlo Elevado Elevado _
rFf(i)s;?ot(j:ZSiggefini(;élo das responsabilidades de cada um dos intervenientes Moderado Moderado Elevado Elevado
Risco de manipulagdo de procedimentos concursais Elevado _
Risco de manipulagdo dos orcamentos e da faturagdo Moderado Elevado Elevado Moderado
Risco de pregos (orgamentos) inadequados Leve Moderado Elevado Leve
Risco de processo de validagao de despesa incompleto ou desadequado | Moderado Moderado Elevado Moderado
Risco de processo de verificagdes de gestdo incompleto ou desadequado | Moderado Elevado
Risco de trabalhos, bens e/ou servigos nao fornecidos ou substituidos Moderado Leve Elevado
Risco de utilizagao excessiva do recurso a trabalho extraordinario como
forma de suprir necessidades permanentes dos servicos M 3R 2 Elza
ESCALA: E MAXIMO
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ANEXO Il - ESPECIFICACAO DE RISCO

RISCOS GERAIS - SUB-RISCOS

Risco de acesso indevido a passwords/logins

Divulgagéo néo autorizada de dados pessoais

Risco de acumulagao de fungdes privadas por parte dos técnicos e dirigentes intervenientes nos procedimentos

Acumulagao de funges privadas por parte dos técnicos e dirigentes intervenientes nos procedimentos de autorizagéo e licenciamento de operagdes urbanisticas

Risco de alteragdes contratuais

Aumento dos custos financeiros ou antecipagéo da liquidagao do empréstimo

Existéncia de ambiguidades, lacunas e omissdes no clausulado dos contratos

Inexisténcia de correspondéncia entre as clausulas contratuais e as estabelecidas nas pecgas do respetivo concurso

Nao fixagdo no caderno de encargos das especificagdes técnicas, tendo em conta a natureza das prestagdes objeto do contrato a celebrar

Nao verificacdo ou verificagdo deficiente das clausulas contratuais que prevejam ou regulem os suprimentos dos erros e omissdes

Risco de auséncia de informagao procedimental sistematizada de forma clara e disponivel

Auséncia de mecanismos de publicitagao

Auséncia ou deficiente fundamentagéo dos atos de selegéo de pessoal

Dados mestre incorretamente introduzidos ou desatualizados

Existéncia de situagbes em que os beneficiarios ndo juntam todos os documentos necessérios & instrugao do processo

Informagao ndo atualizada, de dificil perce¢éo e de utilizacio do SIGAP cartografica, geogréfica e estatistica

N&o audig&o dos concorrentes sobre o relatdrio preliminar/deciséo de adjudicagéo

Nao disponibilizacdo de toda a informag&o relevante de forma consciente

Néo disponibilizagao de toda a informagéo relevante para o processo

parte dos interessados

Né&o disponibilizacdo, aos interessados, de mecanismos de acesso facilitado e célere a informagéo procedimental relativa aos procedimentos de sele¢do ou de avaliagdo de pessoal, por

Relatérios de fiscalizagdo nao aprovados de acordo com a delegagéo de competéncias
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Utilizagao de elenco subjetivo de critérios de avaliagdo, ndo permitindo que a fundamentacédo das decisdes finais de avaliagao seja facilmente percetivel e sindicavel

Risco de centralizagdo do procedimento numa s6 pessoa

Agoes de fiscalizagdo serem realizadas e decididas por uma sé pessoa

Centralizago numa s6 pessoa do processamento de pagamentos

Conflito de interesses e favorecimento de grupos

Discricionariedade e favorecimento na triagem e diagnostico de alunos em risco de insucesso e abandono

Discricionariedade na escolha dos jovens que participam nas atividades

Existéncia de situagdes de conluio e de eventual corrupgdo dos funcionarios

Existéncia de situagdes de conluio entre os concorrentes e de eventual corrupgao dos funcionarios

Existéncia de situagdes indiciadoras de conluio entre os intervenientes no processo

Falta de imparcialidade potenciada pela intervengao sistematica de determinado técnico e gestor em processos da mesma natureza, processos instruidos pelos mesmos requerentes, ou
processos instruidos por requerentes com algum tipo de proximidade, o que podera propiciar o favorecimento ou desfavorecimento

Favorecimento de arguidos

Favorecimento de determinadas entidades em detrimento de outras

Favorecimento de estabelecimentos de ensino

Favorecimento de terceiros

Favorecimento na atribui¢do de apoios

Favorecimento ou exclusdo de entidades/empresas na realizagéo de agdes

Indevida finalizagéo de processos

Inexisténcia de inventario dos bens do patriménio cultural, potenciando a respetiva dissipagao

Intervengao discricionaria e de favorecimento em relagdo as obras a efetuar nos cemitérios

Limitar o acesso aos documentos

Né&o cobranca das coimas concretamente aplicadas

Parcialidade na emissao de pareceres quanto a arborizagdes e rearborizacdes

Participag&o dos mesmos intervenientes na negociagao e redagéo dos contratos
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Tratamento privilegiado por parte dos funcionarios

Uso abusivo da propriedade intelectual

Utilizagéo indevida de meios de recursos postos a disposi¢ao

Valores a pagar apurados incorretamente

Risco de custos com pessoal afetos incorretamente a projetos especificos

Utilizagao da contratagdo a termo ou das prestacdes de servicos como mecanismo para satisfacéo de necessidades permanentes do servigo

Risco de desigualdade no tratamento dos processos, designadamente quanto ao respetivo tempo de duragéo e proposta de decisao

Dar prioridade a determinados documentos em detrimento de outros

Desvio de autos de noticia

Extravio ou atrasos no processamento dos autos de contraordenagéo

Favorecimento de determinado territério ou entidade

Favorecimento de entidades ou requerentes

Favorecimento de terceiros

Incumprimento intencional de prazos

Parcialidade no tratamento dos processos

Priorizag&o no tratamento de determinado processo em prejuizo de outro temporalmente anterior ou 0 mero tratamento mais célere do que a média, sdo situacdes que facilmente se
propriciam e que poderdo redundar em situagdes de (des)favorecimento de determinado requerente/processo

Risco de extravios de pedidos de fiscalizagao e intervengao policiais

Tratamento diferenciado de situagdes idénticas

Risco de desvio de valores ou auséncia de registo na contabilidade

Atrasos no pagamento por parte de requerente

Existéncia de recebimentos indevidos ou desvios de fundos

Favorecimento através de pagamentos indevidos

Perda de receita

Prescri¢do do direito de exigibilidade do pagamento
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Proveito omisso ou contabilizado na rubrica incorreta

Risco de divulgagéo indevida de informagoes a terceiros

Divulgagéo indevida de informagao a terceiros

Divulgagéo néo autorizada de dados pessoais

Subjetividade na recolha e tratamento da informagéo solicitada

Utilizagéo de critérios de recrutamento com uma excessiva margem de discricionariedade ou que, reportando-se ao uso de conceitos indeterminados, ndo permitam que o recrutamento do
pessoal seja levado a cabo dentro de principios de equidade

Risco de eliminagao indevida de dados ou privagao de acesso aos mesmos

Limitar o acesso aos documentos

Risco de falsificagdo das qualificagdes ou das atividades desenvolvidas pelos recursos humanos

Contratagdo de pessoal sem cumprir com um procedimento imparcial

Risco de falsificagdo de custos com pessoal

Contratagao de pessoal docente e ndo docente sem cumprir com um procedimento imparcial

Falhas no processamento das mensalidades e controlo de receita

Retengéo da receita das taxas cobradas no &mbito do servigo de metrologia

Risco de falta de resposta a necessidades detetadas

Atraso nas agdes de fiscalizagdo e intervengéo policiais

Auséncia de agdes e projetos no ambito da protecdo da floresta

Auséncia de gestéo e de controle no apetrechamento dos equipamentos de saude

Defesa insuficiente nos casos em que o Municipio € Réu

Discricionariedade na analise e levantamento das necessidades habitacionais e publico alvo

Falta de articulagdo na implementagao de atividades/programas com entidades nacionais e locais de saude

Falta de programagao referente a abertura de procedimentos concursais de fornecimentos continuos

Inercia de resposta as necessidades sociais detetadas

Parcialidade na resposta as necessidades operativas
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Utilizagdo abusiva veiculos

Utilizagao da contratagao a termo ou das prestacdes de servicos como mecanismo para satisfacdo de necessidades permanentes do servigo

Risco de incumprimento de prazos

Apresentacéo extemporénea ou insuficiente de processos judiciais em que o Municipio € autor

Controlo deficiente dos prazos

Emisséo de pareceres extemporaneos

Indevido encaminhamento dos documentos de acordo com natureza e tipologia, podendo dar origem a falta de reposta atempada por parte da administragao

Risco de incumprimento dos principios e regras da norma de controlo interno

Admissao nos procedimentos de entidades com impedimentos

Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos elementos integrantes dos juris

Conflito de interesses

Existéncia de conflitos de interesses que ponham em causa a transparéncia dos procedimentos

Existéncia de impedimentos, com a participagdo de eleitos locais e de funcionarios ou de familiares nos 6rgéos sociais das entidades beneficiarias

Existéncia de situagbes de favoritismo injustificado por um determinado beneficiario

Inexisténcia ou existéncia deficiente de um procedimento de controlo interno, destinado a verificar e a certificar os procedimentos pré-contratuais

Intervengado no procedimento de selegao ou no procedimento de avaliagdo do pessoal de elementos com relagdes de proximidade, relagdes familiares ou de parentesco com os candidatos
ou com os avaliados

N&o apresentacéo, pelos beneficiarios, dos relatorios das atividades

Né&o apresentacéo, por parte dos beneficiarios, de instrumento que garanta a aplicagéo regular do beneficio (contrato, protocolo, etc.)

Néo verificacéo, na instrugdo do processo, de que os beneficiarios cumprem as normas legais em vigor relativas a atribui¢éo do beneficio

Omiss&o ou erro no cumprimento dos principios e regras contabilisticas introduzidas do POCAL na LCPA e norma de controlo interno em vigor

Risco de indefinicao das responsabilidades de cada um dos intervenientes no processo

Atividades n&o efetuadas ou efetuadas incorretamente

Atribuicdo de subsidios por érgdo incompetente

Indefini¢do das responsabilidades de cada um dos intervenientes no processo, nas diversas fases
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Néo aplicacédo de “sangdes” quando ha incumprimento ou cumprimento defeituoso por parte do beneficiario

Risco de manipulagado dos or¢gamentos e da faturagao

Gerar custos acrescidos para o Municipio

Risco de pregos (or¢amentos) inadequados

Carécter subjetivo dos critérios de avaliagdo das propostas, com inser¢do de dados ndo quantificaveis nem comparaveis

Discricionariedade e fracionamento da despesa na escolha dos fornecedores dos bens e materiais necessarios a atividade escolar

Enunciacéo deficiente e insuficiente dos critérios de adjudicacéo e dos fatores e eventuais subfactores de avaliagdo das propostas, quando exigiveis

Falta de cobranga ou cobranga indevida das taxas e pregos aprovados

Possibilidade de néo identificagdo de sobrefaturacéo

Risco de processo de validagdo de despesa incompleto ou desadequado

Existéncia de impactos n&o registados ou néo antecipados, com graves consequéncias a nivel da tesouraria

Inexisténcia de cabimentagéo prévia da despesa

Inexisténcia de cabimento na respetiva dotagdo orcamental ou de fundos indisponiveis

Mé gestao no levantamento das necessidades de reparacdo dos equipamentos municipais

Planeamento deficiente dos procedimentos, obstando a que sejam assegurados prazos razoaveis

Tratamento deficiente das estimativas de custos

Risco de processo de verificagoes de gestdo incompleto ou desadequado

Atribuicio indevida de bolsas de estudo

Desigualdade na promogao das atividades a desenvolver no Municipio

Desorganizag&o e discricionariedade na afetacéo dos espagos a mercados e feiras

Existéncia de movimentos bancérios ndo registados

Falta de planeamento e gestdo na conservagéo, manutengao espagos verdes e recolha de residuos sélidos urbanos

Falta de planeamento em relagdo &s obras necessarias a efetuar nos cemitérios

Fundamentag&o insuficiente do recurso ao ajuste direto, quando baseado em critérios materiais
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Gerar custos financeiros acrescidos

Inexisténcia de conformidade entre os dados contabilisticos e os patrimoniais

Ma gestao das AEC’s, AAAF’s e CAF

Ma gestéo do plano de Agéo Social Escolar

Mé gestao do plano de transportes escolares

Mé gestao do processo de descentralizagdo do processo de transferéncia

Ma gestao na atribui¢do de apoios

N&o existéncia de uma avaliagéo “a posteriori” do nivel de qualidade e do prego dos bens e servigos adquiridos e das empreitadas realizadas aos diversos fornecedores/prestadores de
servico/empreiteiros

Risco de trabalhos, bens e/ou servigos nao fornecidos ou substituidos

Comunicacao da necessidade de contratagdo externa, quando a tarefa pode ser executada por administragéo direta

Execucdo de servigos ndo autorizados e/ou em desrespeito pelas ordens ou instrugdes internas

Risco de utilizagao excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de suprir necessidades permanentes dos servigos

Utilizagao da contratagdo a termo ou das prestacdes de servicos como mecanismo para satisfagdo de necessidades permanentes do servigo
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ANEXO Il - ESPECIFICACAO DE MEDIDAS DE CONTROLO

MEDIDAS PROPOSTAS

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Assegurar a correta e atempada prossecugéo legal dos processos;

Assegurar a devida programacao de abertura de procedimentos concursais de fornecimentos

continuos;
Assegurar a existéncia de cabimentagéo prévia para a realizagao da despesa;

Assegurar que as agdes de fiscalizagao policiais sdo efetuadas por equipas policiais rotativas

em todo o concelho de forma eficaz, eficiente e em cumprimento do principio da igualdade;

Assegurar o correto processamento de vencimentos em conformidade com a legislagdo

aplicavel;
Assegurar o cumprimento de todos os prazos legalmente fixados;

Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando as consideragdes técnicas,
0s principios e regras contabilisticas, os documentos previsionais os documentos de prestacéo

de contas;

Assegurar que a necessidade é efetiva, presente e que se encontra bem fundamentada;
Assegurar que é inventariado corretamente o trabalho realizado;

Assegurar que existe fundamentacao bastante acerca da necessidade;

Assegurar que ndo se recorra a servigo externo quando é possivel a realizagdo dos trabalhos
por administracdo direta, bem como que s@o executados por entidades externas s&o

devidamente fiscalizados;

Assegurar que o instrutor do processo de contraordenagéo é isento e ndo possui impedimentos;
Assegurar que o tipo de procedimento escolhido é o adequado;

Assegurar que os dados pessoais dos trabalhadores séo devidamente salvaguardados;

Assegurar que os funcionarios da unidade organica tém conhecimento das suas atribui¢des e

responsabilidades;

Assegurar que os pareceres referentes as matérias iguais ou analogas sao emitidos no mesmo

sentido ou, ndo o sendo, se esta cabalmente justificada a distingao;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Assegurar que 0s pareceres sdo emitidos em tempo util;

Assegurar que 0s processos em que o Municipio é autor sdo apresentados em tempo Util no

competente tribunal e com as pegas processuais necessarias;

Assegurar que os relatérios das agdes de fiscalizagdo s&o revistos e aprovados de acordo com

as delegacdes de competéncia;

Assegurar que os trabalhos sdo efetivamente prestados e com respeito pelas ordens e

instrugGes internas;
Assegurar que todas as coimas aplicadas s&o cobradas e registadas;

Assegurar que todos os autos de noticia elaborados d&o origem a um processo de

contraordenagao;

Assegurar que todos os pedidos de fiscalizacao e intervengéo policiais recebidos sao tratados

oportunamente;

Assegurar que todos os processos sdo tratados de forma igual, designadamente, quanto ao

respetivo tempo de duragao e proposta de Decisao;

Assegurar que todos os valores recebidos sdo depositados e devidamente registados pelo seu

valor exato;

Assegurar que, nos processos em que o Municipio é Réu, é efetuada a necessaria contestagéo

de forma cabal, clara, suficiente e em tempo til;

Avaliagao “a posteriori” do nivel de qualidade e do prego dos bens e servigos adquiridos e das

empreitadas realizadas aos diversos fornecedores/prestadores de servigos/empreiteiros;
Avaliagédo da necessidade efetiva dos transportes escolares;

Conceder acesso total ao sistema apenas aos administradores e delimitar os acessos ao

sistema informatico por utilizadores;

Conferéncia mensal dos valores pagos, cruzando dados entre aplicagdes, bem como dos

valores faturados, sustentada por mapas mensais de registo de alunos beneficiarios;
Conferéncia regular de todas as contas bancérias do Municipio;

Contratagdo de técnicos em articulagdo com os Recursos Humanos, cumprindo com os

necessarios procedimentos;

Controlar as inscri¢des e cobrangas dos servigos prestados;
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

Controlo de sistemas com vista a prevencéo e detecdo de anomalias de funcionamento e/ou

falhas de seguranca;
Criacgao de circuitos diretos consoante as matérias;

Criagao de mecanismos de controlo acrescido do exercicio de fungdes privadas, por parte dos
técnicos e dirigentes intervenientes nos procedimentos de autorizagdo e licenciamento de

operagdes urbanisticas;
Criacao de plano anual diversificado das vérias atividades;

Criagao de regras gerais de rotatividade dos elementos que compdem os juris de concurso, de
forma a assegurar que as decisdes ou as propostas de decisdo ndo fiquem, por regra,

concentradas nos mesmos trabalhadores, dirigentes ou eleitos;

Criagao de regulamentos e/ou normas de participagdo, respetivas fichas de inscrigdo com

condi¢des abrangentes, claras e objetivas;

Criar regulamento de feira e mercados;

Criar regulamentos referentes higiene urbana e residuos sélidos;

Defini¢do de matriz de critérios de selecdo que seja aplicavel a todas as situagdes;

Defini¢do de um plano de rotatividade, no minimo mensal, para os policiais, extensivel a todas

as areas;
Definigéo objetiva de critérios de avaliagao;

Definigdo prévia das responsabilidades de cada um dos intervenientes nos processos de

aquisicao de bens e servigos e empreitadas;
Democratizar 0 acesso ao patrimonio cultural;

Disponibilizagao, através das novas tecnologias de informagao, de toda a informacg&o de caracter

administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos;

Disponibilizag&o, em local visivel e acessivel ao publico, de um organograma, dos meios de
reacdo ou reclamagao que o requerente tem disponiveis, dos prazos de deciséo e identificagdo
da entidade decisora, bem como disponibilizagao, através das novas tecnologias de informagéo,
de toda a informacgéo de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso

aos Documentos Administrativos;

Divulgacao de todas as medidas tomadas com vista ao conhecimento de todo o grupo alvo;
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50.

51.

52.

53.

54.

95.

56.

of.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

Efetuar fichas com controle de utilizagao dos veiculos;
Elaboragao de relatério diagnostico social concelhio;
Elaboragao de informacéo/relatérios com o levantamento das necessidades;

Elaborar orienta¢des no sentido da nao utilizagdo da contratagéo a termo resolutivo como meio

de suprir necessidades permanentes dos servicos;

Elaborar orientagdes no sentido da néo utilizagcdo do trabalho extraordinario como forma de

suprir necessidades permanentes dos servigos;

Elenco objetivo de critérios de sele¢do de candidatos que permita que a fundamentagédo das

decisdes de contratar seja facilmente percetivel e sindicavel;

Exigéncia de declaracao de inexisténcia de conflito de interesses a todos os intervenientes nos
processos, assim como a entrega de declaragéo de impedimento em relagdo aos intervenientes

que no decorrer do processo se venha a verificar que se encontram impedidos;
Fazer cumprir as normas regulamentares na atribui¢do de bolsas de estudo;
Fazer o levantamento das necessidades de obras dos cemitérios;

Fixar itinerarios e efetuar agendamento das atividades;

Formagé&o dos técnicos em matéria ética, protocolo e direitos intelectuais;

Garantir que as especificagdes técnicas fixadas no caderno de encargos se adequam a natureza

das prestagdes objeto do contrato a celebrar;
Garantir que as propostas foram apresentadas dentro do prazo fixado;

Garantir que existe correspondéncia entre as clausulas contratuais e o estabelecido nas pegas

do respetivo concurso;

Garantir que o clausulado dos contratos é claro e rigoroso, ndo existindo erros, ambiguidades,
lacunas ou omissdes que possam implicar, designadamente, o agravamento dos custos

contratuais ou o adiamento dos prazos de execugao;

Garantir que 0 modelo de avaliag&o das propostas tem um caracter objetivo e baseiam-se em

dados quantificaveis e comparaveis;

Garantir que os concorrentes foram devidamente ouvidos sobre o relatorio preliminar e a decisdo

de adjudicagéo;
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67.

68.

69.

70.

1.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

Garantir que os concorrentes ndo estao impedidos de participar nos procedimentos;

Garantir que os critérios de adjudicagao, fatores e subfactores de avaliagao das propostas vém
enunciados de uma forma clara e suficientemente pormenorizada no respetivo programa do

procedimento ou do convite;
Garantir que os empréstimos obtidos e as respetivas condi¢des estio a ser cumpridas;

Garantir que os impactos da utilizagdo de instrumentos financeiros derivados séo totalmente

considerados nas contas;

Garantir que, no caso em que se adote o ajuste direto com base em critérios materiais, 0s
mesmos s&0 rigorosamente justificados baseando-se em dados objetivos e devidamente

documentados;
Imparcialidade na divulgac&o e escolha do conteudo a divulgar;

Implementacdo de medidas de organizagao do trabalho, nas unidades orgénicas, por forma a
assegurar a rotatividade e variabilidade, por parte dos técnicos e gestores, no exercicio das suas
funcdes, bem como a criagdo de regras de distribuigdo de processos que acautelem que a um
determinado técnico ndo seja cometido de forma continuada os processos de determinado
requerente, e que ndo seja cometida a apreciagéo, continuada, de procedimentos de idéntica

natureza;

Implementacdo de um procedimento de controlo interno que garanta que a entidade que
autorizou a abertura do procedimento dispde de competéncia para o efeito e que o procedimento

escolhido se encontra em conformidade com os preceitos legais;
Implementar medidas preventivas operacionais;
Informatizagao das guias de pagamento;

Informatizagao dos procedimentos por forma a ndo permitir que a hierarquia temporal da entrada
dos procedimentos possa ser modificada e criagdo de um sistema, na aplicagao informatica, de
justificagéo e alerta obrigatdrios relativamente ao ndo cumprimento de prazos no ambito dos

procedimentos de licenciamento ou autorizagdo de operagdes urbanisticas;
Levantamento regular de necessidades;

Montagem de base de dados com informagéo relevante sobre aquisi¢des anteriores;
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80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Promocgéo de agdes de formagao e/ou de esclarecimentos para os colaboradores, incluindo
dirigentes, que reforcem a sua sensibilizagdo e conhecimento sobre as melhores praticas

relacionadas com a Ciberseguranca;
Realizag&o de relatorios periodicos;

Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos,

procedendo a respetiva cabimentag&o e atribuicdo do numero de compromisso;
Resposta as solicitagdes pela ordem de entrada;

Segregagéo de fungdes e uniformizagdo de procedimentos;

Submeter a apreciagao superior;

Todos os documentos que dao entrada na Autarquia devem ser registados por ordem sequencial

de rececéo;
Tratamento das situagdes por ordem cronologica e da urgéncia devidamente fundamentada;

Verificagdo da atribuicdo de apoios e da faturagdo, bem como verificagdo aleatdria dos

processos de inscrigdo nos servigos;
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ANEXO IV - ORGANOGRAMA, COM IDENTIFICACAO DAS UNIDADES OU
SUBUNIDADES E RESPETIVAS COMPETENCIAS

Estrutura Hierarquizada:

1.

Uma estrutura flexivel composta por unidades organicas flexiveis dirigidas por um diretor de
departamento, um chefe de divisdo municipal ou por dirigente de terceiro grau ou inferior,
constituindo uma componente variavel da organizacdo dos servigos municipais, que visa
assegurar a sua permanente adequacdo as necessidades de funcionamento e de
otimizag&o dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo e instrumental, integradas
numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente em unidades técnicas de
organizacao e execucao definidas pela Camara Municipal.

No ambito das unidades organicas, quando se trate predominantemente de fungdes de
natureza executiva, podem ser criadas por despacho do Presidente da Camara, dentro
dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, subunidades organicas coordenadas
por um coordenador técnico.

O numero maximo de unidades organicas flexiveis na Camara Municipal de Paredes é de
45,

O numero maximo de subunidades organicas flexiveis na Camara Municipal de Paredes é de
30.

Identificagdo da estrutura flexivel

A estrutura flexivel do Municipio de Paredes, ndo sera inserida em estrutura nuclear, e é constituida

pelas seguintes unidades orgénicas:

1.
2.

Divisdo de Assuntos Juridicos
Divisdo Administrativa
2.1 Unidade de Gestao de Recursos Humanos
Divis@o de Contabilidade
Diviséo de Financiamentos e Tesouraria
4.1 Unidade de Financiamentos Comunitarios
4.2 Unidade de Tesouraria

Divisdo de Aprovisionamento e Patriménio
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5.1 Unidade de Gestao de Contrata¢do e Aprovisionamento
6 Divisdo de Gestdo de Obras Municipais
6.1 Unidade Contratagdo de Obras Municipais
6.2 Unidade de Equipamento de Obras Municipais
6.3 Unidade de Vias e Obras Municipais
7 Divisao de Conservacgao e Administragdo Direta
7.1 Unidade de Sistemas de Informagéo Geografica
8 Departamento de Planeamento e Urbanismo
8.1 Unidade de Fiscalizag&o Urbanistica
8.2 Divisao de Planeamento
8.2.1  Unidade de Informag&o Espacial
8.2.2 Unidade de Reabilitagdo e Sustentabilidade Ambiental
8.3 Divisao de Gestéo Urbanistica
8.3.1 Unidade de procedimentos Administrativos e Inovagéo
9 Divisao de Educagao
9.1 Unidade de Administracéo e Gestao Educativa
9.2 Unidade de Gestéo de Transferéncia de Competéncias e Planeamento Estratégico
10 Divisao de Desporto
10.1  Unidade de Gestéao de Pavilhdes e da Promogéo da Atividade Fisica e Saude
10.2  Unidade de Gestéo de Piscinas Municipais e da Escola de Natag&o
10.3  Unidade de Gestdo de Equipamentos Desportivos Outdoors e Eventos
11 Diviséo de Ambiente
11.1  Unidade de Gestao Integrada do Ambiente
12 Divisao de Dinamizagao de Cultura e Turismo
12.1  Unidade de Turismo
13 Divisao de Planeamento e Organizagao de Eventos
14 Divisao de Policia Municipal
15 Servico Municipal de Protecéo Civil
16 Unidade de Inovagao e Tecnologias de Informagao
17 Unidade de Gestéo da Informacéo e Modernizagdo Administrativa
18 Unidade de Intervengéo Socioeducativa
19 Unidade de Gestao do Equipamento
20 Unidade de Protecao Florestal
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21 Unidade de Saude

22 Unidade de Habitacdo, Rede e Desenvolvimento Social

23 Unidade de Igualdade e Intervengao Social

24 Unidade de Saude Publica Veterinaria e Protecao Animal

A estrutura organica sera ainda constituida por unidades funcionais dependentes diretamente do

Presidente ou Vereadores e ndo terdo pessoal dirigente afeto a essas unidades:

1.
2.
3.

Setor de Comunicagéo
Setor de Desenvolvimento das Atividades Econémicas

Setor de Juventude

As unidades orgénicas flexiveis criadas séo asseguradas por cargos dirigentes, sendo que:

1 (uma) unidade organica nuclear é assegurada por cargo dirigente com a qualificagdo de
cargo de direcdo intermédia de 1.° grau, com a designacéo Diretor de Departamento ou
equiparado;

16 (Dezasseis) unidades organicas flexiveis sdo asseguradas por cargos dirigentes com a
qualificagdo de cargos de dire¢do intermédia de 2.° grau, com a designagao de Chefe de
Divisdo ou equiparado;

28 (vinte e oito) unidades organicas flexiveis séo asseguradas por cargos dirigentes com a
qualificagdo de cargos de direcdo intermédia de 3.° grau, com a designacéo de Dirigentes
de 3°grau;

A Diviséo de Policia Municipal é criada com base no art.° 10° da Lei n° 49/2012, de 29
de agosto.

O Servigo Municipal de Protecdo Civil é criado com base na Lei n.° 65/2007, de 12 de
novembro, alterada pelo Decreto-Lei n.° 44/2019, de 01 de abril;

As unidades funcionais (Setores) ndo seréo asseguradas por pessoal dirigente;

O recrutamento para o cargo de Chefe de Divisdo de Policia Municipal, podera também
ser feito de entre trabalhadores em fungdes publicas integrados em carreiras especificas dos
respetivos servigos ou 0rgdos, ainda que ndo possuidor de curso superior, nomeadamente
carreiras com exercicio de fungdes em forcas de policia, militares ou militarizadas com
estatuto de oficial ou equivalente.

A designagéo das unidades organicas flexiveis poderdo ser objeto de alteracdo, sendo esta
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por deliberagdo do Executivo Municipal, sob proposta do Presidente da Cémara.

A. Competéncias funcionais comuns dos dirigentes

C.1. Competéncias funcionais dos chefes de diviséo

1. Sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 4.°, os titulares dos cargos de diregcao exercem, na

respetiva unidade orgénica, as seguintes competéncias:

Submeter a despacho do presidente da camara ou a deliberagdo do conselho de
administracdo dos servigos municipalizados, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugéo;

Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles
referente;

Propor ao presidente da cdmara municipal ou ao conselho de administragéo dos
servigos municipalizados tudo o que seja do interesse dos 6rgaos referidos;
Colaborar na elaboragéo dos instrumentos de gestéo previsional e dos relatdrios e
contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente do 6rgao executivo
e propor as solugdes adequadas;

Promover a execucdo das decisbes do presidente e das deliberagdes do o6rgao

executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade orgénica que dirige.

2. Compete ainda aos titulares de cargos de diregao:

a.

Definir os objetivos de atuagéo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes,
com vista a execugao dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos
e a alcancar;

Garantir a coordenacao das atividades e a qualidade técnica da prestagao dos servigcos
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 aproximagao a sociedade e a outros
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servigos publicos;

e. Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em
conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

f.  Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

g. Divulgarjunto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agoes a desenvolver para o
cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assungéao
de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

h. Proceder de forma objetiva a avaliagédo do mérito dos trabalhadores, em fungao dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa;

i. Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das agbes de formagédo consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagéo;

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

k. Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a

restituicdo de documentos aos interessados.

a. Competéncias Cometidas a Cada Unidade ou Subunidade Organica

Por forma a seguidamente melhor se estruturarem os riscos, a sua probabilidade, o seu impacto
e tolerancia a0 mesmo risco, e ainda as atividades de controlo, importa dar uma imagem de quais

sao as competéncias cometidas a cada unidade ou subunidade organica, a saber:

1. Divisao de Assuntos Juridicos

A Divisdo de Assuntos Juridicos, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientacdo direta
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do Presidente da Cémara ou do Vereador do Pelouro, compete:

1.1 Assessoria Juridica:

Assegurar a assessoria juridica a autarquia e aos servigos municipais;

Assegurar o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos municipais;
Promover divulgagdo e conhecimento oportuno da lei, regulamentos e demais normas
essenciais a gestdo municipal;

Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos
os elementos necessarios existentes nos servigos e propondo, em conjugagdo com 0S
mandatarios judiciais nomeados, as medidas necessarias ao cumprimento das decisdes
judiciais transitadas em julgado;

Participar na elaboracdo de regulamentos, posturas, normas e despachos internos
respeitantes as competéncias da autarquia ou seus membros;

Velar pelo cumprimento da legalidade dos atos da Camara Municipal, sugerindo a adogao dos
que tenha por adequados e corretos;

Propor superiormente as solugdes que tenha por conformes com as leis e regulamentos
aplicaveis;

Organizar e manter atualizado o registo de pareceres juridicos publicados;

Proceder ao tratamento e classificagéo de legislacéo e jurisprudéncia;

Propor a adogé&o de novos procedimentos ou alteragdo dos mesmos por parte dos servigos
municipais;

Elaborar e promover a publicagdo dos editais, sem prejuizo das competéncias confiadas a
outros servigos;

Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, sem prejuizo das

competéncias confiadas a outros servicos.

1.2 Contraordenagoes:

a)

Assegurar a organizagado e instrugdo dos processos, promovendo e praticando todos os
atos processuais necessarios para o efeito.

1.3 Contencioso:

a) Instruir e acompanhar todos o0s processos de contencioso fiscal, administrativo,

criminais/penais e civeis;

b) Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;
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c) Emitir as informagdes e pareceres que lhe sejam solicitados;

d) Acompanhar a organizacdo dos processos de expropriagdo e desenvolver todas as
diligéncias de ordem administrativa com eles relacionados, em estreita colabora¢do com os
servigos envolvidos;

e) |Instruir processos de reclamagbes, impugnagdes e recursos, € dar-hes o devido
seguimento nos termos da lei;

f) Assegurar a instrugdo e condugdo dos processos previstos no Estatuto Disciplinar.

1.4 Execugoes fiscais:
a) Instruir e acompanhar todos os processos de execugdes fiscais;
b) Proceder a cobranga das dividas do Municipio exigiveis em processos de execugao fiscal;
c) Estabelecer a adequada coordenagao com os diferentes servicos do Municipio com vista a
efetiva cobranga das dividas em processo de execucao fiscal e a identificagéo das receitas por

cobrar.

2. Divisao Administrativa

A Divisao Administrativa, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientagdo direta do

Presidente da Cédmara ou do Vereador do Pelouro, compete:

2.1 Apoio aos Orgdos Municipais e Eleigdes:

a) Prestar apoio administrativo aos 6rgaos da autarquia;

b) Organizar as agendas das reuniées da Camara Municipal e sessdes da Assembleia Municipal,
em estreita colaboragdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;

c) Organizar o sumario das atas das reunides da Camara Municipal e das sessdes da Assembleia
Municipal;

d) Compilar em livros proprios as atas das reunides de Camara e das sessbes da Assembleia
Municipal e promover o seu tratamento e arquivo informatico;

e) Organizar os atos eleitorais e referendos.

2.2 Expediente e Balcdo Unico:
a) Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, distribuicdo digital e expedicéo de
correspondéncia e outros documentos;
b) Informar todos os servigos das circulares, normas, regulamentos, despachos e ordens de
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servigos que lhes digam respeito;
Assegurar todos o0s servigos relacionados com 0s seguintes assuntos: estatistica setorial,
informagdes, editais, atestados e certiddes no &mbito do servico;

Assegurar o Servico de Atendimento (Balcao Unico)

2.3 Notariado:

a)

Preparar os processos de todas as escrituras e contratos em que o Municipio for outorgante e
elaborar as respetivas minutas;

Registar os atos notariais e remeter os verbetes estatisticos e copias das escrituras celebradas
as entidades competentes, nos termos da legislagdo em vigor;

Organizar e manter atualizado o ficheiro das escrituras;

Tratar do expediente e arquivo do servigo;

Proceder ao registo e arquivo de protocolos celebrados com entidades externas;

Promover e elaborar concursos de concessao ou outros para a ocupacao de lojas, cafetarias,
quiosques ou outros integrados no patriménio municipal;

Organizar e conduzir os processos de oferta publica com vista a alienagéo de bens e assegurar

0 cumprimento das leis e regulamentos respetivos;

2.4 Gestao de Pessoal:

a)

Organizar o processo de avaliagdo de desempenho do pessoal afeto aos servigos municipais
no ambito do SIADAP;

Apoio em matérias relacionadas com recrutamento, provimento, promogéo, mobilidade e
cessagao de fungdes do pessoal;

Proceder ao levantamento de necessidades de formagdo dos recursos humanos afetos ao
Municipio;

Programar e desenvolver agdes de formacao profissional direcionadas para os trabalhadores

do Municipio;

2.5 Taxas e licengas:

a)

b)

Liquidar taxas e demais rendimentos do Municipio que néo estejam a cargo de outro servico,
bem como a expedigéo dos respetivos avisos e editais para pagamento;

Assegurar todos 0s servigos relacionados com os processos de licenciamento;
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2.6 Servicos Gerais:

a)
b)

2141

Assegurar a limpeza das instalagdes;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

Unidade de Gestao de Recursos Humanos

A unidade funcional de Gestdo de Recursos Humanos, a cargo de um dirigente de direcdo

intermédia de 3° grau, sob a orientacéo direta do Chefe de Diviséo, compete:

2.1.1.1 Gestao de Recursos Humanos

a)
b

(¢

)
)
d)

Instruir e informar os processos de pessoal;

Gerir 0 processo de controlo da assiduidade do pessoal;

Compilar a legislagao sobre recursos humanos e promover a sua divulgacao;

Promover o processamento de remuneragdes, subsidios e outros abonos, nomeadamente
ajudas de custo e trabalho extraordinario e respetivos descontos;

Elaborar os mapas de quotizagao para as instituicdes de previdéncia social, sindicatos e outras
entidades e respetivas inscri¢des;

Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos complementares
e ADSE e elaborar declaragdes para varias entidades (internas e externas) nomeadamente
seguradoras com indicagdo dos valores ndo comparticipados pela ADSE;

Proceder ao apuramento dos encargos de vencimentos de pessoal para cabimentagao;
Organizar os processos de duragao do trabalho, horarios de trabalho e trabalho extraordinario;
Organizar, consolidar, uniformizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores, bem
como outros relativos a carreira dos mesmos, designadamente, dispensas de servigo, licengas,
deslocacdes, etc.;

Elaborar o plano de gestdo previsional de pessoal, em fungéo dos objetivos e prioridades
superiormente definidos;

Avaliar os processos de gestao e desenvolvimento das carreiras;

Elaboracdo do mapa de pessoal;

Elaborar, analisar e consolidar o Balango Social;

Delinear e implementar o estudo de anélise e descri¢do dos postos de trabalho;

Executar as agdes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, promogao,

mobilidade e cessacao de fungbes do pessoal;
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y)
2)

Fornecer dados relacionados com o vencimento de pessoal, solicitados por varias entidades,
nomeadamente Tribunais e Auditorias;

Proceder ao envio de informacdo a DGAL e as restantes entidades externas de
acompanhamento e controlo;

Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

Propor anualmente a atualizag&o do Mapa de Pessoal do Municipio;

Elaborar o Balango Social e atualizar a base de dados a remeter as entidades competentes;
Executar as acdes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, promogao,
mobilidade e cessacgéo de fungdes do pessoal;

Instruir e informar todos os processos de pessoal;

Assegurar a atualizagao dos processos individuais dos trabalhadores;

Assegurar todos 0s servigos relacionados com o0s seguintes assuntos: estatistica setorial,
informagdes, recrutamento, contratagéo, provimento, mobilidade, promogédo e cessacédo de
fungdes de pessoal;

Passar certiddes e declaragdes no ambito do servigo;

Encaminhar os pedidos de estagios.

aa) Registar e controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal;

bb) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal;

cc) Assegurar todos os servigos relacionados com os seguintes assuntos: estatistica setorial,

informagdes, pontualidade e assiduidade do pessoal, subsidio familiar e outros nos termos da

legislagdo em vigor, sindicatos

2.1.1.2 Gestao de Seguranga e Saude Ocupacional:

a)

Proceder, na concegédo das instalagdes, dos locais e processos de trabalho, a identificagdo
dos riscos previsiveis, combatendo-o0s na origem, anulando-os ou limitando os seus efeitos,
por forma a garantir um nivel eficaz de prote¢éo;

Integrar no conjunto das atividades do 6rgéo ou servigo e a todos os niveis a avaliagéo dos
riscos para a seguranga e saude dos trabalhadores, com a adocdo de convenientes medidas
de prevencao;

Assegurar que as exposigdes aos agentes quimicos, fisicos e bioldgicos nos locais de trabalho
nao constituam risco para a saude dos trabalhadores;

Planificar a preveng¢do no érgao ou servico num sistema coerente que tenha em conta a
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componente técnica, a organizagdo do trabalho, as relagdes sociais e os fatores materiais
inerentes ao trabalho;

Ter em conta, na organizagdo dos meios, ndo sé os trabalhadores como também terceiros
suscetiveis de serem abrangidos pelos riscos da realizagao dos trabalhos quer nas instalagtes
quer no exterior;

Dar prioridade a protegao coletiva em relagéo as medidas de protecao individual;

Organizar o trabalho, procurando, designadamente, eliminar os efeitos nocivos do trabalho
monotono e do trabalho cadenciado sobre a saude dos trabalhadores;

Assegurar a vigilancia adequada da saude dos trabalhadores em fungéo dos riscos a que se
encontram expostos no local de trabalho;

Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuacao de
trabalhadores, as medidas que devem ser adotadas e a identificagdo dos trabalhadores
responsaveis pela sua aplicagdo, bem como assegurar os contactos necessarios com as
entidades exteriores competentes para realizar aquelas operagbes e as de emergéncia
médica;

Permitir unicamente a trabalhadores com aptidéo e formacéo adequadas e apenas quando e
durante o tempo necessario 0 acesso a zonas de risco grave;

Adotar medidas e dar instrugdes que permitam aos trabalhadores, em caso de perigo grave e
iminente que néo possa ser evitado, cessar a sua atividade ou afastar-se imediatamente do
local de trabalho, sem que possam retomar a atividade enquanto persistir esse perigo, salvo
em casos excecionais e desde que assegurada a prote¢do adequada;

Substituir o que é perigoso pelo que é isento de perigo ou menos perigoso;

Dar instrucdes adequadas aos trabalhadores;

Ter em consideragao se os trabalhadores tém conhecimentos e aptiddes em matérias de
segurancga e saude no trabalho que lhes permitam exercer com seguranca as tarefas de que
0s incumbir.

Assegurar a manutencdo das instalagdes, maquinas, materiais, ferramentas e utensilios de
trabalho nas devidas condigcdes de seguranga;

Garantir a existéncia de sinalizagdo de seguranga nos locais de trabalho;

Garantir o uso de equipamentos de protegao individual e os fardamentos necessarios e

adequados;
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3. Divisao de Contabilidade

A Divisdo de Contabilidade, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientagéo direta do

Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

a)

Assegurar a regularidade financeira e supervisionar o cumprimento das normas de
contabilidade, tendo presente as alteragdes previstas em matéria de Sistema de Normalizagédo
Contabilistica, e finangas locais;

Promover a elaboragéo dos planos plurianuais de investimentos, dos planos das atividades
mais relevantes, de orcamentos e, respetivas modificacbes, bem como dos restantes
documentos contabilisticos de acordo com as normas aplicaveis de forma a permitir a sua
aprovacgao pelos orgdos competentes, dentro dos prazos legalmente fixados, e respetivo
reporte as entidades competentes, em colaboragdo com a Divisdo de Financiamentos e
Tesouraria;

Elaborar e organizar os Documentos de Prestagcdo de Contas do Municipio e preparar o
respetivo relatério, de acordo com as normas aplicaveis de forma a permitir a sua aprovagao
pelos 6rgdos competentes, dentro dos prazos legalmente fixados, e respetivo reporte as
entidades competentes, em colaboragdo com a Divisao de Financiamentos e Tesouraria;
Remeter aos organismos centrais e regionais copias dos documentos enumerados nos
paragrafos anteriores e outros elementos determinados por Lei;

Acompanhar e garantir a execugao financeira do Orgamento e das Grandes Opgdes do Plano
e tratar a informagéo contida no sistema contabilistico, analisando periodicamente os desvios
apurados relativamente aos documentos previsionais, em colaboragdo com a Divisdo de
Financiamentos e Tesouraria;

Assegurar a arrecadacgéo de receitas municipais que nao estejam cometidas a outros servigos
e o tratamento das despesas de acordo com as disposi¢des legais e regulamentares em vigor;
Elaborar estudos, analises e informacdes de ambito econdmico e financeiro, propondo
medidas que obstem os desequilibrios na execugdo do Orgamento, em colaboragdo com a
Divisdo de Financiamentos e Tesouraria;

Elaborar relatérios de gestéo e relatorios trimestrais da atividade financeira e definir racios de
gestdo e de avaliagdo econdmico-financeira, em colaboragdo com a Divisdo de
Financiamentos e Tesouraria;

Proceder a organizagao do arquivo de processos de natureza financeira, em conformidade

com as normas legais aplicaveis;
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Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos,
procedendo a respetiva cabimentagao e a verificagdo das condigdes legais para a realizagéo
da despesa;

Contabilizar faturas conferidas, movimentar as respetivas contas e proceder a reconciliagao
entre os extratos das contas correntes dos fornecedores e as da Autarquia;

Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de verbas relativas a receitas
cobradas para terceiros;

Rececionar da Divisdo Administrativa — Recursos Humanos, os vencimentos ou outros
abonos do pessoal, para promover a respetiva liquidagao e pagamento;

Controlar os fundos de maneio e verificar a aplicagdo das instrugdes de utilizagéo;

Conferir diariamente todo o processo administrativo relacionado com os pagamentos e
recebimentos e colaborar nos balangos periodicos a Tesouraria;

Elaborar e subscrever certiddes relativas a processos de despesa e receita e remeter esses
elementos as diversas entidades;

Colaborar com o servigo do inventario municipal, fornecendo os elementos necessérios ao

registo valorativo dos bens inventariaveis;

4. Divisao de Financiamentos e Tesouraria

A Divisdo de Financiamento e Tesouraria, a cargo de um Chefe de Divisao, sob a orientagdo

direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

a)

Colaborar com a Divisdo de Contabilidade na elaboragdo dos planos plurianuais de
investimentos, dos planos das atividades mais relevantes, de or¢camentos e, respetivas
modificacdes, bem como dos restantes documentos contabilisticos de acordo com as normas
aplicaveis de forma a permitir a sua aprovacao pelos 6rgéos competentes;

Colaborar com a Divisao de Contabilidade na elaboragéo e organizagdo dos Documentos de
Prestacao de Contas do Municipio e preparar o respetivo relatério, de acordo com as normas
aplicaveis de forma a permitir a sua aprovacao pelos 6rgéos competentes;

Elaborar estudos de natureza econémico-financeira que fundamentem decisdes relativas a
operagdes de crédito;

Organizar e controlar os processos de empréstimos a curto, médio e longo prazo;
Acompanhar a evolugao dos limites da capacidade de endividamento, controlando a liquidagéao
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dos encargos da divida;

Acompanhar a execucdo financeira de processos respeitantes a candidaturas a fundos
comunitarios ou nacionais de apoio e assegurar organizagdo dos dossiers financeiros
respetivos;

Submeter a autorizagdo superior 0s pagamentos a efetuar, emitindo ordens de pagamento em
colaboragdo com a Divisdo de Contabilidade;

Emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos legalmente autorizados;
Controlar as contas bancarias, acompanhando o movimento de valores e comprovando
mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagéo bancaria;

Elaborar orgamentos mensais de Tesouraria;

Proceder ao envio de informagdo economica e financeira @ DGAL e as restantes entidades
externas de acompanhamento e controlo;

Velar pelo cumprimento da Norma de Controlo Interno, em colaborag&o com a Divisao de
Contabilidade;

Colaborar com a Divisdo de Contabilidade na elaboragédo de estudos, anélises e informagdes
de ambito econémico e financeiro, propondo medidas que obstem os desequilibrios na
execugdo do Orgamento;

Colaborar com a Diviséo de Contabilidade na elaboracdo de relatérios de gestéo e relatorios
trimestrais da atividade financeira e definir racios de gestdo e de avaliagdo econémico-
financeira;

Acompanhar o registo contabilistico nas contas apropriadas da execugéo da receita de todos
os financiamentos, conferindo os elementos constantes das guias de receita e assegurando
os devidos ajustamentos das Fontes de Financiamento;

Desenvolver os meios necessarios a captagdo dos instrumentos financeiros da administragao
central, fundos comunitarios e outros de aplicagdo ao municipio e as autarquias locais;
Acompanhar a preparagao dos projetos de candidatura a financiamento do Municipio;
Monitorizar o acompanhamento das subvengdes publicas concedidas a Associagbes do
Concelho pelo Municipio no ambito de projetos com financiamento comunitario;
Supervisionar o cumprimento de reporte de informacdo a IGF respeitante as subvengbes
publicas concedidas pelo Municipio;

Acompanhar o registo e controlo das garantias bancérias apresentadas e prestadas pelo
Municipio;

Monitorizar o levantamento de todas as contrapartidas e obrigagdes resultantes da outorga de
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v)

contratos, escrituras ou outros documentos anélogos;
Acompanhar o tratamento contabilistico dos processos expropriativos e de aquisi¢cdo de

imoveis.

4.1 Unidade de Financiamentos Comunitarios

A Unidade de Financiamentos Comunitérios, a cargo de um dirigente de direcdo intermédia de 3°

grau, sob a orientagéo direta do Chefe de Divisao, compete:

a)

Estudar medidas e programas de financiamento e de captacédo dos instrumentos financeiros
da administragdo central, fundos comunitarios e outros de aplicagdo ao municipio e as
autarquias locais, e assegurar a gestdo das respetivas candidaturas, contratualizagéo e
execucao;

Preparar projetos de candidatura a financiamentos comunitarios do Municipio;

Gerir e monitorizar a implementagéo dos projetos aprovados e contratualizados;

Realizar os processos associados aos pedidos de reembolso de financiamentos comunitarios
e outros de aplicagdo ao municipio e proceder ao devido acompanhamento dos registos
contabilisticos associados;

Assegurar a apresentacdo dos relatorios de execugao anuais e finais, bem como, garantir o
envio de toda a documentagéo anexa aos mesmos;

Assegurar a organizagéo do(s) dossier(s) de projeto, de acordo com as orientagdes existentes;
Acompanhar as subvengdes publicas concedidas a Associagdes do Concelho pelo Municipio
no ambito de projetos com financiamento comunitario;

Assegurar o cumprimento de reporte de informagao a IGF respeitante as subvengdes publicas
concedidas pelo Municipio;

Registar e controlar as garantias bancarias apresentadas e prestadas pelo Municipio;
Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas da execugao da receita de todos os
financiamentos, conferindo os elementos constantes das guias de receita e assegurando os
devidos ajustamentos das Fontes de Financiamento;

Proceder ao levantamento e monitorizagéo de todas as contrapartidas, bem como de todas as
obrigagdes resultantes de contratos, escrituras ou outros documentos analogos, outorgados;
Proceder ao acompanhamento e tratamento contabilistico dos processos expropriativos e de

aquisicao de imoveis em estado de “Adiantamentos por Conta de Vendas”;

m) Exercer as demais fungdes e competéncias que lhe forem superiormente cometidas.
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4.2 Unidade de Tesouraria

A Unidade de Tesouraria, a cargo de um dirigente de direcéo intermédia de 3° grau, sob a

orientacdo direta do Chefe de Divisdo, compete:

a)

Manter devidamente processados, registados e atualizados todos os documentos de
Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposi¢des legais e regulamentares da
contabilidade;

Proceder a cobranca das receitas virtuais e eventuais, bem como a anulagao das receitas
virtuais e conferir os elementos constantes dos documentos;

Registar os montantes das receitas cobradas por entidades diversas do Tesoureiro;

Efetuar o pagamento de todas as despesas, com base em documentos devidamente
autorizados, verificando as condi¢des necessérias a sua efetivagéo;

Registar a entrada e saida de fundos relativos as operagdes de tesouraria;

Efetuar depositos e transferéncias de fundos;

Controlar as contas bancéarias, mantendo contas correntes com as instituicdes de crédito;
Elaborar balancetes diarios de Tesouraria, confirmando o apuramento diario das contas;
Manter atualizada a informacao diaria sobre o saldo de tesouraria, das operagdes orcamentais
e das operagdes de tesouraria;

Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa nao ultrapassa 0 montante
adequado as necessidades diarias de tesouraria;

Remeter diariamente & Contabilidade as folhas de caixa e resumo, bem como os documentos
devidos;

Exercer as demais funcdes e competéncias que Ihe forem superiormente cometidas.

5. Divisao de Aprovisionamento e Patriménio

A Divisao de Aprovisionamento e Patriménio, a cargo de um Chefe de Divis&o, sob a orientagdo

direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

5.1 Aprovisionamento:

a)

Elaborar o plano anual de aquisigdes de bens destinados a armazém;

b) Promover e proceder a contratagdo por fornecimento continuo, nomeadamente para a
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aquisicdo de bens de consumo permanente, sempre que tal se traduza em ganhos de
eficiéncia e eficacia;

Organizar, mediante autorizagdo superior, 0s concursos de bens e servigos em colaboragao
com 0S Servicos aos quais caiba a competéncia para a gestdo dos correspondentes
fornecimentos, nos termos da legislagao aplicavel;

Assegurar a aquisicdo direta de bens nas situagdes em que a urgéncia e a imprevisao
obriguem a recorrer a esse procedimento nos termos e limites da lei;

Emitir requisicdes externas, correspondentes aos compromissos assumidos;

Fornecer, mediante requisicdo interna e superiormente autorizada, os bens e materiais
destinados ao funcionamento ou atuagdo dos servicos, controlando as entregas, de forma a
garantir a sua adequada afetacao e utilizagéo;

Manter o sistema de gestao de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias corresponda
permanentemente aos bens existentes em armazém;

Gerir e manter atualizado o ficheiro de fornecedores e criar um mecanismo de classificagéo
dos mesmos;

Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre as
cotagdes dos bens ou servigos mais significativos, definindo ainda quais as entidades que
apresentam condigdes mais favoraveis para a Autarquia;

Acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisicdes de bens e servigos, até a fase de
entrega efetiva dos mesmos e extingdo da relagéo contratual respetiva;

Conferir as guias de remessa e as faturas referentes aos bens e servicos adquiridos;
Elaborar mensalmente mapas discriminativos de todas as aquisi¢des de bens e servigos;
Proceder a organizagdo do arquivo dos processos de natureza aquisitiva, em conformidade
com as normas legais aplicaveis.

Assegurar 0 correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados,
garantindo a gestao do armazém;

Proceder ao aprovisionamento de bens, materiais e equipamentos necessarios ao regular
funcionamento e atuagao dos servigos, assegurando que 0 mesmo se efetua ao menor custo,
dentro dos requisitos de quantidade e qualidade exigidos e dentro dos prazos previstos;
Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com critérios definidos em
colaboragdo com as e os utilizadores, ap6s aprovagao superior;

Manter o sistema de gestao de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias corresponda

permanentemente aos bens existentes no Armazém;
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w)

Assegurar a inventariacao fisica periddica das existéncias, podendo utilizar-se testes de
amostragem,;

Assegurar a elaboragéo de estatisticas sobre 0s custos de cada servigo ao nivel de aquisigéo
de bens, materiais e equipamentos, com a finalidade do controlo de consumos;

Rececionar os pedidos efetuados através de requisicao interna, superiormente autorizados,
identificando o servigo requisitante, o material requisitado e o seu destino, assegurando a
distribuicdo desses bens pelos servigos;

Emitir pedidos de compra de bens e materiais de consumo permanente, sempre que tal se
traduza em ganhos de eficiéncia e eficacia;

Proceder a rececdo de bens materiais com entrada em armazém, assegurando a qualidade e
quantidade;

Manter organizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

5.2 Patrimoénio:

a)

Efetuar a gestdo do Patriménio edificado que néo esteja sob a direta dependéncia de outro
Servigo;

Proceder ao tratamento e sistematizagao da informagéo que assegure o inventario e cadastro
de todos os bens moveis e iméveis, do dominio publico ou privado do Municipio, atualizando
permanentemente 0s seus elementos;

Inventariar e atualizar as participa¢des sociais em entidades societarias e ndo societéarias;
Elaborar o cadastro e inventario dos bens moveis e imoveis e proceder a verificagdo e
comparacao sistematica entre as fichas de carga e os mapas de inventario;

Efetuar o registo interno de todos os bens, com base nas fichas de imobilizado, etiquetando,
designadamente, mobiliario e equipamento existente nos servigos ou deslocados para outros
organismos;

Efetuar a verificagdo e comparagéo fisica dos bens do ativo imobilizado com os respetivos
registos, procedendo as regularizagdes a que houver lugar;

Efetuar reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos do imobilizado,
quanto aos montantes de aquisi¢do e das amortizagdes acumuladas;

Efetuar o calculo das quotas de amortizagdo e reintegragdo correspondentes ao
deperecimento das imobilizagdes corpdreas e incorporeas, nos termos previstos na legislagéo
aplicavel;

Assegurar a avaliagdo dos imdveis a adquirir ou a alienar;
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j)

k)
)

Promover a inscrigdo de matrizes prediais na Conservatoria do Registo Predial, de todos os
bens imoveis propriedade do Municipio;

Instruir os processos de desafetagdo de bens do dominio publico municipal;

Propor a celebracao de contratos de seguros, organizando e mantendo atualizada a carteira

de seguros da Autarquia;

m) Manter atualizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

5.3 Unidade de Gestdo de Contratagdo e Aprovisionamento

A Unidade de Financiamentos Comunitérios, a cargo de um dirigente de direcdo intermédia de 3°

grau, sob a orientagéo direta do Chefe de Divisao, compete:

a)

Promover e proceder a contratagdo por fornecimento continuo, nomeadamente para a
aquisicdo de bens de consumo permanente, sempre que tal se traduza em ganhos de
eficiéncia e eficacia;

Organizar, mediante autorizagdo superior, 0s concursos de bens e servigos em colaboragao
com 0S servicos aos quais caiba a competéncia para a gestdo dos correspondentes
fornecimentos, nos termos da legislagao aplicavel;

Assegurar a aquisicdo direta de bens nas situagbes em que a urgéncia e a imprevisao
obriguem a recorrer a esse procedimento nos termos e limites da lei;

Proceder a organizacdo do arquivo dos processos de natureza aquisitiva, em conformidade
com as normas legais aplicaveis;

Assegurar 0 correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados,
garantindo a gestdo do armazém;

Assegurar aprovisionamento de bens, materiais € equipamentos necessarios ao regular
funcionamento e atuagao dos servigos, assegurando que 0 mesmo se efetua ao menor custo,
dentro dos requisitos de quantidade e qualidade exigidos e dentro dos prazos previstos;

Manter organizado o respetivo arquivo de documentos e processos

6. Divisao de Gestao de Obras Municipais

A Divisao de Gestdo de Obras Municipais, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a

orientagdo direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:
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6.1 Construgao do Equipamento e Vias Municipais:

a)

b)

Elaborar, acompanhar e fiscalizar os processos de execugédo de obras municipais em regime
de empreitada;

Preparar os concursos de obras a executar por empreitada, de acordo com o Plano Plurianual
de Investimentos;

Coordenar e dar assisténcia no ambito das especialidades técnicas a elaborar, até a fase de
CONCurso;

Emitir parecer no ambito de intervengdes no dominio publico municipal, solicitado por
entidades externas;

Comunicar a Divisdo de Planeamento, a Divisdo de Gestdo Urbanistica e a Divisdo de

Aprovisionamento e Patrimonio a execugédo de obras municipais.

6.2 Projetos:

a)

b)

Elaborar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arquitetura referentes a equipamentos do
Municipio;

Informar da necessidade da elaboracao de projetos de especialidades para as diversas obras
municipais;

Fazer prospegdes no mercado sobre a qualidade dos materiais e artigos necessarios a
execucdo das obras e organizar os respetivos ficheiros;

Elaborar estudos de salvaguarda do patriménio cultural;

Elaborar os trabalhos de topografia necessarios aos projetos de obras municipais;

Executar o servigo de controlo toponimico;

Organizar, gerir e zelar pela seguranga € manutencéo de todo o arquivo topografico posto a
sua disposi¢ao;

Executar o servigo de delimitacdo e medigado das areas de parcelas de terrenos a alienar, a

ceder, a permutar e a adquirir pelo municipio;

6.3 Unidade de Contratagao Obras Municipais

A unidade funcional de Contratagdo Obras Municipais, a cargo de um dirigente de diregdo

intermédia de 3.° grau, sob a orientacao direta do Chefe de Divisdo, compete:

a)

Realizar todos os procedimentos de contratagdo publica promovidos pela Camara Municipal,
em regime de empreitadas de obras publicas;
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Elaborar as pegas dos procedimentos de concurso, nomeadamente:

Os cadernos de encargos;

Os programas de procedimento;

Os convites e anuncios.

Aferir o controlo de limites contratuais, em procedimentos de ajuste direto e de consulta prévia,
previsto no artigo. 113.° do CCP;

Elaborar as propostas de abertura de procedimentos de concurso, conexos com a
contratualizacao de empreitadas de obras publicas;

Promover a realizagao de convites em procedimentos de ajuste direto, consulta prévia, e na
publicitagdo dos anuncios em procedimentos de concurso, no DRE e no JOUE quando
exigivel, de abertura dos respetivos procedimentos, e na plataforma eletrénica;

Proceder a rece¢éo e abertura de propostas, remetidas via plataforma eletrénica, assegurando
o dever se sigilo, isencao e transparéncia;

Colaborar com os juris dos procedimentos de concurso, na analise das propostas e na
elaboragéo de relatérios preliminares;

Prestar os esclarecimentos solicitados por potenciais concorrentes e sobre reclamagéo de
erros e omissdes ao projeto ou caderno de encargos, na plataforma eletrénica;

Promover a realizagdo de audiéncias prévia dos/as concorrentes, remetendo-lhes os relatorios
preliminares de apreciagéo de propostas;

Colaborar com os juris dos procedimentos de concurso na elaboragéo dos relatérios definidos
de apreciacao de propostas;

Elaborar informagdes de adjudicagao de empreitadas de obras publicas;

Notificar os/as adjudicatarios/as das adjudicacdes efetuadas, solicitando-lhes a apresentacédo
dos documentos de habilitacdo e da caugédo a prestar, quando legalmente exigiveis, via
plataforma eletrénica;

Elaborar as informagdes de aprovacéo dos documentos de habilitagdo e remeter as Divisdes
competentes, na analise dos mesmos,

Promover a publicitagdo das adjudicagdes aprovadas e dos contratos celebrados no portal
base governamental dedicado aos contratos publicos;

Remeter toda a documentagao necesséria para remessa ao Tribunal de Contas, solicitada
pela Divisdo Administrativa;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio

relacionadas com a descritas nas alineas anteriores.
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6.4 Unidade de Equipamento Obras Municipais

A unidade funcional de Equipamento Obras Municipais, a cargo de um dirigente de direcdo

intermédia de 3.° grau, sob a orientagao direta do Chefe de Divisdo, compete:

a)

b)

Fiscalizacdo e acompanhamento de todas as obras municipais referentes a Equipamento,
promovidas pela Camara Municipal;

Elaborar informagdes relativas a propostas de aprovagéo de trabalhos complementares, com
andlise de assungéo de responsabilidades no caso de erros e omissdes reclamados apoés a
celebracdo dos contratos publicos;

Elaborar informagdes sobre eventuais modificagdes objetivas aos contratos e eventuais
prorrogacgOes dos prazos de execucao, alteragao ao plano de trabalhos, trabalhos a menos;
Proceder a elaboragdo de documentos essenciais, inerentes a contratualizagdo de
empreitadas de obras publicas:

1. Auto de consignacéo;

Auto de suspensao;

Auto de reinicio;

Autos de medigao;

Autos de recegéo provisoria;

Conta final da obra;

Relatorio final da obra;
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Autos de rececéo definitiva.

Remeter & Divisédo de Patrimoénio e Divisdo de Contabilidade e Finangas, os autos das
Recegdes Provisorias;

Promover a publicitagdo das modificagdes objetivas ao contrato, no portal base governamental
dedicado aos contratos publicos e JOUE, se exigivel;

Elaborar informagdes propondo a eventual aprovagao de revisdes de pregos;

Elaborar informagdes sobre a eventual libertagdo e cancelamento de caugdes e garantias
prestadas;

Elaborar informacdes sobre eventuais pedidos de reequilibrio econémico financeiro dos
contratos;

Elaborar informagdes relativas a reclamagdes durante prazo de garantia da obra;

Informar da Divisao de Conservacao e Administracao Direta, apds rece¢ao definitiva ou prazo
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)

de garantia, para a devida manuteng&o e conservagéo do edificado;
O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio

relacionadas com a descritas nas alineas anteriores.

m) Dar conhecimento ao Gestor do Contrato de todas as alteragdes que possam vir a modificar a

execucao do contrato;

6.5 Unidade de Vias Obras Municipais

A unidade funcional de Contratagdo Obras Municipais, a cargo de um dirigente de direcdo

intermédia de 3.° grau, sob a orientagao direta do Chefe de Divisdo, compete:

a)

b)

Fiscalizacdo e acompanhamento de todas as obras municipais referentes a Vias Municipais,
promovidas pela Camara Municipal;

Elaborar informagdes relativas a propostas de aprovagéo de trabalhos complementares, com
analise de assuncao de responsabilidades no caso de erros e omissdes reclamados apds a
celebracdo dos contratos publicos;

Elaborar informagdes sobre eventuais modificagdes objetivas aos contratos e eventuais
prorrogagdes dos prazos de execugao, alteragéo ao plano de trabalhos, trabalhos a menos;
Proceder a elaboragdo de documentos essenciais, inerentes a contratualizagdo de
empreitadas de obras publicas:

1. Auto de consignacao;

Auto de suspensao;

Auto de reinicio;

Autos de medicao;

Autos de recegéo provisoria;

Conta final da obra;

Relatorio final da obra;
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Autos de recegéo definitiva.

Remeter a Diviséo de Patrimoénio e Divisdo de Contabilidade e Finangas, os autos das
Recegdes Provisorias;

Promover a publicitagdo das modificagdes objetivas ao contrato, no portal base governamental
dedicado aos contratos publicos e JOUE, se exigivel;

Elaborar informagdes propondo a eventual aprovacao de revises de precos;

Elaborar informagdes sobre a eventual libertagdo e cancelamento de caugdes e garantias
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prestadas;

Elaborar informagdes sobre eventuais pedidos de reequilibrio econdémico financeiro dos
contratos;

Elaborar informacdes relativas a reclamagdes durante prazo de garantia da obra;

Informar a Divisdo de Conservagéo e Administracdo Direta, apds rececao definitiva ou prazo
de garantia, para a devida manuteng&o e conservagao do edificado;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com a descritas nas alineas anteriores.

Dar conhecimento ao Gestor do Contrato de todas as alteragdes que possam vir a modificar a

execucao do contrato;

7. Divisao de Conservagao e Administragao Direta

A Divisao de Conservagdo e Administracdo Direta, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a

orientacao direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete:

7.1 Conservagao e Administragdo Direta:

a)

b)

Garantir a capacidade de resposta as necessidades operativas de urgéncia ou imprevistas,
mediante pedido das unidades organicas e no &mbito das suas competéncias;

Executar, por administragdo direta, obras de conservagdo e reparagéo das infraestruturas
viarias e do patriménio edificado municipal;

Programar e propor a abertura de procedimentos concursais de fornecimento continuos de
bens e servigos que sirvam a operacionalidade das atribui¢des da Divis&o;

Assegurar e gerir, em articulagdo com os diferentes servigos requisitantes, os diversos eventos
municipais;

Assegurar a gestdo do sistema de iluminag&o decorativa no concelho;

Assegurar o apoio logistico aos eventos e festividades, através de equipa dedicada
(carregadores e manutengao) promovendo a sustentabilidade dos mesmos;

Assegurar, por administracdo direta, a assisténcia técnica a atividades do municipio
designadamente, nos dominios da pichelaria, calcetaria, carpintaria, constru¢do civil,
maquinas pesadas, eletricidade, pintura e limpeza de vias.

Elaboracao de projetos de sinaliza¢do e implementagéo dos mesmos;

Definir principios estratégicos sobre equipamento informativo, sinalizagdo informativa, abrigos
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j)

para utentes de transportes publicos, bem como sobre a eliminagao e impedimento de criagao
de barreiras arquitetonicas.

Competéncias na area de Sistemas de Informagdo Geogréfica (SIG).

7.2 Unidade de Sistemas de Informagao Geografica

A unidade funcional de Sistemas de Informagao Geografica, a cargo de um dirigente de diregéo

intermédia de 3° grau, sob a orientacédo direta do Chefe de Diviséo, compete:

a)

b)

Implementar e administrar o Sistema de Informacdo Geogréfica da Autarquia de Paredes —
SIGAP, garantindo a sua manuteng&o, atualizagéo e divulgagéo.
Garantir que o SIGAP corresponda a uma base de conhecimento estruturada e atualizada do
concelho, constituindo uma ferramenta valida no suporte a tomada de decisé&o.
Gerir a informacéo georreferenciada do municipio, definindo as especificagdes técnicas que a
mesma devera obedecer, coordenando a sua recolha e processamento.
Promover a aquisicdo, normalizagéo, validagédo e disponibilizacdo interna e externa de
informagdo georreferenciada (grafica e alfanumérica), designadamente cartografica,
garantindo a sua integragao no SIGAP.
Garantir o apoio técnico no tratamento, normalizagdo e atualizagdo da informagéo
georreferenciada produzida nos restantes servigos municipais, no ambito das suas
competéncias.
Gerir a integragao de informagéo georreferenciada oficial e garantir a sua disponibilizagéo.
Gerir a disponibilizagao de informagao georreferenciada interna e o seu fornecimento externo.
Definir o software e tecnologia afeta ao SIG e garantir a sua manutengao e apoio técnico no
ambito da sua competéncia;
Implementar e administrar as plataformas WebSIG Municipais, disponibilizadas em ambiente
Intranet e Internet, garantindo a disponibilidade de uma rede de servigos de dados geogréficos,
designadamente servicos de pesquisa, servicos de visualizagdo e servicos de
descarregamento.
Manter as plataformas  WebSIG  Municipais atualizadas com informagao
cartografica/geografica e estatistica, produzida pelas demais unidades organicas do municipio.
Garantir 0 acesso interno as plataformas WebSIG Municipais, colaborando com os restantes
servigos na criagdo e atualizagdo da informagéo geografica produzida no @mbito das suas
competéncias;
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[)  Garantir o acesso externo as plataformas WebSIG Municipais de forma a facilitar a interagao
do municipe com o0 municipio;

m) Promover agdes de formacdo e apoio técnico junto dos utilizadores internos e externos e
outras sessdes de esclarecimento na sua area de competéncia;

n) Assegurar 0 acompanhamento, participagdo e representacdo do Municipio na definicdo de
estratégias relacionadas com a sua area de competéncia, nomeadamente informagéo
georreferenciada, a nivel intermunicipal, regional e nacional.

o) Emitir pareceres prévios ou informagdes internas sobre matéria da sua competéncia;

p) Assegurar o atendimento técnico aos requerentes e outras entidades no ambito de todas as
areas referentes aos servigos prestados no ambito da unidade.

q) Assegurar e promover a implementacéo e atualizagdo de dados estatisticos do municipio em
articulag&o com os servigos municipais e entidades produtoras desses dados, nomeadamente
com o Instituto Nacional de Estatistica, no que se refere a Base Geografica de Referenciagao
da Informag&o (BGRI).

r) Promover a implementagéo e a atualizagdo do cadastro predial do municipio em articulagao
com 0s demais servigos competentes e com as entidades participantes no Sistema Nacional
de Exploragao e Gestéo de Informagao Cadastral nomeadamente Diregéo Geral do Territdrio,
Ministério das Finangas e Instituto dos Registos e Notariado.

s) Assegurar a integracdo no SIGAP do cadastro de infraestruturas, em articulagdo com os
demais servicos competentes, e com as entidades exploradoras das respetivas redes,
designadamente abastecimento de agua, saneamento basico, eletricidade, gas,
telecomunicagdes.

t) Assegurar a integracdo no SIGAP de dados de caracter topografico e administrativo, em
articulagdo com os demais servigos competentes e respetivas entidades externas, bem como
garantir a sua atualizacao.

u) Organizar e gerir o arquivo cartografico digital e analégico.

v) Implementar, gerir e manter a Rede de Apoio Topografico Municipal.

w) Elaborar, promover, colaborar ou acompanhar a realiza¢do de estudos de caracter territorial,
nomeadamente no &mbito da mobilidade e transportes, em articulagdo com os demais servigos

competentes.

8. Departamento de Planeamento e Urbanismo
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Ao Departamento de Planeamento e Urbanismo (DPU), a cargo de um Diretor de Departamento,

sob a orientagdo direta do Presidente da Camara ou do Vereador do Pelouro, compete as

seguintes fungdes:

a)

Coordenar e promover a definicdo de um modelo de organizagéo do sistema urbano municipal,
integrado e sustentavel, de acordo com a estratégia de desenvolvimento local definida pelo
Executivo Municipal, de forma concertada com os restantes servigos;

Dinamizar e participar em redes de cooperagao de apoio ao desenvolvimento sustentavel e
estabelecimento de relagdes institucionais nesse dominio;

Colaborar na elaboracdo de estudos e planos nacionais, regionais, setoriais, especiais e
intermunicipais de ordenamento do territdrio;

Organizar os processos dos concursos para aquisicdo de servigos no ambito da elaboragéo
de planos municipais de ordenamento do territrio e acompanhamento da sua execugéo,
aprovacao e implementacéo;

Propor procedimentos para adaptacao as alteragdes legislativas, designadamente no ambito
do RJIGT e RJRY;

Propor metodologias no ambito da reabilitagdo urbana, assim como elaboragdo e
monitorizacdo de Areas de Reabilitagdo Urbana e de Operagdes de Reabilitagdo Urbana;
Desenvolver propostas de delimitacdo de areas de regeneragdo e reabilitagdo urbana,
designadamente em articulagdo com os instrumentos de gestéo territorial vigentes;

Promover a elaboragdo das consultas publicas necessarias ao cumprimento do disposto na
legislagdo em vigor;

Colaborar no apoio aos servigos municipais na interpretagdo das normas contidas nos
Regulamentos da sua competéncia;

Elaborar estudos de demografia e planeamento capazes de suportar os processos de deciséo,
designadamente, para a construcdo de infraestruturas ou equipamentos de diversos ambitos;
Elaborar, regularmente, relatorios setoriais de progresso e desenvolvimento do territorio
municipal;

Assegurar, com a colaboragado dos servigos municipais, a elaboragéo do Relatério sobre o
Estado de Ordenamento do Territério (REOT);

Monitorizar e avaliar a execu¢do dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio;
Instruir pedidos de parecer/autorizagdo junto de entidades externas, designadamente no
ambito do dominio hidrico, da RAN e da REN;

Elaborar, promover e acompanhar a elaboracéo de estudos de trafego, circulagao rodoviaria
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e de transportes publicos com impacte no Municipio;

Emitir pareceres, informagdes internas e certiddes sobre as matérias da sua competéncia;
Zelar pela legalidade de todos os atos administrativos;

Garantir aos interessados o direito a informagao;

Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no ambito de todas as

areas referentes a unidade.

8.1Unidade de Fiscalizagao Urbanistica

A unidade funcional de Fiscalizagdo Urbanistica, em coordenagéo com o Diretor de Departamento,

tem como miss&o:

a)

8.2

Adaptar o servico fiscalizagdo aos novos desafios neste ambito, mormente por forga das
alteragdes legislativas;

Verificar o cumprimento dos projetos e condicionantes das licengas e autorizagbes para
construcdo de operagdes urbanisticas licenciadas ou autorizadas pelo Municipio, mediante
inspegdes as obras e realizagao de vistorias;

Promover e realizar as inspegdes, designadamente as obras de edificacdo e urbanizagéo e as
obras clandestinas;

Fiscalizar o cumprimento, pelos particulares ou pessoas coletivas, dos projetos e
condicionamentos, das licengas ou autorizagbes para construgdo ou modificagdo e das
normas legais e regulamentares aplicaveis nesses dominios;

Atender eventuais reclamagdes e tomar as providéncias necessarias a regularizagdo das
respetivas deficiéncias;

Prestar informagdes a municipes em sede de audiéncia, prevista no @mbito do Regime Juridico
de Edificagdo e Urbanizagéo e do Codigo de Procedimento Administrativo;

Solicitar parecer aos demais servigos municipais competentes em razao da matéria em apreco.

Divisao de Planeamento

A Divisdo de Planeamento, em coordenagao com o Diretor de Departamento, tem como miss&o:

a)

Propor novas técnicas e métodos de planeamento e ordenamento do territorio do Municipio,

bem como a adogéo de critérios gerais destinados a orientar a preparagédo de todas as
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decisdes no ambito das suas competéncias;

Elaborar, alterar ou rever os instrumentos de gestao territorial assegurando a sua articulagéo
com planos, programas e projetos de ambito municipal ou supramunicipal e a aplicacdo das
disposicOes legais e regulamentares vigentes;

Elaborar, rever e alterar a delimitacdo das serviddes e restricbes de utilidade publica,
designadamente a Carta REN,;

Organizar os processos dos concursos para aquisicdo de servigos no ambito da elaboragéo
de planos municipais de ordenamento do territrio e acompanhamento da sua execugéo,
aprovacgao e implementacéo;

Propor procedimentos para adaptacao as alteragdes legislativas, designadamente no ambito
do RJIGT e RJRU;

Propor metodologias no ambito da reabilitagdo urbana, assim como elaboragdo e
monitorizacdo de Areas de Reabilitagdo Urbana e de Operagdes de Reabilitagdo Urbana;
Desenvolver propostas de delimitacdo de areas de regeneragdo e reabilitagdo urbana,
designadamente em articulagdo com os instrumentos de gestéo territorial vigentes;

Promover a elaboragdo das consultas publicas necessarias ao cumprimento do disposto na
legislagdo em vigor;

Colaborar no apoio aos servigos municipais na interpretagdo das normas contidas nos
Regulamentos da sua competéncia;

Elaborar estudos de demografia e planeamento capazes de suportar os processos de deciséo,
designadamente, para a construcéo de infraestruturas ou equipamentos de diversos ambitos;
Elaborar, regularmente, relatorios setoriais de progresso e desenvolvimento do territorio
municipal;

Assegurar, com a colaboragao dos servigos municipais, a elaboragdo do Relatério sobre o
Estado de Ordenamento do Territério (REOT);

Monitorizar e avaliar a execugéo dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio;
Instruir pedidos de parecer/autorizagdo junto de entidades externas, designadamente no
ambito do dominio hidrico, da RAN e da REN;

Elaborar, promover e acompanhar a elaboragéo de estudos de trafego, circulagao rodoviaria
e de transportes publicos com impacte no Municipio;

Emitir pareceres, informagdes internas e certiddes sobre as matérias da sua competéncia;
Zelar pela legalidade de todos os atos administrativos;

Garantir aos interessados o direito a informagao;
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)

Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no &mbito de todas as

areas referentes a unidade.

8.2.1 Unidade de Informagao Espacial

A Unidade de Informagao Espacial, a cargo de um dirigente de diregao intermédia de 3.° grau, tem

COMO MISSao0:

a)

Implementar meios de divulgagéo (interna e externa) da informagao geogréfica no &mbito da
competéncia do Departamento, designadamente de toponimia e n.° de policia;

Gerir 0 sistema de informagao garantindo a sua permanente atualizagao e a sua acessibilidade
aos interessados, com dados de suporte para as decisdes e interven¢des da administracao
municipal, de suporte a elaboragédo das diferentes planos e cartas municipais € de suporte a
atividade dos servigos municipais;

Coordenar a elaboragao de levantamentos e de bases cartograficas e elaborar os trabalhos
de desenho e de informagédo geografica necessarios ao desenvolvimento de instrumentos de
gestao territorial, estudos urbanisticos de referéncia e demais projetos e estudos da
competéncia do Departamento;

Promover a implementagao desenvolvimento e atualizagdo de dados estatisticos acerca do
Municipio, em articulagdo com as entidades produtoras, nomeadamente com o Instituto
Nacional de Estatistica, no que se refere a Base Geografica de Referenciacdo da Informagéo
(BGRI) e a Base de dados de Edificios (BGE);

Promover a manutencao e aquisigéo de equipamentos e novas tecnologias de aquisi¢éo de
dados;

Coordenar, gerir e atualizar o sistema de informagao geografica de apoio a atividade do
Departamento, incluindo as respetivas plataformas WebSIG;

Organizar, gerir e zelar pela seguranca e manutengado do arquivo cartografico e da informagéo
geografica da Divisdo, em formato digital e analdgico;

Coordenar a analise e integragao dos levantamentos topograficos georreferenciados vetoriais
rececionados no ambito das operagdes urbanisticas;

Acompanhar e elaborar os procedimentos de delimitagdo administrativa;

Elaborar e atualizar o Regulamento de Toponimia e n.° de porta;

Instruir os processos de atribui¢éo de topdnimos, em coordenagdo com as juntas de freguesia;

Coordenar, gerir e atualizar a base de dados municipal de toponimia e de n.° de porta,
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desenvolvendo ferramentas para sua disponibilizagdo nas aplicagcées WebSIG do Municipio;
Coordenar, gerir e promover a atualizagdo da base de dados cadastral existente o
Departamento, em coordenagdo com os servigos competentes a Diregao-Geral do Territorio,
Autoridade Tributaria, Instituto dos Registos e Notariado e a estrutura de Miss&o e-bupi.
Promover e apoiar 0s servigos competentes a realizagdo do cadastro predial do Concelho,
designadamente da base de dados geografica e cadastral do municipio em harmonia com o
e-bupi (Balcdo Unico do Prédio);

Emitir pareceres prévios, informagdes e certiddes, nas areas da sua competéncia;

Garantir aos interessados o direito a informagao;

Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no ambito de todas as

areas referentes a unidade.

8.2.2 Unidade de Reabilitagao e Sustentabilidade Ambiental

A Unidade de Reabilitacdo e Sustentabilidade Ambiental, a cargo de um dirigente de dire¢éo

intermédia de 3.° grau, tem como miss&o:

a)

Monitorizar a execugdo dos instrumentos de gestdo territorial, através do planeamento,
manutencdo e consolidagéo do sistema de monitorizagdo do estado do ordenamento do
territorio, elaborando os respetivos relatérios de monitorizagdo e propondo medidas de
atualizagdo ou a corre¢édo de desvios;

Acompanhar os Censos e demais dados estatisticos referentes ao municipio, em articulagéo
as respetivas entidades, nomeadamente a Instituto Nacional de Estatistica;

Promover, desenvolver o Relatério de Avaliagéo e Controlo dos PMOTS de @mbito Municipal
e colaborar com outras Entidades no desenvolvimento de RAC's a nivel supramunicipal;
Realizar estudos e planos estratégicos de ambito global ou setorial e operacionalizar
instrumentos de acompanhamento de dindmicas urbanas e rurais;

Promover, participar e apoiar a definicéo de estratégias e projetos integrados de gestéo e
valorizagdo dos espagos naturais e dos espagos de maior sensibilidade ecologica do
Concelho;

Acompanhar o projeto Parque das Serras do Porto a nivel municipal e colaborar tecnicamente
com a Associacdo de Municipios Parque das Serras do Porto, dando apoio ao respetivo
Conselho Executivo e demais 6rgaos da Associagao;

Acompanhar a nivel municipal, promover e participar na gestéo e valorizagdo do(s) Sitio(s)
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Classificado(s);

h) Instruir pedidos de parecer/autorizagdo junto de entidades externas, designadamente no
ambito dos recursos naturais e dos ecossistemas;

i) Promover a reabilitagdo e valorizagao de rios e ribeiras do Concelho e a manutengéo dos
ecossistemas ribeirinhos;

j) Promover e desenvolver os Servigos de Ecossistemas;

k) Desenvolver e coordenar os estudos necessarios a elabora¢do e aprovacdo da Avaliagéo
Ambiental Estratégica dos planos municipais de ordenamento do territorio e de projetos
promovidos pelo Municipio;

[) Promover, desenvolver e coordenar os estudos necessarios a elaboragdo e aprovagdo da
Avaliagao de Impacto Ambiental ou de Estudos de Impacte Ambiental de planos e/ou projetos
promovidos pelo Municipio;

m) Apreciar e analisar projetos que, por qualquer das suas caracteristicas, impliquem um impacto
anormal nas suas areas de implantagao e territorio afetado, em articulagédo com as diversas
unidades orgénicas internas e entidades externas envolvidas;

n) Apreciar e/ou promover os estudos de impacto ambiental, social e econdémico de
empreendimentos, projetos ou territorios que, pela sua dimens&o ou caracteristicas especiais,
possuam potenciais implicagdes na area geogréfica do Municipio;

0) Assegurar a gestdo do ruido urbano e a implementagdo do regime legal sobre a poluigdo
sonora;

p) Emitir pareceres relacionados com o Regulamento Geral do Ruido e no ambito das licengas
especiais de ruido;

q) Emitir parecer nos processos de queixa e de fiscalizagéo relacionados com as atividades
ruidosas;

r) Desenvolver instrumentos de apoio a gestéo do ruido urbano (regulamento municipal de ruido,
mapas de ruido estratégicos e planos municipais de reducéo de ruido);

s) Elaborar, rever e alterar o mapa do ruido;

t) Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no ambito de todas as

areas referentes a unidade.

8.3 Divisdo de Gestido Urbanistica

A Divisdo de Gestdo Urbanistica, em coordenagdo com o Diretor de Departamento, tem como
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missao:

a)

Emitir pareceres sobre operacdes de loteamento, obras de urbanizacdo, trabalhos de
remodelagéo de terrenos e de utilizagéo do solo;

Apreciar e informar processos de obras de edificagdo, nomeadamente, obras de construgéo,
reconstru¢do, ampliagdo, alteragdo, demolices sujeitas a autorizacdo, licenciamento ou
comunicagao prévia;

Apreciar e informar todos os processos relativos a licenciamento industrial, licenciamento de
instalagdes de armazenamento e de abastecimento afetas aos produtos derivados do petréleo,
licenciamento de instalagéo de infraestruturas de suporte de estagdes de radiocomunicagbes
e respetivos acessorios;

Apreciar e informar pedidos de destaque de parcela;

Informar os pedidos de certiddes no ambito das agdes desenvolvidas nas matérias da sua
competéncia;

Informar todos os pedidos de fracionamento da edificagdo em regime de propriedade
horizontal e demais processos no ambito do Regime Juridico de Urbanizagéo e Edificacao;
Propor procedimentos para adaptagéo as alteragoes legislativas, designadamente no @mbito
do RJUE e RGEU;

Elaborar proposta de revisédo do Regulamento Municipal de Urbanizagdo e Edificagéo,
garantindo aos interessados o direito a informagao;

Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no &mbito de todas as

areas referentes a unidade.

8.3.1 Unidade de Procedimentos Administrativos e Inovagao

A unidade funcional de Procedimentos Administrativa e Inovagdo, a cargo de um dirigente de

diregdo intermédia de 3.° grau, tem como miss&o:

a)

Prestar informages aos municipes no ambito do RJUE, do Cédigo de Procedimento
Administrativo e do ponto de situagé&o dos procedimentos em curso, nomeadamente o relativo
as operagdes urbanisticas;

Estabelecer contactos com as diversas Entidades intervenientes nos processos da sua
competéncia, designadamente de obras de edificagdo, no ambito dos pareceres, aprovacéo
ou autoriza¢do em razdo da localizagao;

Elaborar documentos escritos (oficios, certiddes, alvaras, etc.), no ambito das agdes
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desenvolvidas nesta area;

Gerir 0s processos administrativos das operagdes urbanisticas e demais procedimentos no
ambito da gestdo urbanistica;

Autenticar elementos escritos e desenhados dos processos de edificacdo e urbanizagao;
Proceder as georreferenciagdes dos levantamentos topograficos vetoriais rececionados no
ambito das operagdes urbanisticas;

Elaborar e tramitar as notificagdes;

Informar pedidos de parecer e de certiddo de compropriedade e direitos de preferéncia;

Gerir e coordenar as plataformas digitais externas de apoio;

Gerir e coordenar, com o Setor de Inovacao, as plataformas internas de apoio;
Desmaterializar os processos fisicos;

Emitir pareceres e apreciar os processos de gestao urbanistica que Ihe sejam atribuidos;
Organizar o arquivo fisico;

Garantir aos interessados o direito a informagao;

Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no &mbito de todas as

areas referentes a divisao.

9. Divisao de Educagao

A Divisdo de Educagao, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientagéo direta do Presidente da

Cémara ou do Vereador do Pelouro, compete:

a)

Garantir o planeamento e a programacao operacional da atividade do Municipio no dominio
da Educagao e formagéo, assegurando o cumprimento das politicas e objetivos definidos para
esta area, mediante a orientacdo do funcionamento das duas unidades de 3.° grau integradas
na Divis&o;
Colaborar com outros servigos municipais nas tarefas de planeamento, construcéo,
manutencdo e apetrechamento dos equipamentos educativos adequados quantitativa e
qualitativamente, ao prosseguimento dos programas e das atividades nas diversas areas de
intervengao no dominio da educagéo;
Assegurar uma estreita articulagdo com o 6rgao de dire¢ao dos agrupamentos de escolas no
sentido de garantir a planificacéo de todas as medidas necessarias de apoio ao funcionamento
geral dos estabelecimentos de educagéo/ensino;
Garantir as condigdes para o funcionamento do Conselho Municipal da Educacéo (CME);
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e)

9.1

Promover outras atividades no &mbito da educagéo e formagéo que sejam da competéncia do

Municipio.

Unidade de Administragao e Gestdo Educativa

A unidade funcional de Administragdo e Gestdo Educativa, a cargo de um dirigente de diregao

intermédia de 3° grau, sob a orientacéo direta do Chefe de Diviséo, compete:

a)

Garantir a condugéo de todos os procedimentos necessarios a implementagdo das medidas
de ag&o social escolar, designadamente no que se refere a refeicdes escolares e auxilios
econdmicos

Assegurar os procedimentos necessarios ao funcionamento das atividades de animagao e de
apoio a familia e da componente de apoio a familia.

Assegurar o devido acompanhamento do funcionamento dos refeitorios escolares, garantindo
0 seu correto funcionamento;

Promover o diagnostico periédico de necessidades de equipamento e material
pedagogico/didatico e assegurar o correto apetrechamento dos estabelecimentos de ensino
da competéncia do Municipio;

Planear e gerir o programa de Atividades de Enriquecimento Curricular do 1.° ciclo;

Garantir a condugéo dos procedimentos inerentes a atribuicdo de bolsas de estudo de iniciativa
municipal;

Garantir o acompanhamento e a verificagdo do uso eficiente das aplicagbes informaticas
relativas @ gestdo administrativa dos processos inerentes aos servigos que decorrem do

funcionamento da Unidade.

9.2 Unidade de Gestao de Transferéncia de Competéncias e Planeamento Estratégico

A unidade funcional de Administragdo e Gestdo Educativa, a cargo de um dirigente de dirego

intermédia de 3° grau, sob a orientacdo direta do Chefe de Divisdo, compete:

a)

b)

Assegurar a monitorizagdo do processo de transferéncia de competéncias no dominio da
Educagao;

Apoiar o funcionamento da Comissao de Acompanhamento e Monitorizagao da transferéncia
de competéncias, prevista no Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro;

Assegurar os procedimentos necessarios e inerentes ao desenvolvimento dos instrumentos
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de planeamento previstos no Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro;

Elaborar, implementar e gerir o plano de transportes escolares;

Alocar, em articulagédo com os servigos de Recursos Humanos, o pessoal ndo docente aos
estabelecimentos de educacao e ensino da rede publica concelhia;

Apoiar tecnicamente no funcionamento do Conselho Municipal de Educagéo;

Garantir o acompanhamento e a verificagdo do uso eficiente das aplicagbes informaticas
relativas @ gestdo administrativa dos processos inerentes aos servigos que decorrem do

funcionamento da Unidade.

10. Divisao de Desporto

A Divisao de Desporto, a cargo de um Chefe de Divis&o, sob a orientagéo direta do Presidente da

Cémara ou do Vereador do Pelouro, compete:

Elaborar, implementar e monitorizar o plano anual de animagéo desportiva do Municipio para
todos os escaldes etéarios;

Elaborar, implementar e monitorizar projetos que visem o desenvolvimento desportivo;
Colaborar na defini¢éo de estratégias de apoio ao associativismo desportivo, estabelecendo
ligagcdes e cooperagdo com associagdes, conducentes ao cumprimento dos objetivos definidos
pela politica desportiva municipal ou constantes do plano de atividades;

Apoiar a realiza¢do de provas e eventos desportivos que sejam consideradas relevantes, como
forma de promover a pratica desportiva na populagao;

Planear, promover e desenvolver atividades recreativas dirigidas a comunidade, no ambito da
ocupacao de tempos livres e lazer;

Gerir o funcionamento dos recintos desportivos municipais;

Colaborar na construcéo, reconstrucdo e/ou beneficiacdo de instalagdes desportivas das
associagdes/clubes do concelho.

10.1 Unidade de Gestao de Pavilhdes e da Promogao da Atividade Fisica e Saude

10.1.1 Gestao de Pavilhdes e Campos de Jogos

a)

b)

Administrar e fazer a gestdo corrente dos Pavilhdes desportivos e Campos de jogos
desportivos municipais, nos termos dos respetivos regulamentos aprovados pela Camara
Municipal e da legislacdo em vigor;

Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos de
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controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servigos e da articulagdo destes com as
restantes entidades com competéncias na area desportiva;

Receber e analisar os pedidos de cedéncia regular e pontual dos Pavilhdes e Campos de
Jogos;

Propor e organizar planos de animagéo desportiva de acordo com os fins especificos de cada
Pavilhao Municipal, de forma a rentabilizar a sua utilizagao;

Colaborar com os servigos competentes na organizagéo dos processos de concurso, ou outros

procedimentos, para aquisi¢ao de bens ou servigos;

10.1.2Promogao da Atividade Fisica e Saude:

Planear o desenvolvimento de aulas de atividade fisica como promogédo de saude para os
diversos segmentos da populagao do concelho.

Cooperar com a Dire¢do Geral de Saude nos diversos programas de promogao da saude;
Promover e apoiar programas, agdes e atividades que incentivem a pratica de atividade fisica
e visem a adogao de estilos de vida saudaveis, direcionados as pessoas nas diferentes fases
e dimensdes da sua vida;

Coordenar o programa Mais Vida Ativa,

Coordenar o Programa Diabetes em Movimento;

Coordenar o Centro Municipal do Programa Nacional de Marcha e Corrida;

Desenvolver parcerias no ambito das candidaturas aos Programas Internacionais

Organizacdo da Semana Europeia do Desporto

10.1.3 Associativismo

a)

Apoiar as associagcdes do concelho, através do programa de apoio ao associativismo,
garantindo a boa execucgao dos contratos programa firmados e fomentar protocolos de parceria
entre estas e 0 Municipio;

Apresentar propostas de atribuicdo de comparticipagdes financeiras ao apoio do
associativismo desportivo, apoiados na celebragdo de contratos-programa;

Elaborar propostas de regulamentagdo dos apoios a atribuir as atividades e iniciativas
promovidas pelo movimento associativo;

Promover a criacdo e dinamizagéo do Conselho Municipal do Desporto

10.1.4 Desporto Adaptado
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Promover a pratica desportiva formal e informal do Desporto junto da populagéo portadora de
incapacidade;
Articular junto das entidades nacionais a pratica de desporto federada;

Organizar e cooperar na implementagao de atividades/eventos

10.1.5 Municipios Amigos do Desporto (MAD)

a)

b)

Articular com a entidade responséavel a aplicabilidade da lei;

Participar nas demais atividades promovidas pela MAD

10.2 Unidade de Gestao de Piscinas Municipais e da Escola de Natagao

10.2.1 Gestao das Piscinas Municipais

a)

Assegurar a gestao das Piscinas Municipais do concelho, propriedade do Municipio ou sob a
sua gestéo;

Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos de
controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servicos e da articulagdo destes com as
restantes entidades com competéncias na area desportiva;

Promover a criagao de infraestruturas e servigos desportivos e, participar no planeamento e
concecgdo das infraestruturas desportivas municipais;

Administrar e fazer a gestdo corrente das piscinas municipais, nos termos dos respetivos
regulamentos aprovados pela Camara Municipal e da legislagdo em vigor;

Garantir o cumprimento de todas as normas legais em vigor, relativamente a utilizagdo das
piscinas municipais;

Receber e analisar os pedidos de cedéncia regular e pontual das piscinas municipais;

Zelar pela boa conservagao das piscinas municipais, condigdes de higiene e de utilizagéo das
mesmas;

Colaborar com os servigos competentes na organizagao dos processos de concurso, ou outros

procedimentos, para aquisi¢cao de bens ou servicos;

10.2.2 Dinamizagéo da Escola de Natagao

a)
b)
c)

)

d

Promover a dinamizagdo da Escola de Natag&o;
Articular com as entidades responsaveis a nivel nacional a pratica das atividades aquaticas;
Garantir a implementagao das estratégias metodolégicas do ensino da Natag&o.

Organizar atividades/ torneios de Atividades Aquaticas
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10.3 Unidade de Gestao de Equipamentos Desportivos Outdoors e Eventos

10.3.1 Gestao dos Equipamentos Outdoors

a)

Assegurar a gestao dos Equipamentos Outdoors do concelho (Campos de areia/ Campos de
Ténis e entre outros);

Administrar e fazer a gestdo corrente dos equipamentos desportivos municipais, nos termos
dos respetivos regulamentos aprovados pela Camara Municipal e da legislagdo em vigor;
Garantir o cumprimento de todas as normas legais em vigor, relativamente a utilizagdo das
diversas instalagbes desportivas;

Promover a criagdo de infraestruturas e servigos desportivos e, participar no planeamento e
concegdo das infraestruturas desportivas municipais;

Zelar pela boa conservacao das instalagdes desportivas municipais, condi¢des de higiene e
de utilizagdo das mesmas;

Propor e organizar planos de animagéo desportiva de acordo com os fins especificos de cada
uma das instalagdes desportivas municipais, de forma a rentabilizar a sua utilizagao;
Promover e apoiar programas, acdes e atividades que visem a rentabilizagdo dos recursos
naturais locais na pratica desportiva e de lazer;

Apoiar os restantes gabinetes da autarquia na elaborac¢do dos projetos e na execugao das
obras previstas em matéria de equipamentos desportivos outdoors;

Colaborar com os servigos competentes na organizagéo dos processos de concurso, ou outros

procedimentos, para aquisi¢ao de bens ou servigos;

11. Divisao de Ambiente

A Divisdo de Ambiente, a cargo de um Chefe de Divis&o, sob a orientagéo direta do Presidente da

Cémara ou do Vereador do Pelouro, compete:

11.1 Parques e Jardins:

a)

b)

Acompanhar e apoiar a construgdo e gestdo de parques e jardins, assim como parques
naturais e zonas protegidas sob a administragdo de outras entidades ou servigos publicos;

Colaborar com os servicos da Divisdo de Planeamento e da Divisdo de Gestdo Urbanistica
com vista ao estabelecimento de regulamentos municipais, definindo os critérios técnicos a

que deverdo respeitar os projetos de loteamento particulares no que respeita as condigdes de
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espacos verdes nas respetivas areas de incidéncia;

Promover a valorizag&o de ruas, pragas, parques e jardins, e demais logradouros publicos,
providenciando o plantio e selecao das espécies que mais se adaptam as condigdes locais;
Assegurar a conservagdo, manutencdo e continuo melhoramento de qualidade e
funcionalidade de espagos verdes urbanos e manter viveiros onde se preparem as mudas para
0s servicos de arborizagéo;

Promover a participagéo e coresponsabiliza¢do dos moradores e dos municipes em geral na
conservacao dos espagos verdes urbanos e na reparticdo da natureza;

Exercer as demais fungdes que |lhe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

11.2 Limpeza Publica:

a)

Assegurar de forma eficaz e permanente a limpeza e salubridade dos espagos e aglomerados
urbanos do concelho;

Proceder a remogao dos residuos sdlidos urbanos e a fixagéo de itinerarios de recolha e
transporte dos mesmos;

Estudar e propor a aprovacao de regulamentos municipais relativos a higiene urbana e a
remocao de residuos sélidos urbanos;

Estudar e propor a criagéo de infraestruturas de deposicéo e gerir a utilizagdo dos mesmos;
Colaborar na elaboracéo, na apreciacéo de projetos e na fiscalizagdo de obras de cemitérios,
lavadouros, sanitarios e balnearios;

Estudar e propor medidas de caracter organizacional, econémico e financeiro, com vista a
melhoria do equilibrio de exploragéo das atividades da sua responsabilidade;

Exercer as demais fungdes que |lhe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

11.3 Mercados e Feiras:

a)
b)

c)

Assegurar a participacdo e representagdo do municipio em feiras e exposicoes;
Promover a qualidade dos espagos de comercializagdo dos mercados e feiras;

Exercer as demais fungdes que Ilhe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

11.4 Cemitérios:

a)

Executar as obras de construgéo, separagéo e beneficiagdo dos cemitérios de acordo com as

previsdes em plano de atividades do municipio;

b) Apoiar as juntas de freguesia na melhoria das condigdes de funcionamento e utilizagao de
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c)

cemitérios;

Exercer as demais fungdes que |lhe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

11.5 Unidade de Gestao Integrada do Ambiente

A unidade funcional de Gestdo Integrada do Ambiente, a cargo de um dirigente de diregao

intermédia de 3° grau, sob a orientagao direta do Chefe de Divisdo, compete:

11.5.1Parque e Jardins:

a)

Assegurar a conservagdo, manutencdo e continuo melhoramento de qualidade e
funcionalidade de espagos verdes urbanos e manter viveiros onde se preparem as mudas para
0s servicos de arborizagéo;

Promover a participagéo e coresponsabilizacdo dos moradores e dos municipes em geral na
conservacao dos espagos verdes urbanos e na reparticdo da natureza;

Promover ac¢les necessarias com vista a obtencdo de um adequado ambiente urbano, que
assegurem a qualidade de vida com referéncia as novas tematicas ambientais;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara;

11.5.2Limpeza Publica:

a)

Estudar e propor a aprovagao de regulamentos municipais relativos a higiene urbana e a
remogao de residuos solidos urbanos;

Estudar e propor medidas de caracter organizacional, econdmico e financeiro com vista a
melhoria do equilibrio de exploracéo das atividades da sua responsabilidade;

Promover ag¢des e campanhas de educacéo e Sensibilizagdo Ambiental em parceria e junto
dos municipes, das instituicdes locais e dos organismos oficiais.

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara;

12. Divisao de Cultura e Turismo

A Divisdo de Cultura e Turismo, sob a orientagdo direta do Presidente da Camara ou Vereador,

compete:

12.1 Patriménio Cultural material e imaterial

a)

Identificar, registar, estudar, proteger, valorizar e divulgar os recursos e potencialidades
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respeitantes ao Patrimdnio Natural, Patriménio Cultural e Imaterial do Municipio;

Recolher, acautelar a conservagao do restauro de pegas de interesse museoldgico;
Pesquisar, registar e divulgar costumes e tradi¢oes;

Realizar e/ou participar em estudos cientificos;

Apoiar associagdes que promovam localmente agdes de recuperagao de patriménio cultural;
Promover e realizar exposigdes, visitas orientadas e/ou outras formas de divulgagao e difusao
do patriménio arqueoldgico, cultural e histérico do Municipio;

Emitir pareceres no ambito do Patriménio Cultural;

Instruir processos de classificagdo patrimonial;

Colaborar e trabalhar em parceria com outros servicos municipais no desenvolvimento de
Planos, Projetos e Programas de Salvaguarda e de Valorizag&o dos valores patrimoniais do
Municipio;

Coordenar a gestdo e funcionamento dos equipamentos culturais municipais, ligados ao
Patriménio Cultural Material e Arquitetonico (Biblioteca Municipal, Casa da Cultura de Paredes,
Casa Daniel Faria, Casa da Castralia, Museu do Mobiliario);

Coordenar trabalhos arqueoldgicos de campo e de gabinete;

Participar na elaboragdo de estudos, pareceres e dinamizagdo no ambito do Patriménio
Cultural e do Parque das Serras do Porto;

Garantir o desenvolvimento da Rota do Romanico quanto ao que ao patriménio cultural

arquitetonico diz respeito.

12.2 Biblioteca

Inventariar, registar, classificar, catalogar, indexar todos os livros do acervo da Biblioteca;
Promover e/ou organizar atividades de animagao de leitura e promogao do livro (exemplo: Café
Literario, Hora do Conto, Café Literario Junior);

Tratamento técnico e conservagdo do acervo documental;

Atualizacéo dos catélogos;

Assegurar a gestdo do empréstimo e circulagdo de livros/documentos da Biblioteca Municipal
de Paredes;

Publicacéo de documentos inéditos sobre a histdria local e preparagéo de edigoes;

Garantir a conservagéo e restauro de livros e documentos;

Propor a aquisigao de livros para renovagao do seu acervo;

Garantir e tratar de doagdes para renovacao e enriquecimento histérico e literario do acervo;
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Garantir o desenvolvimento da Rede de Bibliotecas Escolares, bem como da Rede de
Bibliotecas de Paredes, em articulagdo com todas as instituigdes parceiras;

Garantir o desenvolvimento da Rede Nacional de Bibliotecas Publicas, em articulagdo com a
DGLAB e todas instituicdes parceiras;

Promover a articulagdo com as Bibliotecas da Area Metropolitana do Porto e das Bibliotecas
do Vale do Sousa;

Dinamizagéo de prémios literarios e/ou de poesia;

Garantir a melhoria do funcionamento da Biblioteca enquanto espago de servigo publico.

12.3 Arquivo

a)
b)

Identificar o arquivo documental histérico e o arquivo documental administrativo;

Registar todos os documentos a entrada e por ordem sequencial em cumprimento com as
normas internas; (como é do seu conhecimento, torna-se fundamental a aquisigdo de um
programa especifico de arquivo).

Classificar todos os documentos de acordo com a legislagdo em vigor;

Organizar e atualizar os processos administrativos;

Assegurar a disponibilizagdo aos servigos municipais de todos os documentos que integram
0s processos administrativos, por forma a assegurar o funcionamento dos diferentes servigos;
Zelar pelo bom estado de conservagdo dos documentos que integram 0s processos
administrativos;

Gerir 0 espaco disponivel

Verificar e dar cumprimento aos prazos legais de eliminagdo documental;

Compilar e divulgar os documentos de forma a permitir estudos e analises;

Acautelar a divulgacdo de documentos sigilosos;

Garantir 0 acondicionamento e conservagao da documentagao historica;

Digitalizagdo de documentagdo histérica para disponibilizagdo ao publico, por forma a
preservar o documento original;

Garantir e tratar de doagdes para renovacao e enriquecimento histérico e literario do acervo.

12.4 Dinamizagao Cultural e Turismo

a)

b)

Programar e implementar o plano anual de atividades culturais e turisticas do Municipio de
Paredes, com a excegdo do Centro Cultural de Paredes/ Congressos e Feiras;

Coordenar a gestdo dos equipamentos turisticos do concelho, designadamente da Loja
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Interativa do Turismo;

Implementar e acompanhar os procedimentos administrativos inerentes a atividade, com a
excecdo do Centro Cultural de Paredes/ Congressos e Feiras;

Colaborar e dar apoio préximo as organizagdes associativas e a outras formais ou informais
da comunidade com vista a concretizagéo de projetos e de programas culturais;

Sistematizar todos os elementos identificativos e caracterizadores da realidade associativa
concelhia e manter atualizado esse registo;

Colaborar com outros servigos municipais e/ou espagos no desenvolvimento de projetos e
programas visando a dinamizag&do da pratica cultural concelhia;

Dinamizagéo de voluntariado cultural, designadamente Amigos da Cultura de Paredes;
Dinamizag&o de prémios artisticos;

Dinamizag&o e acompanhamento de exposi¢des artisticas em todos os espagos culturais do
Municipio de Paredes, daqui ndo se excluindo o Centro Cultural de Paredes;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem
cometidas por decisao superior;

Inventariar e difundir os recursos e potencialidades turisticas do Municipio, designadamente o
turismo gastronomico (doce tremoceiro), turismo industrial (valorizagéo das artes em madeira
de paredes) e o turismo literério (Daniel Faria);

Promover exposicoes, feiras de turismo, concursos, roteiros e/ou outras formas de promogao
e divulgacao do turismo;

Promover a criagdo de infraestruturas turisticas, designadamente trilhos turisticos;
Providenciar a representacdo da Autarquia em certames de natureza turistica que visem a
promogao do concelho e das suas atividades econdmicas, em articulagdo com o Pelouro das
Atividades Econdmicas;

Organizar feiras de artesanato e contribuir para o desenvolvimento do artesanato e atividades
tradicionais;

Contribuir para o desenvolvimento da qualidade da oferta turistica, nomeadamente ao nivel da
restauragao, hotelaria e similares, em articulagdo com o Pelouro das Atividades Economicas.
Sistematizar todos os elementos identificativos e caracterizadores da realidade associativa
concelhia e manter atualizado esse registo;

Sistematizar todos os elementos identificativos e caracterizadores da realidade associativa
concelhia e manter atualizado esse registo;

Dinamizagéo de prémios artisticos;
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f)

Executar todas as demais fungbes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por decisdo superior.

12.5 Unidade de Turismo

a)

Coordenar a gestdo dos equipamentos turisticos do concelho, designadamente da Loja
Interativa do Turismo;

Inventariar e difundir os recursos e potencialidades turisticas do Municipio, designadamente o
turismo gastronomico (doce tremoceiro), turismo industrial (valorizagdo das artes em madeira
de paredes) e o turismo literario (Daniel Faria);

Promover exposicoes, feiras de turismo, concursos, roteiros e/ou outras formas de promogao
e divulgagao do turismo;

Promover a criacdo de infraestruturas turisticas, designadamente trilhos turisticos;
Providenciar a representacdo da Autarquia em certames de natureza turistica que visem a
promogao do concelho e das suas atividades economicas, em articulagdo com o Pelouro das
Atividades Econdmicas;

Contribuir para o desenvolvimento da qualidade da oferta turistica, nomeadamente ao nivel da
restauragao, hotelaria e similares, em articulagdo com o Pelouro das Atividades Economicas.
Programar e implementar o plano anual de atividades turisticas do Municipio de Paredes, com
a excegao do Centro Cultural de Paredes/ Congressos e Feiras;

Organizar feiras de artesanato e contribuir para o desenvolvimento do artesanato e atividades
tradicionais; Turismo.

Executar todas as demais fungdes inseridas na respetiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por decisao superior.

13. Divisdo de Planeamento e Organizagao de eventos

A Divisao de Planeamento e Organizacdo de Eventos, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a

orientacdo direta do Presidente da Camara, compete:

a)

b)

Potenciar a interacéo entre as mais diversas realidades e manifestagfes culturais e a propria
Comunidade.

Efetuar uma ponte em torno da produgéo artistica e 0 acesso sustentavel a essas mesmas
criagdes, incluindo os cidaddos, potenciando o conhecimento e valorizagdo do
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desenvolvimento local e regional do Concelho de Paredes.

¢) Construir uma programacgéo artistica regular, pautada pela exceléncia técnica e artistica,
promovendo o contacto proximo da comunidade com um vasto conjunto de linguagens e
disciplinas artisticas.

d) Sensibilizar e formar novos publicos, desenvolvendo o seu sentido critico, estético e criativo e
promover o encontro entre as artes e os diversos publicos e comunidades, propondo contextos
participativos na atualidade artistica.

e) Promover e afirmar o Centro Cultural de Paredes como um equipamento central na dindmica
cultural da cidade e da regiéo, que contribui para a integragéo das politicas publicas da cultura,
desenvolvendo ligagdes aos demais equipamentos culturais da cidade de forma a potenciar
toda uma rede de valéncias e competéncias no ambito da criacdo artistica.

f) Descentralizar a politica cultural, em todo o territério, democratizando o acesso da populagéo

a todo o tipo de registos artisticos.

14. Divisdo de Policia Municipal

A Divisdo de Policia Municipal, a cargo de um Chefe de Divisdo, sob a orientagdo direta do

Presidente da Camara, compete:
14.1 Fiscalizagao geral, através do corpo de Policia Municipal:

Fiscalizar o cumprimento das leis, posturas, regulamentos, deliberagdes e despachos dos érgéos

municipais competentes, nos varios dmbitos de atuagdo municipal.

a) Fiscalizagdo ambiental e controlo sanitario:

i) Assegurar todo o tipo de inspecéo sanitaria e atividade afim da competéncia da Autarquia,
nos termos da lei;
ii) Realizar vistorias higio-sanitarias e propor as providéncias entendidas como necessarias,
sempre que esteja em risco a tranquilidade, salubridade, seguranga e bem-estar.
b) Fiscalizag&o urbanistica:

i) Verificar o cumprimento dos projetos e condicionantes das licencas e autorizagbes para
construcéo de operagdes urbanisticas licenciadas ou autorizadas pelo Municipio, mediante
inspegdes as obras, realizagdo de vistorias e consulta a livros de obras;

ii) Promover as inspegOes as obras de edificacdo e urbanizagao, as obras clandestinas para
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averiguar a suscetibilidade de licenciamento/autorizagdo, inspegdes a estabelecimentos
titulados por alvara sanitario;

iii) Fiscalizar o cumprimento, pelos particulares ou pessoas coletivas, dos projetos e
condicionamentos, das licengas ou autorizagdes para construgdo ou modificagdo e das
normas legais e regulamentares aplicaveis nesses dominios;

iv) Realizar as inspegbes as obras de edificagdo e urbanizagéo e a obras clandestinas para
averiguar a suscetibilidade de licenciamento/autorizagdo, bem como a estabelecimentos
titulados por alvara sanitario, para efeitos de averbamento do alvara;

v) Atender eventuais reclamagdes e tomar as providéncias necessarias a regularizacao das
respetivas deficiéncias;

vi) Prestar informagdes a municipes em sede de audiéncia, prevista no ambito do Regime
Juridico de Edificagao e Urbanizacao e do Cddigo de Procedimento Administrativo;

c) Nas restantes areas de atuacdo Municipal:

i) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranga de taxas e
outros rendimentos municipais, em colaboragdo com 0s respetivos servigos;

i) Fiscalizar o cumprimento das disposicdes legais e regulamentos sobre as obras tituladas por
alvara e processos de loteamento, levantando participagdes das contravengdes verificadas,
para efeitos de instauragdo de processos de contraordenagédo e embargo dos trabalhos em
desconformidade com o projeto aprovado, bem como aqueles que estejam a ser executados
sem licenga;

iii) Fiscalizar as normas relativas ao estacionamento de veiculos;

iv) Fiscalizar o cumprimento das restantes disposi¢des legais e Regulamentos;

v) Fiscalizar o comércio e industria relativamente a pesos e medidas;

vi) Proceder a notificagdes e citagdes no ambito da sua atividade;

vii) Proceder a notificacdo e termos ou autos diversos, quer a pedido dos restantes servigos, quer
a pedido de outras entidades da administragao publica;

viii) Levantar autos de contraordenagdo nos termos legais;

14.2 Metrologia:

a) Proceder a verificagdo periodica dos instrumentos de pesagem, massas e contadores de
tempo utilizadas ou a utilizar no comércio ou industria na area do Municipio,

b) Cobrar taxas de verificagao periddica, passando recibos e fazendo a entrega do produto das

taxas cobradas, nos termos do Regulamento em vigor;
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15. Servigo Municipal de Protegao Civil

Ao Servigo Municipal de Protecéo Civil, a cargo de um Coordenador Municipal de Prote¢do Civil,

sob a orientagao direta do Presidente da Camara, compete:

Dirigir o SMPC;

Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegao e socorro que ocorram na
area do concelho;

Promover a elaboragdo dos planos prévios de interven¢do com vista a articulagéo de meios
face a cenarios previsiveis;

Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protegéo de socorro;

Dar parecer sobre 0s materiais e equipamentos mais adequados a intervengao operacional no
respetivo municipio;

Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

16. Unidade de Inovagao e Tecnologias de Informagao

A unidade funcional de Inovagéo e Tecnologias de Informagao, a cargo de um dirigente de diregao

intermédia de 3° grau, sob a orientagdo direta do Presidente da Cédmara ou Vereador, compete:

a)

Identificar projetos inovadores no ambito dos sistemas de informagéo e comunicagao, cuja
adocdo represente valor acrescentado para a atividade dos servigos do municipio.

Gerir e assegurar a instalagdo do software aplicacional integrado nos sistemas de informagéo
existente, garantindo sempre a sua interligagao funcional;

Definir e propor os modelos aplicacionais a serem adotados nos servigos, ao nivel da sua
instalagdo, utilizagdo, evolugao, fiabilidade e seguranga;

Promover e disponibilizar as ferramentas adequadas para a exploragdo do sistema de
informagao, desenvolvendo-as em articulagdo com os servicos do municipio;

Elaborar, em articulagdo com os servigos, a programacdo plurianual das necessidades
informaticas em hardware e software;

Assegurar a concegdo, administragdo, manuten¢do e adequada exploracdo dos sistemas

informaticos centrais, redes de comunicagdes, sites e bases de dados instalado;
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Assegurar a definicdo, instalagdo e a gestdo da arquitetura tecnoldgica e infraestrutura de
comunicagdes necessarias para suportar o normal funcionamento dos 6rgéos e servigos do
municipio;

Definir e propor os modelos tecnoldgicos a serem adotados pelo municipio;

Salvaguardar a redundancia de toda a informagao centralizada em Datacenter;

Conceber e aplicar uma politica de seguranga baseada na logica do Disaster Recovery;
Promover a utilizacdo de servigos de nuvem;

Assegurar a integracao e gestao dos sistemas municipais de comunicagdes, compreendendo
as redes de voz e dados, rede fixa, rede mével, radio, sistemas de videovigilancia e televiséo
por cabo;

Garantir a conservagao e a seguranga ativa e passiva dos equipamentos informaticos, de
acordo com as normas e 0s procedimentos estabelecidos;

Assegurar os servicos de helpdesk de hardware e software aos 6rgdos e servigos do
municipio;

Gerir 0 parque informatico dos servigos municipais e avaliar as necessidades de utilizagéo e
capacidades de funcionamento dos equipamentos;

Assegurar a definicdo e implementagao das politicas e projetos de seguranga dos sistemas de
informacé&o.

Planear, gerir e dar suporte aos sistemas integrados de informagdo e comunicagéo,
nomeadamente nas vertentes de redes de dados, seguranca, hardware e software, de acordo
com os requisitos definidos pela area de modernizagdo administrativa;

Implementar, gerir e garantir a manutencdo das plataformas de ERP, correio eletrénico,
servigos web digitais (sites, intranet, portais), cloud, e servigos de impressao;

Colaborar com os servicos responsaveis no controlo de custos, nomeadamente na
implementagéo das medidas propostas, ou na otimizagao dos métodos sugeridos;

Promover medidas inovadoras de melhoramento dos servigos internos, com impacto na
reducéo de custos;

Promover medidas inovadoras de simplificagdo administrativa com impacto na melhoria dos
servigos internos com reflexo nos servicos ao cidaddo em articulagdo com a area de
moderniza¢do administrativa na implementagao das mesmas.

Promover medidas de benchmarking no &mbito das novas tecnologias de inovagéo,

informagao e comunicagao
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17. Unidade de Gestao da Informagao e Modernizagao Administrativa

A unidade funcional de Gestdo da Informagdo e Modemnizacdo Administrativa, a cargo de um

dirigente de dire¢do intermédia de 3° grau, sob a orientagdo direta do Presidente da Camara ou

Vereador, compete:

a)

Desenvolver e monitorizar medidas de simplificagdo administrativa, que visem a otimizagédo
organizacional e a qualificag&o do servigo publico municipal.

Promover a criagdo de processos de melhoria continua dos servigos, com vista ao
desenvolvimento das atividades administrativas de modo mais eficiente e eficaz.

Impulsionar a criagédo de novos modelos de gestao dos servicos e tratamento da informagéo,
através da reengenharia de processos;

Identificar necessidades de formagdo decorrentes da desmaterializacdo de processos e
racionalizagdo de procedimentos internos;

Implementar um sistema de controle documental eficiente e transversal, garantindo a
uniformizagéo de procedimentos administrativos e de tipologias documentais.

Promover a desmaterializagdo e simplificagdo de processos em articulagdo com outras
entidades publicas, na partilha de dados e ou documentos publicos, garantindo a simplicidade,
rapidez e eficiéncia dos servigos e uma melhoria significativa na relagdo dos cidadaos com a
administracéo publica.

Adotar indicadores de desempenho que permitam monitorizar a performance dos servigos do
municipio, diagnosticar falhas e estimular a conquista dos objetivos.

Garantir a integracdo das plataformas tecnolégicas (ERP, servicos web digitais) com os
requisitos da estratégia de modernizagao administrativa.

Proceder ao diagnostico da organizacéo nas diferentes areas de atuacdo do municipio,
promovendo a divulgacao e a partilha de boas praticas administrativas e de aplicagéo das
tecnologias de informagéo.

Definir uma estratégia de desenvolvimento dos sistemas de informagdo que assegure a
circulagéo de informacgéo e dé resposta as necessidades dos 6rgaos e servigos municipais em
articulagéo com a area de inovagéo e informatica.

Conceber e implementar metodologias e instrumentos de gestao.

Analisar o desempenho econdmico e financeiro da autarquia, com vista a racionalizacéo e

reducao de custos operacionais.

m) Adotar medidas de controlo das atividades desenvolvidas pelos servigos municipais, utilizando
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n)

instrumentos de mensuragéo e controlo dos recursos envolvidos.
O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio

relacionadas com as descritas nos nimeros anteriores.

18. Unidade de Intervengao Socioeducativa

A unidade funcional de Intervencdo Socioeducativa, a cargo de um dirigente de diregdo intermédia

de 3° grau, sob a orientagdo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a)

Implementar, monitorizar e avaliar o projeto EPIS, bem como, outros projetos de caracter
socioeducativo, nos diferentes niveis de ensino, em que forem implementados no concelho de
Paredes, articulando com as escolas e outras entidades parceiras;

Proceder a triagem e diagndstico de alunos em risco de insucesso e ou abandono escolares,
dos diferentes niveis de ensino, acompanha-los em proximidade, nomeadamente, através de
abordagens cognitivo- comportamentais, e/ou outras, para promover 0 seu sucesso escolar;
Promover agdes de capacitagao familiar, universais e dirigidas, nomeadamente, as que visam
as competéncias parentais potenciadoras do sucesso escolar;

Promover agdes de caracter universal ou dirigido, com vista ao desenvolvimento de
competéncias, nomeadamente ao nivel das competéncias pessoais e sociais, das relacoes
interpessoais, da prevencdo de comportamentos de risco e da adocdo de habitos de vida
saudaveis;

Encaminhar para as entidades competentes e procurar as respostas existentes mais
adequadas para as necessidades detetadas dos alunos e das familias acompanhados;
Elaborar, implementar, monitorizar e avaliar projetos nacionais e/ou internacionais, quer por
mote proprio, quer em parceria com outras entidades, locais, nacionais ou internacionais,
particularmente aqueles que permitam a promogdo do sucesso escolar e a prevengado do
insucesso e abandono escolares;

Promover ag¢des de mobilidades e de intercambios de alunos, sobretudo dos que se encontram
em situagao de vulnerabilidade socioeconémica, de acordo com 0s programas nacionais e
europeus disponiveis;

Recolher, tratar e fornecer informagdes acerca de projetos, elaborar relatérios de execugao de
candidaturas, técnicos e financeiros; proceder a organizagao e arquivo da documentagéo
referente a candidaturas e projetos;

Articular com outros servicos municipais, com as escolas, associa¢des e/ou outros parceiros
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j)

locais, nacionais ou internacionais com vista a concretizagao de projetos e ag¢des de dmbito
socioeducativo;

Planear, organizar e dinamizar seminarios, workshops, eventos, feiras ou outras atividades.

19. Unidade de Gestao do Equipamento

A unidade funcional de Gest&o do Equipamento, a cargo de um dirigente de direcdo intermédia de

3° grau, sob a orientagao direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a

(2] O

o

)
)
)
)
)

e

Coordenac&o de todos os servigos de transporte;

Coordenacdo dos trabalhos de reparagdo a efetuar nos equipamentos municipais;
Coordenac&o dos trabalhos de reparagéo a efetuar na frota municipal;

Gestao de equipamentos moveis;

Coordenacéo dos estudos de anélise de bens e equipamentos para formulagao de medidas
tendentes a reformagé&o da estrutura da frota municipal;

Anélise de processos administrativos e de circuitos de informagao relativos aos equipamentos
e frota municipais.

Assegurar as atividades de manutengdo do parque de viaturas e maquinas do municipio;
Promover o seguro dos veiculos e viaturas;

Assegurar o bom funcionamento do sistema de gest&o instituido pela Camara e promover as
medidas organizacionais e metodoldgicas tendentes a otimizagéo do servigo e eficacia do seu
funcionamento;

Exercer as demais fungdes que |lhe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.

20. Unidade de Protegao Florestal

A unidade funcional de Protegao Florestal, a cargo de um dirigente de direcdo intermédia de 3°

grau, sob a orientacdo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

Elaboracao e atualizagéo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios e Plano
Operacional Municipal.

Apoio técnico @ Comissao Municipal de Defesa da Floresta.

Elaboracéo e implementacdo de medidas preventivas de Defesa da Floresta Contra Incéndios.

Identificagdo, monitorizagdo e mitigacéo de espécies vegetais invasoras.
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Emissao de pareceres no &mbito do uso e utilizagdo do fogo em espagos rurais.

Emiss&o de pareceres de arborizagdes e rearborizagdes.

Elaboragao de propostas para a beneficiagdo da rede viaria florestal pontos de agua.
Monitorizagdo e acompanhamento da implementagao da Rede Priméria de Defesa da Floresta
Contra Incéndios.

Promoc&o de acdes e projetos no ambito da prote¢do da natureza e da defesa da floresta
contra incéndios.

Promoc&o de campanhas de informacgéo e sensibilizagdo de caracter ambientar e de gestao

florestal.

21. Unidade de Saude

A unidade funcional de Saude, a cargo de um dirigente de diregéo intermédia de 3° grau, sob a

orientacdo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a

O O

o

)
)
)
)
)

e

Elaborar e implementar o Plano Municipal de Saude;

Participar no Conselho da Comunidade do Agrupamento dos Centros de Saude;

Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Saude;

Gerir os recursos humanos afetos aos Centros de Saude;

Colaborar com outros servicos Municipais nas tarefas de planeamento, manutencdo e
apetrechamento dos equipamentos no dominio da Saude;

Promover programas de prevengdo da doenga, estilos de vida saudaveis e
envelhecimento ativo, em parceria com entidades publicas e privadas;

Participar com outras instituicoes em programas, agdes ou atividades que visem a
promogao da saude e do bem-estar da populagéo residente no concelho;

Executar todas as tarefas e agbes decorrentes do alargamento de competéncias do

Municipio na &rea da Saude;

22. Unidade de Habitacao, Rede e Desenvolvimento Social

A unidade funcional de Habitacdo Rede e Desenvolvimento Social, a cargo de um dirigente de

dire¢do intermédia de 3° grau, sob a orientagdo direta do Presidente da Camara ou Vereador,

compete:

a)

Colaborar na elaboragdo o Diagndstico Social Concelhio, no sentido de detetar as principais
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caréncias sociais da comunidade e/ou de grupos especificos;

Colaborar na elaboragéo e execugéo do Plano de Desenvolvimento Social (PDS);

Colaborar na elaboragao e execucdo da Carta Social Municipal e Carta Social Supramunicipal;
Assegurar o Servico de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS) de pessoas e familias
em situacao de vulnerabilidade e exclus&o social;

Celebrar e acompanhar os Contratos de Inser¢do dos beneficiarios de Rendimento Social de
Insercéo;

Coordenar, em articulagdo com o CLASP, a execugédo do Contrato Local de Desenvolvimento
Social - CLDS 4G;

Proceder a recegdo, tratamento e analise das necessidades habitacionais, organizar os
processos de realojamento e proceder ao acompanhamento sociofamiliar e a auto-
organizagao das populagdes realojadas;

Colaborar na gestdo do patrimonio habitacional do Municipio;

Apresentar candidaturas a Programas de Financiamento para acesso a habitagao condigna;
Colaborar com a Seguranga Social nos programas sociais implementados no Concelho;
Presidir e apoiar tecnicamente o Conselho Local de A¢éo Social;

Fomentar a Rede Social concelhia, através de um efetivo trabalho de parceria alargada e
dindmica que articule a intervencao dos diferentes agentes locais para o desenvolvimento
social;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.

23. Unidade de Igualdade e Intervengao Social

A unidade funcional de Igualdade e Intervengdo Social, a cargo de um dirigente de diregdo

intermédia de 3° grau, sob a orientacdo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a)

Participar na elaboragdo de projetos de ambito social e apoiar as entidades, publicas ou
privadas, que promovam agdes sociais no Municipio;

Fomentar politicas de combate a pobreza e a exclusdo social e implementar Programas de
Apoio as familias e/ou individuos em situagao de vulnerabilidade;

Promover atividades dirigidas a grupos especificos e a populagéo em geral, por mote proprio
Ou em parceria;

Implementar Projetos de mediagéo e interven¢do adequados as necessidades de grupos
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e)

especificos;

Assegurar a integracao da perspetiva de género em todos os dominios de ag¢do do

24. Unidade de Saude Publica Veterinaria e Prote¢cao Animal

A unidade funcional de Igualdade e Intervengdo Social, a cargo de um dirigente de diregao

intermédia de 3° grau, sob a orientagdo direta do Presidente da Camara ou Vereador, compete:

a)

Colaborar com a Autoridades Sanitarias Veterinarias, com as Autoridades de Saude
Concelhias € com outros servi¢os da administragdo central e local na execugéo de agbes de
promogao da Higiene Publica Veterinaria e de Salvaguarda da Saude Publica;

Colaborar com as Autoridades Sanitarias Veterinarias e com outros servigos da administragéo
central e local na execugéo de agdes de promogao da saude e bem-estar animal.

Assegurar a execugdo das fungdes atribuidas ao Médico Veterinario Municipal, autoridade
sanitaria veterinaria concelhia

Assegurar a implementacdo de medidas de controlo das populagdes de caes e gatos errantes
incluindo a captura, alojamento e encaminhamento dos animais vadios e errantes de acordo
com as normas legais;

Assegurar as agdes necessarias no ambito da luta antirrébica e controlo de outras zoonoses;
Desenvolver campanhas de sensibilizagdo sobre a detengdo responsavel de animais
domésticos e a promocao da saude bem-estar animal.

Gerir o Centro de Recolha Oficial de Animais.

Promover a adogéo dos animais recolhidos ao Centro de Recolha Oficial de Animais.
Colaborar com os organismos da administragao central do Estado na execucédo de campanhas
de esterilizacao de animais errantes e de adogdo de animais abandonados.

Autorizar da deslocagéo dos circos e outros espetaculos com animais.

Assegurar, de acordo com as normas legais, a captura, vacinagao e esterilizagao dos animais
errantes, assim como a concretizagao de programas captura, esterilizagéo, devolugao (CED)
para gatos.

Colaborar com entidades policiais, judiciais e administrativas na implementag¢éo das normas
legais no @mbito do maneio e detengéo de animais, maneio e detengao de animais perigosos

e potencialmente perigosos e protegao aos animais de companhia.
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As competéncias das unidades organicas flexiveis, com vista a plena prossecugao das atribuigdes

do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de

23 de outubro séo as seguintes:

1.

Setor de Comunicagao

Sé&o competéncias do Setor de Comunicagéo, designadamente:

a)

(2] O

o
—_ = = =

D

>

2.

Recolher e promover a divulgacao interna de matérias noticiosas de interesse para a
Camara Municipal;

Recolher e promover a divulgagao de iniciativas da Camara Municipal;

Gestao dos conteudos noticiosos nos varios suportes digitais;

Organizar o protocolo das cerimdnias oficiais do Municipio;

Elaborar suportes graficos de divulgagéo das atividades do Municipio;

Elaborar suportes graficos de divulgagdo das atividades apoiadas pelo Municipio;
Promover publicag@o obrigatorias do Municipio;

Planear, organizar e dinamizar seminarios, workshops, eventos, feiras ou outras atividades

em articulagdo com os pelouros da Camara Municipal.

Setor de Desenvolvimento das Atividades Econémicas

Compete ao Setor de Desenvolvimento das Atividades Economicas, designadamente:

a)

Acompanhamento de todos os processos no sentido de serem instruidos com todos os
elementos registrais e notariais necesséarios a um estudo de investimento;

Apoio no pedido de Concessao de beneficios fiscais nos impostos a cuja receita 0 Municipio
tenha direito, nomeadamente Isencao IMI;

Apoio na Andlise dos instrumentos legais, passiveis de serem considerados incentivos ao
investimento;

Elaboragéo de Minutas e Contratos de Investimento;

Apoio em estudos sobre o comércio local, suas necessidades e novas formas de incentivo a
permanéncia no concelho;

Avaliagao, a varios niveis, da tipologia de necessidades de apoio ao longo do desenvolvimento
do processo de investimento;

Apoio na procura de parceiros estratégicos de forma a aumentar a captagao de investimento;
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h) Apoio na elaboragé@o e acompanhamento do regulamento de incentivo ao Investimento.

3.

Setor de Juventude

Séo competéncias do Setor de Juventude, designadamente:

a

O O

o

e

)
)
)
)
)

f)

Promover e fomentar iniciativas destinadas a jovens;

Dinamizar estruturas e organizagdes de apoio ao associativismo juvenil;

Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal da Juventude (CMJ);

Promover a criagéo e gestdo de espagos municipais destinados a juventude;

Promover agdes e intercambio de geminagdes no ambito da juventude;

Estabelecer ligagdes com institutos e organismos da area da juventude e promover a
dinamizagao de contactos e concertagdo de iniciativas conjuntas;

Assegurar diretamente servicos e apoios aos jovens, facilitando-lhes o conhecimento de
oportunidades e mecanismos especificos de apoio existentes em diversos ambitos;
Colaborar com as escolas e outras entidades, quando solicitado, em matéria da sua
competéncia;

Apresentar candidaturas a Programas e Projetos nacionais e/ou comunitarios;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do presidente da Camara.
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