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INTRODUCAO

Consciente de que a corrup¢do e os riscos conexos sdao um sério obstdculo ao normal
funcionamento das instituicdes,

¢ revelando-se como uma ameaga a democracia;
¢ prejudicando a seriedade das relagGes entre a Administracdo Publica e os cidaddos, e
¢ obstando ao desejavel desenvolvimento das economias e ao normal funcionamento dos mercados,

a CAMARA MUNICIPAL DE ANADIA apresenta o
PLANO DE PREVENGCAO DE RISCOS DE GESTAO DO MUNICIPIO DE ANADIA,

com a seguinte estrutura:

.
Compromisso ético.

Compromisso ético transversal aos vdrios intervenientes nos procedimentos — membros dos drgaos,
dirigentes e trabalhadores -, estabelecendo-se um conjunto de principios fundamentais de relacionamento.

Organograma e ldentificacdao dos responsaveis.

Estabelecimento de um organograma, no qual se identificam:
- as varias unidades organicas dos municipios,
- 0s cargos dirigentes e
- 0s responsaveis pelos varios niveis de decisao.

1l.
Identificagcdo das areas e actividades, dos riscos de corrup¢ao e infrac¢oes conexas, da qualificacao da

frequéncia dos riscos e das medidas.

a) Elaboragdo de um quadro contendo informagdo relativamente aos seguintes itens:
-Identifica¢do das unidades ou sub-unidades;

- Identificacdo da missdo e principais actividades;

- Identificagao de potenciais riscos;

- Qualificagdo da frequéncia dos riscos;

- Medidas.
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b) Identificacdo as areas susceptiveis de gerar riscos.

(definicdo de riscos em abstracto, isto €, que podem ou ndo ocorrer em qualquer organizagdo, e que, por
isso, devem ser equacionados; a sua previsdo conceptual ndo significa que os mesmos se verifiquem na
pratica).

¢) Qualifica¢ao do risco, tendo por base a sua frequéncia - propde-se a seguinte classificacdo:

- Muito frequente;

- Frequente;

- Pouco frequente;

- Inexistente.

d) A adopgdo de medidas dever acontecer tendo em conta a frequéncia do risco.

(assim, por exemplo, quando determinado risco é Muito Frequente ou Frequente, deverdo ser adoptadas
medidas que possam reduzir ou eliminar esse risco).

V.

Controlo e monitoriza¢ao do Plano.

Estabelecimento de uma metodologia para o controlo e monitorizagdo do Plano, de acordo com os
seguintes itens:

- Identificagdo em cada unidade organica dos responsaveis pela implementagao do plano e respectivas
tarefas;

- Elaboragdo de um Relatdério Anual de execugao do Plano.

*0 Plano de Gestdao de Riscos do Municipio de Anadia aplica-se, de forma genérica, aos
membros dos 6rgdos municipais, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e
colaboradores do Municipio de Anadia.

¢ é uma responsabilidade da Camara Municipal de Anadia e do seu Presidente, bem como
de todo o pessoal com fungdes dirigentes.

ANADIA, 29 DE DEZEMBRO DE 2009

O Presidente da Camara Municipal de Anadia

(Litério Augusto Marques)
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

O Conselho de Prevengdo da Corrupgdo (CPC), criado pela Lei n.2 54/2008, de 4 de Setembro, é uma
entidade administrativa independente, que funciona junto do Tribunal de Contas e desenvolve uma
actividade de ambito nacional no dominio da prevengao da corrupgao e infrac¢des conexas.

No ambito da sua actividade, o CPC aprovou uma Recomendagdo, em 1 de Julho de 2009, sobre “Planos de
gestdo de riscos de corrupgdo e infracgbes conexas”, nos termos da qual:

“Os drgdos madximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimdnios publicos, seja qual for a
sua natureza, devem, no prazo de 90 dias, elaborar planos de gestdo de riscos e infrac¢bes conexas”.

Principais elementos do plano:

a)
Identificagdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgao e infraccoes conexas;

b)

Com base na identificacdo dos riscos, identificacdo das medidas adoptadas que previnam a sua ocorréncia
(por exemplo, mecanismos de controlo interno, segregacdo de fungées, definicdo prévia de critérios gerais
e abstractos, designadamente na concessdo de beneficios publicos e no recurso a especialistas externos,
nomeacdo de juris diferenciados para cada concurso, programacao de ac¢Ges de formacdo adequada, etc.);

c)
Definigdo e identificagdo dos varios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob a direcgdo do 6rgao
dirigente maximo;

d)
Elaboragdo anual de um relatdrio sobre a execuc¢do do plano.

Tal Recomendagdo surge na sequéncia da delibera¢cdo de 4 de Marco de 2009 em que o CPC deliberou,
através da aplicagdo de um Inquérito aos Servigos e Organismos da Administracao Central, Regional e Local,
directa ou indirecta, incluindo o sector empresarial local, proceder ao levantamento dos riscos de
corrupgao e infrac¢des conexas nas dreas da contratagao publica e da concessao de beneficios publicos.

Tal Inquérito, bem como o respectivo Relatdrio-Sintese, sdo instrumentos fundamentais para a elaboracgdo
de um Plano de gestdo de riscos de corrupgao e infracgdes conexas.

GESTAO DO RISCO:

é uma actividade que assume um caracter transversal, constituindo uma das grandes preocupac¢ées 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 relagGes
gue se estabelecem entre os cidadaos e a Administragdao, no desenvolvimento das economias e no normal
funcionamento das institui¢oes.
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Trata-se, assim, de uma actividade que tem por objectivos :
- salvaguardar aspectos indispensdveis na tomada de decisdes,
- e que estas se revelem conformes:
- com a legislagao vigente,
- com os procedimentos em vigor e
- com as obrigacdes contratuais a que as instituicdes estdo vinculadas.

E certo que muitas vezes a legislagdo vigente n3o propicia, de forma facil, a tomada de
decisdes sem riscos.
Com efeito, a legislacdo a aplicar é muitas vezes burocratizante, complexa, vasta e
desarticulada, existindo uma excessiva regulamentagao, muitos procedimentos e sub-
procedimentos, o que:
- obstaculiza a criatividade,
- impede uma correcta gestdao dos meios materiais e dos recursos humanos e
- potencia o risco do cometimento de irregularidades.

GESTAO DO RISCO:
- é um processo de analise metddica dos riscos inerentes as actividades de prossecuc¢do das atribuicdes e
competéncias das instituicdes, tendo por objectivo a defesa e proteccdo de cada interveniente nos diversos
processos, salvaguardando-se, assim, o interesse colectivo;
- é uma actividade que envolve:

- a gestao, stricto sensu,

- a identificagdo de riscos imanentes a qualquer actividade,

- a sua andlise metddica, e, por fim,

- a propositura de medidas que possam obstaculizar eventuais comportamentos desviantes.

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

Elemento essencial para a determinacdo daquela probabilidade é a
caracterizacao dos servigos, que deve integrar os critérios de avaliagdo
da ocorréncia de determinado risco.

GESTAO DO RISCO:

- é uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituicdes, quer dos membros dos érgdos, quer
do pessoal com funcdes dirigentes, quer do mais simples funcionario. E também certo que os riscos podem
ser graduados em fungao da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias,
devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respectiva quantificagdo.
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Principais factores que determinam o maior ou menor risco de uma actividade:

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

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

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

CONTROLO INTERNO:

- é uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da rectidao da tomada
de decisGes, uma vez que previne e detecta situagcdes anormais. Os servicos publicos sdo estruturas em
que também se verificam riscos de gestdo, de todo o tipo, e particularmente riscos de corrupgdo e
infraccGes conexas. Como sabemos, a corrupg¢do constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal
funcionamento das institui¢Ges.

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

A corrupcdo pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupg¢do até a grande
corrupgdo nos mais altos niveis do Estado e das OrganizagGes Internacionais. As suas consequéncias sao
sempre extremamente negativas e produzem efeitos essencialmente na qualidade da democracia e do
desenvolvimento econémico e social.

No que respeita a Administracdo Publica em geral e muito particularmente a Administracdo Autdrquica,
uma das tendéncias mais fortes da vida das ultimas décadas é, sem duvida, a “abertura” desta a
participacdo dos cidaddos, o que passa, designadamente, pela necessidade de garantir de forma efectiva o
direito a informagao dos administrados.

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

A Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo
268.9, o direito que assiste a todos os cidaddos de “serem
informados pela Administragdo, sempre que o requeiram,
sobre o andamento dos processos em que sejam
directamente 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
seguranga interna e externa, a investigagdo criminal e a
intimidade das pessoas”.
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A regra é, pois, a liberdade de acesso aos arquivos administrativos, sendo os registos um patriménio de
todos que, por isso mesmo, devem estar abertos a comunidade. A matéria do acesso aos documentos
administrativos e a informacao é, de facto, um designio de cidadania e simultaneamente um instrumento
de modernizacdo dos servicos publicos.

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

O escrutinio eleitoral , obviamente indispensavel, deve mesmo ser
espelho da nossa vivéncia democrdtica, mas importa também que,
permanentemente, os cidaddos se interessem pela vida publica,
acompanhem e colaborem com a Administragdo Publica nas suas
iniciativas, participem nas instancias proéprias, expressem o0s seus
objectivos, intervenham na tomada das grandes opg¢des politicas que irao,
afinal, influenciar o seu destino colectivo e acedam, de forma livre, aos
arquivos administrativos.

A disponibilizacao da informacao e o principio do arquivo aberto constituem-se, assim, como uma das
formas mais fundamentais de controlo da administragao por parte dos administrados, uma vez que por
tal via existe a possibilidade de todas as medidas serem analisadas e sindicadas.

PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE GESTAO DO MUNICIPIO DE ANADIA 12
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FONTES

Os exemplos de riscos bem como as respectivas medidas tém por referéncia varios documentos e estdo
equacionados em diversas publicagbes:

- ALMEIDA, José Rui - Contabilidade de Custos para as Autarquias Locais. Modelo para o Sector Publico
Administrativo (22 edi¢do). Editora Vida Econdmica, 2005;

- ALEXANDRE, Joaquim - A Nova Lei das Finangas Locais, manual para financeiros e ndo financeiros. Editora
Dislivro, 2007.

- Carta Etica da Administracédo Publica.

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

- CEDOUA-FDUC-IGAT - Contratagdo Publica Autdrquica. Editora Almedina, 2006;

- COMITE DIRECTOR SOBRE A DEMOCRACIA LOCAL E REGIONAL - Iniciativas-Modelo Relativas & Etica
Publica ao Nivel Local. [Trabalho adoptado na conferéncia internacional sobre “A ética no sector publico”
(Noordwijkerhout, 31 de Marco a 1 de Abril de 2004) na versdo traduzida pela Direc¢do Geral das
Autarquias Locais];

- CONSELHO DA EUROPA - Model of Conduct for Public Officials. Maio de 2000;

- CONSELHO DE PREVENCAO DA CORRUPCAO - Deliberacédo relativa aos Contratos Publicos e Decreto-Lei n®
34/2009 de 6 de Fevereiro. Maio de 2009;

- CONSELHO DE PREVENCAO DA CORRUPCAO - Deliberacio sobre Avaliagdo de riscos de corrupgdo e
infrac¢bes conexas e Questiondrio sobre a avalia¢Go da Gestdo de Riscos. Margo de 2009;

- CONSELHO DE PREVENGCAO DA CORRUPCAO - Recomendagéo do Conselho de prevengéo da Corrupgdo
sobre os Planos de gestdo de riscos de corrupgdo e infrac¢cdes conexas. Julho de 2009;

- CONSELHO DE PREVENCAO DA CORRUPCAO - Relatério Sintese do Questiondrio sobre a avaliagdo da
gestdo de riscos de corrupg¢do e infracgées conexas. Julho de 2009.;

- MATEUS, Célia - Guia Prdtico de Implementacéo de um Sistema de Controlo Interno/Administracdo Publica.
Editora NPF, Pesquisa e Formacgao Publicagdes, 2004;

- United Nations Convention Against Corruption2 [ratificada pelo Estado Portugués, através do Decreto n2
97/2007 do Presidente da Republica;

- UNITED NATIONS OFFICE ON DRUGS AND CRIME - Technical Guide to the United Nations Convention
Against Corruption. Nova lorque, 2009;
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PLANO de PREVENCAO de RISCOS de GESTAO

DO MUNICIPIO DE ANADIA
(incluindo os de CORRUPCAO e INFRACCOES CONEXAS)

PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE GESTAO DO MUNICIPIO DE ANADIA 15



municipio de anadia

PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE GESTAO DO MUNICIPIO DE ANADIA 16



P s 4
municipio de anadia

COMPROMISSO ETICO

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

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

Comportamento profissional;

Consideracgdo ética nas acgoes;

J U oo ou

Responsabilidade social;

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

Promogao, em tempo util, do debate necessdrio a tomada de decisdes;

Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagdes internas e das
disposi¢des regulamentares;

Manutengao da mais estrita isengao e objectividade;

Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informagao;

Publicitacdo das deliberagdes municipais e das decisdes dos membros dos 6rgaos;

Igualdade no tratamento e ndo discriminagao;

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

D I B

J U u u u o o oo
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CAMARA MUNICIPAL - AUTARCAS:

Presidente:

Litério Augusto Marques

Vice-Presidente: Maria Teresa Belém Correia Cardoso

Vereador: Lino Jorge Cerveira Pintado

Vereador: Jorge Eduardo Ferreira Sampaio

Vereador: Anibal José Franco Ferreira

Vereador: José Carlos Ventura de Almeida Coelho

Vereadora: Rosa Maria da Concei¢do Tomas

GABINETE DE APOIO AO EXECUTIVO

Secretaria do Presidente da Camara

e|lda Maria Ferreira Claro

Secretario do Vereador do Desporto, Juventude e Turismo

eCarlos Manuel da Silva Neves

N3do existem responsaveis por Direcgdes Municipais ou Departamentos Municipais.
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CHEFES DE DIVISAO

Chefe de Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos

eMaria de Fatima Dourado Andrade dos Santos Azevedo

Chefe de Divisdo de Informatica

eJaime Manuel Coelho Maia

Chefe de Divisdo de Planeamento e Informagao Geografica

eAdelino da Silva Neves

Chefe de Divisdo de Ambiente e Vias Municipais

eCarlos Alberto Pereira Cosme

Chefe de Divisdo de Electricidade, Oficinas e Parque Auto

eJosé Carlos Morais Pinto Cardoso

Chefe de Divisdo de Educagado e Desporto

eAngelo Manuel Carvalho Santos

Os cargos de chefia das Divis6es Financeira, de Urbanismo, de Obras Publicas e Equipamentos, e de
Comunicagao e Assuntos Culturais e Sociais ndo se encontram preenchidos

COORDENADORES TECNICOS

Coordenador Técnico da Secgao de Expediente Geral

eCandido Filipe Rodrigues Alves

Coordenador Técnico da Secgao de Aprovisionamento

eAntdnio Manuel Jesus Ferreira
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS

Presidente do Conselho de Administragao

elitério Augusto Marques

Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira

¢Jodo Paulo Almeida Anjos

Chefe de Divisdo Técnica

*Paulo Jorge Moreira Coelho
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M.
IDENTIFICAGAO DAS AREAS E ACTIVIDADES, DOS RISCOS DE CORRUPGCAO

E INFRACCOES CONEXAS, DA QUALIFICACAO DA FREQUENCIA DOS RISCOS,
E DAS MEDIDAS

COMPETENCIAS COMUNS

COMPETENCIAS COMUNS AOS DIVERSOS SERVICOS

a) Promover a execugdo das delibera¢des da Camara Municipal referentes a sua drea de actuagdo e
contribuir para a melhoria da eficdcia e eficiéncia dos respectivos servigos;

b) Recolher, tratar e fornecer informacgGes estatisticas relativamente ao desenvolvimento das suas
actividades, quer no respeitante a resultados, quer a recursos;

c¢) Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboragdo do plano plurianual de investimentos, do
orcamento e do relatério de gestao;

d) Realizar ou propor a realizacdo de estudos especificos necessarios a prossecucdo dos seus
objectivos;

e) Participar nos trabalhos e estudos de natureza plurissectorial, sempre que as matérias o justifiquem;

f) Gerir os recursos humanos que lhe estdo afectos, em termos de eficdcia e economia, promovendo a
sua integra¢do, motivagao, valorizagao e desenvolvimento profissional, garantindo o cumprimento dos
deveres de assiduidade e de pontualidade e assegurando a eficiéncia dos métodos e processos de
trabalho;

g) Gerir os equipamentos e bens afectos e zelar pela qualidade das instalag¢des;

h) Garantir o atendimento e a resposta as solicitagdes dos utentes, sempre que a sua especificidade o
exija;

i) Garantir a circulacdo da informacdo e comunicacdo interservicos, necessaria ao correcto
desenvolvimento das respectivas competéncias;

j) Superintender, gerir e coordenar os servigcos sob a sua dependéncia hierdrquica;

k) Relativamente ao fornecimento de bens e servigos, elaborar os correspondentes cadernos de
encargos e remeté-los a Sec¢ao de Aprovisionamento para prossecu¢do do procedimento;

/) Exercer outras competéncias e executar as tarefas que, em matéria administrativa, técnica ou de
execucdo, lhe sejam cometidas por lei ou por decisdo superior.
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COMPETENCIAS COMUNS AOS DIRECTORES DE DEPARTAMENTO MUNICIPAL

Sem prejuizo das resultantes da lei e de delega¢do ou de subdelegac¢do de poderes, sdo competéncias
dos directores de departamento municipal no dmbito da respectiva unidade organica:

a) Dirigir os servicos, definindo objectivos de actuacdo tendo em conta os planos gerais estabelecidos,
as actividades cometidas ao mesmo departamento e a regulamentacdo interna;

b) Assegurar a direc¢do do pessoal, em conformidade com as orienta¢des do presidente da Camara ou
do membro desta com poderes delegados para o efeito, distribuindo o servico do modo mais
conveniente e zelando pela assiduidade do mesmo pessoal;

c¢) Coordenar a elaboragdo do projecto de proposta do plano de investimentos e do or¢amento;
d) Promover o controlo da execucdo do plano plurianual de investimentos e do orgamento;

e) Coordenar a elaboragdo dos relatdrios de actividades;

f) Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades a cargo do departamento;

g) Assegurar a eficiéncia dos métodos e processos de trabalho, a maior economia de emprego e
produtividade de todos os recursos que lhe estdo afectos;

h) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios ao
exercicio das suas actividades;

i) Zelar pelas instalagOes e material a seu cargo;

j) Informar, quanto ao cumprimento de obriga¢des legais ou regulamentares, os processos que devam
ser objecto de deliberagdo pela Camara Municipal ou de decisdo por qualquer dos membros desta;

k) Preparar o expediente a ser submetido aos 6rgaos superiores;

I) Proceder a afectagdo e mobilidade dos funcionarios a seu cargo no ambito da respectiva unidade
organica, de acordo com os principios da boa gestdo, com relevo para a rotatividade e adequagdo de
tendéncias;

m) Assistir, sempre que lhe for determinado, as reuniGes dos 6rgdos autdrquicos e participar nas
reunides de trabalho para que for convocado;

n) Assegurar a execucdo das deliberagdes e despachos superiormente proferidos;

0) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento dos servigos;

p) Assegurar a informagdo necessdria entre os servigcos do departamento;
q) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares pertinentes;

r) Executar todas as demais tarefas que, adequadas ao seu cargo, lhes sejam atribuidas por lei ou
superiormente solicitadas.
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COMPETENCIAS COMUNS AOS CHEFES DE DIVISAO MUNICIPAL

Sem prejuizo das resultantes da lei e de delega¢do ou de subdelegac¢do de poderes, sdo competéncias
dos chefes de divisdo municipal no ambito da respectiva unidade organica:

a) Assegurar a direc¢do do pessoal em conformidade com as determinag¢des do presidente da Camara,
do membro desta com poderes delegados para o efeito ou do director de departamento municipal
respectivo, distribuindo o trabalho do modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Organizar e promover o controlo da execucdo das actividades da divisdo;

c) Elaborar o projecto de proposta do plano de investimentos e do orgamento;

d) Promover o controlo da execucdo do plano plurianual de investimentos e do orgamento;
e) Elaborar o relatdrio de actividades;

f) Elaborar propostas de instrucgdes, circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios ao
exercicio das actividades da divisdo;

g) Assegurar a eficiéncia dos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego de
todos os recursos e boa produtividade dos meios humanos;

h) Zelar pelas instalacbes e material a seu cargo e respectivo recheio e transmitir ao Sector de
Patrimdnio os elementos necessarios ao registo e cadastro dos bens;

i) Informar, quanto ao cumprimento de obrigacGes legais ou regulamentares, os processos que devam
ser objecto de deliberagdo pela Camara Municipal ou de decisdo por qualquer dos membros desta ou
do director do departamento municipal respectivo;

j) Preparar o expediente a ser submetido aos érgaos ou funcionarios superiores;

k) Preparar a minuta dos assuntos que carecam de delibera¢do ou despacho superior, quando tal lhes
seja solicitado;

l) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos orgdos autdrquicos e participar nas
reunides de trabalho para que for convocado;

m) Assegurar a execuc¢do das deliberagGes e despachos superiormente proferidos;

n) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento da divisdo, acompanhados por lista descritiva, da qual deve ser enviada cdpia para o
departamento respectivo;

0) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao bom funcionamento da divisdo;

p) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre as matérias das respectivas
competéncias;

q) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos relativos as competéncias da divisao;
r) Prestar com prontiddo os esclarecimentos e informacdes relativos a divisdo, a solicitagdo superior;

s) Executar todas as demais tarefas que, adequadas ao seu cargo, lhes sejam atribuidas por lei ou
superiormente solicitadas.
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COMPETENCIAS COMUNS DOS CHEFES DE SECCAO E DOS RESPONSAVEIS PELAS DEMAIS UNIDADES
DA MICROESTRUTURA

Compete aos chefes de sec¢do e aos responsdveis por servigos, sectores ou outras unidades organicas
da microestrutura, designadamente encarregados:

a) Coordenar e orientar o pessoal a seu cargo, manter a ordem e disciplina do servico e garantir o
controlo dos adequados niveis de zelo e de assiduidade por parte do mesmo pessoal;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo em ordem a prossecuc¢do de objectivos de
natureza qualitativa e ao cumprimento dos prazos estipulados;

c) Entregar ao seu imediato superior hierarquico os documentos, devidamente registados, conferidos e
informados e os processos devidamente organizados e instruidos, sempre que carecam do visto,
assinatura ou decisdo daquele e ou se destinem a deliberagdo ou despacho superiores;

d) Prestar, a quem demonstre interesse directo e legitimo, as informagdes ndo confidenciais que lhe
sejam solicitadas e respeitem a assuntos do respectivo servico;

e) Apresentar ao seu imediato superior hierdrquico, para efeitos de despacho do presidente ou do
vereador com poderes delegados para o efeito, a recusa de prestacdo de qualquer informacao, sempre
fundamentada em termos de confidencialidade da matéria em causa ou da ilegitimidade do
requerente;

f) Apresentar ao seu imediato superior hierarquico as sugestées que julgar convenientes com vista a
um melhor aperfeicopamento do servico a seu cargo e da articulagdo deste com os restantes servigos
municipais;

g) Fornecer as outras secg¢des e servicos as informacdes e esclarecimentos de que caregcam para o bom
andamento de todos os servicos, manter com todos eles o melhor relacionamento e auxiliar, com os
seus conhecimentos, os respectivos responsaveis;

h) Organizar e actualizar as normas e apontamentos de delibera¢Ges, posturas, regulamentos, leis,
decretos, portarias, editais, ordens de servico e demais elementos que tratem de assuntos que
interessem a unidade organica, os quais deverdo ser facultados aos restantes servicos quando
solicitados;

i) Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas do pessoal;

j) Propor, ao seu imediato superior hierarquico, o prolongamento do horario normal de trabalho,
sempre que se verifiquem casos de urgente necessidade ou de acumulagdo de trabalho que ndo possa
ser executado dentro do horéario normal, com todas as unidades de trabalho ou com os funcionarios
gue as circunstancias exigirem;

k) Solicitar, ao seu imediato superior hierarquico, auxilio de pessoal adstrito as outras unidades para a
execucdo de servicos mais urgentes, que se verifique ndo ser possivel levar a efeito com o pessoal a
seu cargo;

/) Informar, regularmente, o seu imediato superior hierarquico sobre o andamento dos servi¢os a seu
cargo;

m) Conferir e rubricar todos os documentos de receita ou de despesa passados pelos servicos a seu
cargo;
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n) Resolver as duvidas que, em matéria de servico, lhe forem apresentadas pelos funciondrios da sua
unidade organica, expondo-as ao seu imediato superior hierarquico quando ndo encontre solugdo
aceitavel ou necessite de orientacao;

o) Preparar a remessa, ao arquivo, dos documentos e processos que nao sejam necessarios ao servigo,
devidamente relacionados;

p) Fornecer ao seu imediato superior hierdrquico, nos primeiros dias de cada més, os elementos de
gestdo referentes ao més anterior, de interesse para os relatérios de execucdo das actividades a seu
cargo;

q) Cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos;
r) Elaborar pareceres e informacdes sobre assuntos de competéncia do servico a seu cargo;
s) Zelar pelas instalacGes, materiais e equipamentos adstritos ao seu servigo;

t) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente solicitadas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA E AOS ORGAOS DE AUTARQUIA
a) A pratica dos actos para que tenha recebido delegagdo, nos termos da legislagdo em vigor;

b) Secretariar o presidente da Cadmara, nomeadamente no que se refere a atendimento do publico e
marcacgao de contactos com entidades externas;

c) Preparar contactos exteriores do presidente da Camara, fornecendo elementos que permitam a sua
documentagdo prévia;

d) Apoiar e secretariar as reunibes interdepartamentais e outras em que participe o presidente da
Camara;

e) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo presidente da Camara;

f) Assegurar a execucdo de todas as tarefas de caracter administrativo inerentes ao apoio a Assembleia
Municipal, a Cdmara Municipal, ao presidente da Camara Municipal ndo especialmente cometidas a
outras unidades ou servigos no presente Regulamento, designadamente a escrituragao das actas das
reunides do orgdo executivo e deliberativo.

GABINETES DE APOIO AOS VEREADORES

Sdo competéncias dos Gabinetes de Apoio aos Vereadores as constantes nas alineas b) a f) do ponto
anterior, com as necessarias adaptagdes.
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GABINETE DE APOIO JURIDICO, CONTRA-ORDENAGOES E EXECUCOES FISCAIS
a) Elaborar projectos ou propostas de normas, regulamentos e posturas municipais;

b) Elaborar textos de analise e de interpretacdo das normas juridicas com incidéncia na actividade
municipal;

¢) Emitir informacGes e pareceres sobre assuntos que lhe tenham sido cometidos;
d) Patrocinar o municipio em juizo;

e) Apoiar os membros dos 6rgdos do Municipio em processos judiciais relacionados com o exercicio
das respectivas fungdes;

f) Apoiar o municipio nas suas relagées com outras entidades;
g) Coordenar os processos de expropriagdes e de constituicdo de servidées administrativas;

h) Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia ou de meras averiguagdes bem como os
relativos a contra-ordenacgdes.

i) Assegurar todo o expediente e arquivo didrio do gabinete;

j) Proceder, no respeito pelo Codigo de Procedimento e de Processo Tributario, a cobranca coerciva de
dividas de natureza fiscal ou parafiscal e organizar os respectivos processos;

k) Emitir cartas precatdrias para cobranga noutros servicos estranhos ao municipio;
/) Proceder a cobranca coerciva de dividas a solicitacdo de outros municipios;
m) Autuar e informar as peticGes de oposicdo e remeté-las ao tribunal competente;

n) Manter todos os processos na devida ordem.

GABINETE DE PROTECGAO CIVIL

a) Promover a elaboracdo do plano de actividades de proteccdo civil e dos planos de emergéncia e
intervengdo, cobrindo as situagdes de maior risco potencial na drea do municipio;

b) Assegurar a articulagdo e colaboragdo com o Servico Nacional de Protecgdo Civil e com o Servico
Regional de Protecgdo Civil;

c) Coordenar o sistema operacional de intervengdo de proteccao civil, assegurando a comunicagdo com
os 6rgados municipais e outras entidades publicas e privadas;

d) Organizar accbes de prevencdo, informacdo e sensibilizacdo das populacbes locais, por forma a
mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situacdes de catastrofe;

e) Promover a realizacdo, pelas entidades tecnicamente competentes, de vistorias a unidades
econdmicas, instalagdes sociais e outras, tendo em vista a verificagdo de condi¢des de seguranga ou
outras condicOes propiciadoras de catdstrofes.
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GABINETE DE SANIDADE PECUARIA

a) Efectuar a inspecgdo higio-sanitaria dos produtos alimentares a venda nos mercados municipais ou
de concessao municipal, quer retalhistas quer grossistas;

b) Inspeccionar e fiscalizar todos os lugares de venda de produtos alimentares, sobretudo os de origem
animal;

c) Promover e assegurar as condi¢des e formas de abastecimento de produtos alimentares destinados
ao consumo publico;

d) Assegurar a vacinagao de animais, em particular dos caes;

e) Emitir pareceres sobre localizacdo e condi¢Ges de funcionamento de instalagdes destinadas a criagcdo
de animais para consumo humano;

f) Efectuar a recolha de animais errantes na via publica;

g) Assegurar o funcionamento do canil municipal.

GABINETE DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE

a) Receber e encaminhar os cidaddos, nas relacGes destes, quer com os 4rgdos e servicos municipais,
quer com entidades externas;

b) Receber e encaminhar, pelos servicos municipais competentes através dos respectivos dirigentes e
chefes, as reclamagdes que |lhe forem apresentadas em matérias relacionadas com os mesmos
Servigos;

c) Procurar acompanhar a evolucdo dos processos a que se refere a alinea anterior, em ordem a
permitir uma célere informacgao aos interessados;

d) Auxiliar os cidaddos no preenchimento de requerimentos, de formularios e outros, destinados a
instrucdo de processos a correrem os respectivos tramites nos servigcos municipais;

e) Quando as pretensdes dos particulares ndo forem susceptiveis de tratamento imediato, delas tomar
boa conta e garantir o encaminhamento interno dos processos em ordem a rapida obtencdo das
adequadas respostas;

f) Pesquisar, analisar e seleccionar a documentagdo necessaria ao fornecimento da informagdo
objectiva e actualizada;

GABINETE DE NOTARIADO

a) Executar as tarefas necessarias a pratica dos actos a celebrar pelo notario privativo do municipio;
b) Elaborar o registo e relagdes de escrituras e envia-las as entidades competentes;

c) Preencher verbetes onomasticos dos outorgantes e manté-los devidamente ordenados;

d) Preencher verbetes estatisticos e envia-los ao Ministério da Justica;
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e) Executar as tarefas necessarias a pratica dos actos de contratacdo da execucdo de empreitadas e de
fornecimentos de bens e servicos, a celebrar com intervencdo do oficial publico designado para o
efeito;

f) Liquidar as contas dos actos e emitir as guias de receita respectivas;

g) Organizar e remeter os processos que carecem de fiscalizacdo prévia pelo Tribunal de Contas;
h) Manter todos os processos devidamente ordenados e instruidos;

i) Executar o servico da delegacdo da Direc¢do Geral dos Espectaculos;

j) Assegurar o expediente e arquivo do gabinete.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

No ambito das atribuicGes, e das respectivas competéncias, que a lei confere ao municipio, cabe ao
Departamento Administrativo e Financeiro:

a) Coordenacdo dos processos administrativos sujeitos a fiscalizacdo do Tribunal de Contas;

b) Coordenacdo dos projectos de plano plurianual de investimentos e do orgamento do departamento
e das respectivas modifica¢des;

c) Coordenacdo dos relatdrios de actividades do departamento;

d) Coordenacdo da elaboragcdo de propostas de instrucGes, circulares normativas, posturas e
regulamentos necessarios ao exercicio das actividades do departamento;

e) Coordenacdo da circulagdo da informacdo interna de apoio a gestdo no dmbito do departamento;

f) Coordenacgdo do expediente e das informagdes necessarias para deliberagdo pela Camara Municipal
ou decisdo por qualquer dos membros desta, no &mbito do departamento;

g) Coordenacdo da organizagdo do orgamento municipal, incluindo as respectivas modifica¢des;
h) Coordenacdo da gestdo dos recursos humanos e formacao profissional;

i) Coordenacdo dos processos de concessdo de autorizagdes e licengas ndo especificadas, a cargo do
departamento;

j) Cooperagdo no estudo de necessidades e no langamento de projectos municipais enquadrados
funcionalmente no departamento;

k) Cooperagdo na realizagdo de estudos estatisticos, relatérios e outros de interesse municipal que
relevem a actividade do departamento;

/) Coordenacdo da gestdo de recursos financeiros bem como da elaboragio da contabilidade municipal;

m) Coordenacdo das tarefas de aprovisionamento e registo do patriménio municipal.
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ORGANIZACAO INTERNA DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

A organizacdo interna do Departamento Administrativo e Financeiro compreende:
a) Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos, integrando:

Seccdo de Administracao do Pessoal;

Sector de Processamento de Remuneracgdes;

Seccao de Taxas e Licencas;

Seccdo de Expediente Geral;

Sector de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho.

b) Divisdo Financeira, integrando:
Seccdo de Contabilidade;
Servicos de Tesouraria;

Seccao de Aprovisionamento;
Sector do Patrimonio.

FUNCOES ESPECIFICAS DO DIRECTOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Para além das previstas anteriormente, sdo ainda competéncias do director do departamento
municipal do Departamento Administrativo e Financeiro:

a) Secretariar as reuniées da Camara Municipal;
b) Coordenar os processos eleitorais;

¢) Emitir, no final, parecer em todos os assuntos que devam ser submetidos a deliberacdo pela Camara
Municipal ou despacho pelos membros desta, sempre que Ihe for solicitado.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS HUMANOS

a) Assegurar o atendimento personalizado dos cidaddos em matérias de competéncia das Sec¢des na
dependéncia da respectiva Divisao;

b) Assegurar os procedimentos relativos ao recenseamento militar;
c) Assegurar o expediente relativo aos processos eleitorais;
d) Assegurar os processos de licenciamento ou outros ndo especificados;

e) Assegurar o expediente e arquivo da divisdo bem como o registo da correspondéncia de e para a
Camara Municipal e o funcionamento do arquivo geral do municipio;

f) Assegurar as diversas ligacdes aos servicos da Camara Municipal, nomeadamente na darea de
telefones, correio e estafeta.
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g) Assegurar a execugao de tarefas especificas no dominio da administracdo dos recursos humanos, de
acordo com as disposicOes legais aplicaveis e por forma a garantir o bom funcionamento dos servigos
municipais;

h) Assegurar o acolhimento e a integracdao dos novos trabalhadores garantindo os esclarecimentos e
apoio que se mostrem necessarios;

i) Garantir a execucdo do processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores;
j) Assegurar o processamento de todos os abonos e a reteng¢do dos respectivos descontos;

k) Assegurar a divulgacdo dos direitos e deveres dos trabalhadores e demais informagdo ao pessoal da
autarquia;

/) Apoiar a formagao profissional dos trabalhadores do municipio;

m) Assegurar a elaboracdo do balanco social;

n) Assegurar a elaboracdo dos quadros de pessoal do municipio e respectivas alteracGes;

0) Coligir os elementos necessarios a previsdo orgamental no tocante a despesas com o pessoal;
p) Cooperar com o Gabinete Juridico nos processos de inquérito e disciplinar;

q) Assegurar, de forma integrada, as actividades relativas a seguranca, higiene e salde dos
trabalhadores municipais;

r) Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos relativos a acidentes de trabalho.

COMPETENCIAS DO CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS HUMANOS
a) Assegurar a realizacdo das tarefas inerentes aos processos eleitorais;

b) Assegurar a abertura didria da correspondéncia recebida na Camara Municipal e promover o
respectivo encaminhamento;

c) Receber dos diversos servicos os processos destinados a apreciacdo pela Camara Municipal,
assegurar a elaboragao da ordem do dia das reunides do érgdo executivo e promover a sua entrega
atempada;

d) Proceder a gestdo do quadro do pessoal e, anualmente, elaborar as propostas de alteragdes que se
mostrem adequadas em face de determinagdes superiores;

e) Elaborar, em face da programacdo superiormente determinada, a proposta de orcamento anual dos
recursos humanos, acompanhar a respectiva execu¢ao e propor eventuais alteragoes;

f) Assegurar uma actividade regular de informacdo interna relativa a gestdo de recursos humanos;
g) Promover, anualmente, a elaboragdo do balango social dos servigos municipais;

h) Assegurar todo o servico relativo a higiene, saude e seguranca no trabalho, no ambito das
atribuicdes da Divisao.
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a) Executar os procedimentos inerentes a nomeacdo, regularizagcdo, reclassificacdo, requisicao,
destacamento, transferéncia, louvor, disciplina, aposentacdo e exoneragdo do pessoal em servico no
municipio;

b) Organizar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores da autarquia;
c) Executar o expediente dos concursos de recrutamento e promog¢ao de pessoal;

d) Assegurar os mecanismos tendentes e necessarios a progressao dos funcionarios nas respectivas
carreiras;

e) Executar o expediente relativo a contratacdo de pessoal a termo certo;

f) Executar o expediente relativo a organizagdo dos quadros de pessoal dos diferentes servigcos do
municipio;

g) Proceder ao atendimento do pessoal e do publico em matéria de recursos humanos;

h) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar para despesas de pessoal e as alteragcGes que
se mostrem necessarias;

i) Proceder ao acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores, prestando-lhes os esclarecimentos e
0 apoio que se mostrem necessarios;

j) Instruir todos os processos referentes a prestacGes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos a prestacdes familiares a criangas e jovens e promover as inscricGes de trabalhadores na
Seguranga Social, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e em outras institui¢des;

k) Organizar e manter actualizados os processos individuais de todo o pessoal;
/) Elaborar as listas de antiguidade do pessoal e proceder a sua publicitagdo;
m) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a férias, faltas e licengas;

n) Solicitar a verificagdo de faltas e licencas por doenca e assegurar o expediente respeitante a juntas
médicas;

o) Proceder ao controlo da assiduidade e promover a realizacdo dos procedimentos necessarios junto
dos servigos respectivos;

p) Controlar o cumprimento do dever de pontualidade relativamente aos servigos cujo pessoal efectua
marcacao através de processo informatico;

qg) Manter em ordem e actualizados os ficheiros do pessoal que frequenta ac¢bes de formacgao
profissional;

r) Promover e acompanhar os diferentes tipos de ac¢do social a desenvolver junto dos trabalhadores e
suas familias;

s) Colher os elementos necessarios a elaboragdo do balanco social do pessoal da autarquia e elaborar,
anualmente, o expediente a este relativo.
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SECTOR DE PROCESSAMENTO DE REMUNERAGOES

a) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal e assegurar o respectivo pagamento, através
das instituicdes bancarias, nos prazos estipulados superiormente;

b) Elaborar e conferir os mapas e rela¢gdes de descontos, facultativos ou obrigatdrios, processados nos
vencimentos dos trabalhadores;

c) Fazer cumprir as obrigacdes fiscais a que os trabalhadores estdo sujeitos, de acordo com as normas
em vigor e directamente relacionadas com o municipio;

d) Calcular ajudas de custo, subsidio de transporte, trabalho extraordinario, trabalho prestado em dias
de descanso semanal, de descanso complementar ou feriados e processar os respectivos pagamentos;

e) Calcular os valores das comparticipacdes nas despesas com a saude e processar 0s respectivos
pagamentos;

f) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, relativos a encargos salariais, trabalho
extraordinario e nocturno, ajudas de custo, comparticipagdes na doenga, acidentes de trabalho,
abonos complementares, subsidios e outros;

g) Assegurar o atendimento e esclarecimento do pessoal.

SECGCAO DE TAXAS E LICENCAS

a) Garantir a realizacdo das tarefas inerentes ao licenciamento e registo em matéria de publicidade, de
ocupacdo da via publica excepto para obras, de venda ambulante, de exercicio da caga, de armas e
respectivo uso, de conducdo e de veiculos, e outros ndo especificados nem particularmente afectos a
outros servigos;

b) Garantir a liquidagdo de taxas e tarifas ndo cometida a outro ou outros servicos;

c) Executar, de um modo geral, todas as tarefas administrativas que, ndo se encontrando cometidas a
outras secgdes, tenham como finalidade a arrecadagao de receitas;

d) Organizar os processos de venda de direitos sobre terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos,
mantendo actualizado o respectivo registo;

e) Assegurar todo o expediente e arquivo da secgao.

SECCAO DE EXPEDIENTE GERAL

a) Proceder a abertura didria da correspondéncia recebida na Camara Municipal, bem como executar
as tarefas inerentes a classificacdo e distribuicdo da mesma e outros documentos;

b) Controlar o andamento da correspondéncia recebida e informar o chefe da Divisdo Administrativa
de Recursos Humanos das eventuais retengdes ou erros de registo ou remessa;

c) Executar as tarefas inerentes a expedicdo de correspondéncia proveniente de todos os servicos da
Camara Municipal, bem como da Assembleia Municipal;

d) Assegurar todo o expediente e arquivo da sec¢do;
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e) Assegurar, a escrituracao do expediente ndo especialmente distribuido a outros servigos;

f) Elaborar, em matéria de arquivo, estatisticas do servigo, preencher os respectivos impressos e
remeté-los as entidades competentes, se tal for determinado, nos prazos legais;

g) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a todos os documentos, livros e
processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servicos municipais;

h) Elaborar o expediente relativo ao recenseamento militar;
i) Elaborar o expediente relativo aos processos eleitorais;

j) Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes, de cada unidade organica, de modo a garantir uma
correcta gestdo do arquivo geral;

k) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos;

I) Colaborar na articulagdo entre o arquivo, arquivo histérico municipal e bibliotecas publicas na
transferéncia de documentos de interesse para essas unidades, logo que decorridos os prazos
estipulados por lei;

m) Velar pela conservag¢do dos documentos arquivados;

n) Escriturar os livros ou suportes informaticos proprios da sec¢do e assegurar a sua conservagao e
guarda.

SECTOR DE HIGIENE, SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

a) Integrar no conjunto das actividades da Camara Municipal a identificacdo dos perigos e a avaliagdo
dos riscos para a seguranca e saude dos trabalhadores, com a adopg¢ado de convenientes medidas de
prevengao;

b) Fazer respeitar os regulamentos e normas técnicas;
c) Vigiar e alertar os trabalhadores para os perigos constantes;

d) Efectuar inspecgdes periddicas de verificagdo dos locais de trabalho visando analisar o cumprimento
das medidas preventivas e correctivas adoptadas;

e) Suprimir as causas susceptiveis de ocasionar acidentes em servico, quer sejam técnicas, quer
humanas;

f) Elaborar listagem de acidentes em servico que tenham ocasionado incapacidades para o trabalho
superior a trés dias uteis;

g) Assegurar a elaboracdo de relatérios sobre os acidentes em servico;

h) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo relativamente as comparticipagées na
doenca resultantes de acidentes de trabalho;

i) Propor as aquisicOes necessarias relativas a fardamentos e outros equipamentos de protec¢do
colectiva e individual;

j) Manter disponiveis os resultados das avaliagdes de riscos especiais relativos aos grupos de
trabalhadores a eles expostos;
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k) Promover a realizagcdo de consultas médicas e exames de salude aos funciondrios da autarquia, e
diligenciar pelo cumprimento das normas relativas a medicina do trabalho.

DIVISAO FINANCEIRA
a) Assegurar a gestdo das financas do municipio;

b) Assegurar a elaboragdo dos documentos previsionais: grandes op¢bes do plano e orcamento, bem
como as respectivas modificagdes, em colaboragdo com os diversos servigos;

¢) Proceder a elaboracdo dos documentos de prestagdo de contas e respectivo relatério de gestdo;

d) Assegurar o fornecimento de toda a documentacdo necessaria a elaboragdo dos pedidos de
pagamento de projectos financiados;

e) Organizar os processos para obtencdo de crédito junto das instituicbes financeiras e proceder ao
respectivo acompanhamento;

f) Assegurar a elaboracgdo de estudos técnico-financeiros;
g) Assegurar a reconciliagdo permanente das contas bancarias;

h) Assegurar a contabilizagdo e entrega atempada do IVA e das demais receitas cobradas por
operacoes de tesouraria;

i) Acompanhar o funcionamento dos servigos de Tesouraria;

j) Assegurar a cabimentacdo relativamente aos projectos de realizacdo de despesas;

k) Garantir o compromisso dos documentos representativos de despesa;

/) Verificar os langamentos contabilisticos inerentes a arrecadagdo das receitas municipais;

m) Assegurar a execucdo de todos os procedimentos necessdrios a realizagdo de pagamentos;

n) Efectuar os procedimentos contabilisticos inerentes ao encerramento das contas;

o) Fornecer as diversas entidades todos os elementos contabilisticos e financeiros, obrigatérios por lei;
p) Proceder a organizagdo dos processos relativos ao IMI, derramas, subsidios ou outros;

q) Proceder ao controlo de prazos e valores das prestagdes e efectuar, em tempo, o pagamento das
despesas debitadas em conta e relativas a empréstimos, locagdes financeiras ou outras;

r) Proceder as reconciliagbes das diferentes contas correntes, nomeadamente de devedores e
credores, bem como de Estado e outros entes publicos e outras entidades;

s) Elaborar os balancetes e relatérios mensais sobre a situagao financeira;

t) Coligir e concentrar todos os elementos relativos a despesas com obras ou outros encargos em
contas correntes organizadas visando a execucao do plano plurianual de investimentos;

u) Proceder a todos os registos das existéncias em regime de inventdrio intermitente, em estreita
colaboracdo com os servicos de aprovisionamento e armazém;

v) Assegurar o funcionamento da contabilidade de custos.
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COMPETENCIAS DO CHEFE DA DIVISAO FINANCEIRA

Para além das comuns, sdo ainda competéncias do Chefe da Divisdo Financeira:

a) Garantir, apés recepc¢ao dos necessarios elementos por parte dos diferentes servicos, a elaboragao
dos projectos dos orgamentos e das grandes opg¢des do plano e das respectivas modificagdes (revisdes
e alteraces);

b) Garantir a elaboragdo dos documentos de prestagao de contas e respectivo relatdrio de gestdo;

c¢) Assegurar uma actividade regular de informagéo interna relativa a situagdo financeira do municipio;
d) Estudar e propor formas para a uniformizac¢do de critérios de classificacdo orcamental e patrimonial;
e) Acompanhar e fiscalizar os servigos de Tesouraria;

f) Facultar a Camara um claro e continuo conhecimento da situagdo econdmico-financeira do
municipio, e da evolugdo dos gastos por unidade organica;

g) Assegurar a elaboragdo e remessa as entidades competentes dos elementos obrigatdrios por lei.

SECCAO DE CONTABILIDADE

a) Fornecer os elementos necessarios a preparagdo dos orgamentos e das grandes opgGes do plano e
respectivas modificagdes (revisdes e alteragGes);

b) Coligir os elementos indispensaveis a elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas e
respectivo relatério de gestao;

c) Executar, nos termos legais, a contabilidade orgcamental e patrimonial, arquivando os necessarios
comprovativos, com vista ao controlo de todos os movimentos de caracter financeiro;

d) Colaborar com todos os servigos tendo em vista o regular funcionamento do circuito classificativo
dos documentos;

e) Emitir certiddes das importancias entregues pelo municipio a outras entidades;

f) Proceder ao cabimento de todos os documentos geradores de despesa;

g) Comprometer as verbas necessarias a realizagcdo de despesas;

h) Efectuar o processamento e a liquidagdo de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;
i) Efectuar os procedimentos contabilisticos inerentes a execug¢do do orcamento do municipio;

j) Processar a liquidacdo e cobranca das receitas provenientes de outras entidades;

k) Registar e controlar a receita cobrada pelos varios servicos emissores;

/) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomeadamente de devedores e credores, bem
como de Estado e outros entes publicos e outras entidades;
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m) Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entidades os cheques relativos a pagamentos
efectuados, exigindo e controlando a remessa dos respectivos recibos;

n) Efectuar os procedimentos necessarios a transferéncia atempada das importancias cobradas para as
diversas entidades, por operacGes de tesouraria, e remeter as mesmas o comprovativo das
importancias pagas;

o) Recepcionar as guias de remessa relativas aos fornecimentos de bens ou documentos suporte
relativos a prestacdo de servicos, conferi-las com as requisicdes emitidas e, posteriormente, com as
facturas recebidas para processamento dos pagamentos respectivos;

p) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacdo das geréncias findas e assegurar
o expediente e o arquivo vivo da sec¢ao;

q) Executar as tarefas inerentes a reconciliagdo permanente das contas bancarias;

r) Executar a contabilidade dos custos das ac¢des ou iniciativas promovidas pelas diversas unidades
organicas, através do tratamento de dados produzidos pelos mesmos, fornecendo os custos quando
solicitados;

s) Apuramento do valor dos trabalhos realizados por administracao directa;
t) Determinagdo e apuramento do custo unitario de bens e servigos;

u) Organizar, classificar e proceder ao tratamento informatico dos documentos que servem de suporte
legal ao apuramento das despesas efectuadas, por centros de custos e de responsabilidade;

v) Proceder ao apuramento dos custos das fungbes e dos custos subjacentes a fixacdo de tarifas e
precos de bens e servigos;

x) Apuramento dos resultados mensais, possibilitando, além do resultado liquido global, os resultados
dos centros de responsabilidade e as margens dos servigos prestados pelo municipio;

Z) Assegurar a realizagdo das tarefas administrativas que, sendo inerentes a Divisdo Financeira, ndo
estejam especialmente cometidas a outra sec¢do, sector ou servico.

SERVICOS DE TESOURARIA
a) Arrecadar todas as receitas municipais;
b) Proceder ao registo diario de todos os movimentos inerentes a receita e a despesa municipal;

c¢) Conferir, diariamente, as contas enviadas pelos servicos municipais que efectuem cobrangas e
proceder ao respectivo registo;

d) Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;

e) Elaborar e remeter ao Chefe de Divisdo o didrio de tesouraria, a folha de caixa, o resumo diario e os
respectivos documentos de suporte;

f) Fazer o controlo das contas bancarias;

g) Proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias em contas operadas por forga das
arrecadacOes das receitas ou pagamento de despesas, nas diversas instituicdes bancarias;
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h) Proceder a guarda de valores monetdrios, dos cheques ndo preenchidos e anulados;
i) Proceder ao depdsito, em institui¢cdes bancadrias, de valores monetarios excedentes em tesouraria;

j) Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada para
o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias.

SECCAO DE APROVISIONAMENTO

a) Efectuar estudos de mercado na dptica qualidade/preco e proceder as respectivas aquisi¢des;

b) Proceder a execugdo das ac¢Oes prévias necessdrias aos diferentes procedimentos de aquisi¢do de
bens e servicos, nas condi¢Oes legalmente impostas, e acompanhar o respectivo processo nas
diferentes fases do seu desenvolvimento;

c) Proceder, apds recepcdo dos cadernos de encargos devidamente elaborados pelos servigos
responsaveis, a execugao das restantes ac¢des prévias necessarias aos procedimentos para aquisicdes
da responsabilidade de outros servigos;

d) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutencgdo e assisténcia técnica que tiveram
origem nos diferentes servigos municipais;

e) Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com critérios pré-estabelecidos;

f) Manter actualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros, necessarios ao
funcionamento dos servicos e controlo das existéncias;

g) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamentos ndo existentes em armazém, colaborando na
celebragdo de contratos de fornecimentos, nos termos da legislagdo em vigor;

h) Manter actualizados os ficheiros dos consumos de cada servigo, permitindo uma informacao
atempada e facil de cada um;

i) Proceder a execugdo das demais fungdes de caracter técnico-administrativo, inerentes a aquisi¢cdo de
bens e servigos, designadamente todo o tipo de requisicGes para posterior cabimento e ou
compromisso;

j) Elaborar as estatisticas respeitantes a sua propria actividade;
k) Assegurar o expediente e arquivo da secc¢do;

/) Executar, todas as tarefas administrativas respeitantes a realizacdo de concursos para fornecimentos
promovidos pela entidade competente;

m) Assegurar no ambito das suas competéncias, o atendimento e a informagdo dos municipes,
concorrentes e adjudicatarios, bem como o encaminhamento de reclamagdes e de exposic¢oes;

n) Manter actualizado o processo administrativo e o registo da documentagdo produzida no decurso
dos fornecimentos;

o) Informar sobre o decurso dos prazos para libertagdo das garantias dos processos de fornecimento.
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SECTOR DO PATRIMONIO

a) Organizar e manter actualizado o inventario de bens mdveis e imdveis pertencentes ao municipio,
mantendo actualizados os respectivos ficheiros;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, incluindo a coordenagao do processamento das folhas
de carga, afixando um exemplar destas nas sec¢des ou servicos a que os bens estdo afectos, bem como
a implementacdo de controlos sistematicos entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de
inventario;

¢) Garantir e executar os procedimentos necessarios a alienagdo de imoveis — solo e outros — através
de hasta publica ou qualquer outra forma prevista na lei;

d) Efectuar os registos que sejam da responsabilidade do municipio;

e) Executar as acgbes e operacOes necessdrias a administracdo corrente do patriménio municipal
movel a sua guarda, bem como assegurar a respectiva conservagao;

f) Efectuar os contratos de seguro determinados superiormente e prestar colaboragdo, quando
necessario, a outros servicos nas relagdes com as seguradoras;

g) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desnecessarios aos servigos;

h) Proceder a verificacdo fisica periddica dos bens do activo imobilizado, confrontando-os com os
respectivos registos de modo a efectuar, prontamente, as regulariza¢gdes devidas e o apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

i) Realizar reconciliagdes entre os registos das fichas do activo imobilizado e os registos contabilisticos
do mesmo, quanto aos montantes das aquisi¢ées e das amortizagdes acumuladas;

j) Manter actualizados os registos e inscrigdes matriciais dos prédios urbanos e rusticos, bem como de
todos os demais bens sujeitos a registo;

k) Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario;
/) Proceder ao inventario anual;

m) Assegurar o expediente e arquivo do sector.

DEPARTAMENTO TECNICO

No ambito das atribuicGes, e das respectivas competéncias, que a lei confere ao municipio, cabe ao
Departamento Técnico:

a) Assegurar que o processo de transformacdo do uso do solo se efectue no interesse da comunidade
através de uma gestdo urbanistica rigorosa, objectiva e transparente;

b) Assegurar que todas as operagdes de natureza técnica e administrativa relativas ao processo de
transformag¢dao do uso do solo, sejam efectuadas no pleno respeito pelas normas legais e
regulamentares em vigor, salvaguardando os direitos dos promotores e cidadaos em geral;

c¢) Promover a imagem urbana do municipio, através de accGes de valorizacdo paisagistica e
revitalizagdo de areas urbanas envelhecidas;
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d) Promover a eficacia e celeridade dos procedimentos administrativos e técnicos inerentes ao
licenciamento de obras, através da moderniza¢do e optimizacao da informatiza¢do dos servicos;

e) Elaborar circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio da actividade do
departamento;

f) Assegurar a circulagdo do expediente e das informagdes necessdrias pela Camara Municipal ou
decisdo por qualquer dos membros desta, no ambito das atribuicdes do departamento;

g) Assegurar a prestacdo das informacgGes necessarias a organizacdo das grandes opcdes do plano e do
orcamento, incluindo as respectivas alteragdes e revisoes;

h) Assegurar a formalizacdo de processos de adjudicagcdo de empreitadas a cargo do departamento;

i) Cooperar no estudo de necessidades e no lancamento de projectos municipais enquadrados
funcionalmente no departamento;

j) Cooperar na realizacdo de estudos estatisticos, relatérios e outros de interesse municipal que
relevem a actividade do departamento;

k) Coordenar a circulagdo de informacdo interna de apoio a gestdo no dmbito do departamento;

/) Promover o desenvolvimento sustentado das areas urbanas e turisticas do municipio, dotando a
Camara Municipal de instrumentos de gestdo urbanistica que integrem a estratégia de
desenvolvimento definida para o concelho;

m) Promover o desenvolvimento do Sistema de Informagdo Geografica Municipal e garantir a sua
utilizacdo pelos vérios servicos municipais;

n) Promover a elaboracdo de estudos e elementos necessdrios ao processo de atribuicdo de
denominagdes toponimicas e de numeragao de policia.

0) Promover a execug¢do ou executar por administracdo directa, as obras municipais sob sua
responsabilidade;

p) Assegurar a conservagdo, manutengdo e gestdo das infraestruturas e equipamentos municipais, das
oficinas, do parque de maquinas e automovel, sob sua responsabilidade;

q) Assegurar a prestagdo de servigos a populagdo, no ambito da higiene e salubridade publica e
residuos sélidos;

r) Assegurar a limpeza publica na drea do municipio;

s) Assegurar a gestdo dos cemitérios.

ORGANIZAGAO INTERNA DO DEPARTAMENTO TECNICO

a) Divisdo de Urbanismo, integrando:
Sector de Apreciagdo de Projectos,
Sector de Vistorias;

Sector de Fiscalizacdo;

Seccdo Administrativa de Urbanismo.
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b) Divisdo de Planeamento e Informagado Geografica, integrando:
Sector de Planeamento;

Sector de Desenho, Topografia e Reprografia;

Sector de Informacdo Geografica e Cartografia.

c) Divisdo de Obras Publicas e Equipamentos, integrando:
Sector de Projectos e Fiscalizacdo de Empreitadas;

Sector de Manutengao de Edificios e EqQuipamentos;
Sector de Candidaturas.

Sec¢do Administrativa de Obras Publicas e Planeamento.

d) Divisdo de Ambiente e Vias Municipais, integrando:
Sector de Vias, Sinalizagdo e Toponimia;

Sector de Ambiente e Higiene Urbana;

Sector de Cemitérios, Mercados e Feiras;

Sector de Gestao dos Espacos Verdes.

e) Divisao de Electricidade, Oficinas e Parque Auto, integrando:
Sector de Oficinas;

Sector de Armazém;

Sector de Parque de Maquinas e Viaturas;

Sector de Electricidade e Ruido.

Sec¢do Administrativa de Ambiente e Oficinas.

FUNCOES DO DIRECTOR DO DEPARTAMENTO TECNICO
Para além das comuns, sdo ainda competéncias do director do Departamento Técnico:

a) Emitir, no final, parecer em todos os assuntos que devam ser submetidos a deliberacdo pela Camara
Municipal ou despacho pelos membros desta, sempre que Ihe for solicitado;

b) Dar parecer final sobre todos os pedidos de licenciamento ou autorizagdo relativos a obras e
loteamentos;

c¢) Sugerir a constituicdo das comissGes de abertura e de andlise relativas a concursos a levar a efeito
no ambito do departamento;

d) Avaliar e definir os meios necessarios a implementagdo das grandes op¢bes do plano no dmbito das
atribuic6es do departamento;

e) Assegurar a promogdo, acompanhamento e execug¢do de Planos Municipais, dotando o Municipio de
instrumentos de gestdo urbanistica e outros que integrem a estratégia de desenvolvimento do
concelho, adoptada pela Camara Municipal;

f) Assegurar a coordenagdo do desenvolvimento do Sistema de Informagdo Geografica da Camara
Municipal.

g) Dar parecer final sobre as obras municipais a levar a efeito e sobre o tipo de procedimento a
adoptar, bem como promover a execucao por administracado directa;

h) Promover a elaboracdo de estudos e elementos necessarios ao processo de atribuicdo de
denominagdes toponimicas e de numeracgao de policia.
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i) Assegurar a conservacdo, manutencdo e gestdo das infraestruturas e equipamentos municipais, das
oficinas, do parque de mdquinas e automovel, sob sua responsabilidade;

j) Assegurar a prestacdo de servigos a populagdo, no ambito da higiene e salubridade publica e residuos
sélidos, bem como assegurar a gestdo dos cemitérios;

k) Assegurar a limpeza publica na drea do municipio e impulsionar a sua imagem urbana, através de
accOes de valorizacdo paisagistica e revitalizacdo de areas urbanas envelhecidas;

q) Assegurar a coordenacdo entre as varias divisdes que integram o departamento.

DIVISAO DE URBANISMO

A Divisdo de Urbanismo compete proceder ao controlo, verificacdo e coordenacdo das intencdes e
projectos que impliquem a transformacdo do uso de solos ou construcGes, no respeito pelo Plano
Director Municipal e demais planos em vigor.

FUNGOES DO CHEFE DA DIVISAO DE URBANISMO
Para além das comuns, sdo ainda competéncias do chefe da Divisdo de Urbanismo:

a) Colaborar com os servicos competentes na organiza¢do dos processos para abertura dos concursos
e outros procedimentos, tendo em vista a aquisicao de bens e servigos destinados a esta divisao;

b) Chefiar e coordenar os respectivos servicos, assegurando o regular funcionamento das seccGes e
servicos dela dependentes;

¢) Informar e dar parecer sobre todos os processos de obras e requerimentos sujeitos a licenciamento
ou autorizacdo por parte da Camara Municipal;

d) Assegurar a prestacdo de informacdes ao Director de Departamento relativas a assuntos com
interesse e relevancia para as acgbes do planeamento em curso e para o sistema de informagao
geogrifica;

e) Assegurar a eficacia e celeridade dos tramites administrativos e técnicos inerentes aos processos de
licenciamento e autorizagGes de operacgbes urbanisticas;

f) Assegurar a articulagdo entre os varios sectores integrantes da divisdo e do Departamento de molde
a garantir a correcta instrugdo dos pedidos relativos ao licenciamento de obras e loteamentos;

g) Colaborar com os servigos competentes de modo a assegurar a informatizagdo dos procedimentos
administrativos e técnicos inerentes aos processos de licenciamento de operagdes urbanisticas;

h) Preparar os processos relativos a sua divisdo, de molde a apresenta-los para despacho do presidente
da Camara, vereador ou director de departamento municipal respectivo;

i) Propor e elaborar projectos de regulamentos e posturas municipais que conduzam a simplificacdo
dos procedimentos administrativos relativos ao licenciamento de operacdes urbanisticas, enquadrados
nos diplomas legais que regulam e disciplinam a matéria;
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j) Promover a imagem, dignificacdo e funcionalidade dos servicos prestados pela divisdo, em especial
no que se refere as relacbes com os municipes no atendimento directo efectuado pelos diversos
sectores e sec¢do administrativa e na celeridade do processamento dos assuntos;

k) Informar sobre os procedimentos administrativos a adoptar para cumprimento das disposi¢cGes
legais relativas ao licenciamento de obras particulares.

SECTOR DE APRECIAGAO DE PROJECTOS

a) Informar os projectos de arquitectura relativos a obras promovidas por entidades particulares,
administragdo central, administracdo local e outras, aferindo a sua regularidade com os planos e
regulamentos em vigor;

b) Colaborar com a Divisdo de Planeamento, comunicando as informac¢Ges necessarias ao processo de
acompanhamento e avaliag¢do continua do Plano Director Municipal;

¢) Informar os projectos de loteamentos urbanos promovidos por entidades particulares,
administracdo central, local ou outras, aferindo a sua regularidade com os planos e regulamentos em
vigor;

d) Apreciar os projectos de infra-estruturas relativos a obras de urbanizagdo, inseridas ou ndo em
loteamentos, avaliando a sua conformidade regulamentar e compatibilidade com as infra-estruturas
municipais existentes ou programadas e apoiar a fiscalizacdo durante o processo de execucdo;

e) Integrar a Comissdo de Vistorias quando para tal for indigitado;
f) Encaminhar e apreciar, quando for o caso, os projectos de especialidades;

g) Acompanhar as obras de especialidades para verificacdo da conformidade das mesmas com os
referidos projectos;

SECTOR DE VISTORIAS

a) Promover a vistoria em prédios, nomeadamente para efeitos de propriedade horizontal e licenca de
utilizagao;

b) Avaliar, precedendo de vistoria, a necessidade de execugdo de obras de beneficiagdo de construgbes
degradadas em regime de arrendamento ou de condominio;

c) Avaliar, precedendo de vistoria, a necessidade de ordenar a demolicdo total ou parcial de edificios
gue ameacem ruir ou constituam perigo para a saude ou seguranca publicas;

d) Dar parecer sobre a localizacdo e o licenciamento de recintos para espectaculos;

e) Efectuar o acompanhamento e fiscalizagdo das obras de urbanizagdo integradas em loteamentos ou
empreendimentos;

f) Promover a vistoria aos loteamentos para efeitos de recepcao proviséria, de recepcao definitiva das
infra-estruturas ou de reducdo da caucao.
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SECTOR DE FISCALIZAGAO

S3ao competéncias do Sector de Fiscaliza¢ado:

a) Fiscalizar a observancia das posturas e regulamentos municipais bem como da legislacdo vigente
aplicavel no ambito de interven¢do do municipio;

b) Levantar autos de noticia por praticas contra-ordenacionais;

c) Remeter aos servigos competentes os autos e relatérios respeitantes a infracgdes de normas legais,
posturas e regulamentos;

d) Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios de utilizacdo, ocupagdo e uso do
territério municipal, por forma a detectar situagdes irregulares e evitar factos consumados, autuando
todas as infracgoes;

e) Detectar e autuar as obras e construgbes que estejam a ser efectuadas sem prévio e integral
cumprimento da legislagdo vigente sobre a matéria ou em desconformidade com os respectivos
licenciamentos ou autorizagdes;

f) Materializar, na sequéncia de despacho proferido nesse sentido pela entidade municipal
competente, o embargo das obras a que se refere a alinea anterior;

g) Assegurar a efectivagcdo dos actos de execucdo determinados superiormente, designadamente de
demolicdo, providenciando a assisténcia de forgas de seguranga sempre que aqueles impliquem risco
de perturbacdo da ordem publica;

h) Recolher informacdes solicitadas por érgaos e servicos municipais sobre situacées de facto;

i) Executar notificacGes, citagdes ou intimagdes ordenadas ao nivel da Camara Municipal ou solicitadas
por outras entidades externas.

SECCAO ADMINISTRATIVA DE URBANISMO

a) Assegurar todas as tarefas administrativas, de expediente e de movimentag¢do de processos e
documentos da Divisdo de Urbanismo;

b) Efectuar as consultas as entidades intervenientes nos processos;

c) Promover a prepara¢do da documentacgdo e processos para resolucdo (deliberacdo ou despacho) e
respectivas listagens;

d) Proceder ao controlo sistematico dos prazos legais para a instrucdo e resolucdo dos pedidos;
e) Assegurar a execugdo e envio de toda a correspondéncia relacionada com as obras particulares;

f) Proceder ao registo e arquivo de todos os documentos e processos apds a resolugdo da peticdo e
comunicac¢ao ao interessado;

g) Efectuar o controlo de saida de todos os documentos em arquivo, mediante o inerente registo;

h) Promover a organizacdo e manutencdo do sistema de arquivo por forma a optimizar a consulta da
documentacdo e processos arquivados;

i) Proceder a recolha de elementos e sua organizacdo com vista a realiza¢do de estatisticas;
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j) Informar os processos de obras no que se reporta a sua correc¢do formal relativamente aos
projectos de especialidades.

k) Efectuar o atendimento e prestar informacGes ao publico no dmbito de todos os assuntos
relacionados com o licenciamento de obras particulares;

/) Proceder a recepg¢do de documentos e efectuar os respectivos registos de entrada;
m) Emitir licengas e guias de receita e elaborar os respectivos registos;

n) Proceder a verificagdo dos documentos recebidos, por forma a que sejam respeitadas as normas
legais e regulamentares em vigor, nomeadamente as respeitantes a forma, redac¢do e correcgao das
peticoes;

o) Efectuar a liquida¢do e apuramento das taxas;
p) Proceder a inscricdo de técnicos;
q) Emitir alvards de loteamento e de obras de urbanizacdo, procedendo aos respectivos registos;

r) Prestar informacdo regular ao Chefe de Divisdo de Urbanismo sobre os processos de obras
particulares entrados na Camara Municipal, a fim de permitir a actualizacdo continua do sistema de
informacado geografica e da avaliagdo dos planos urbanisticos;

DIVISAO DE PLANEAMENTO E INFORMAGCAO GEOGRAFICA

A Divisdo de Planeamento e Informagdo Geografica compete promover, acompanhar e executar os
planos municipais, dotando o municipio de instrumentos de gestdo urbanistica e outros que integrem a
estratégia de desenvolvimento do concelho adoptada pela Camara Municipal. Compete ainda:

a) Assegurar o desenvolvimento do Sistema de Informacdo Geografica Municipal, promovendo a sua
utilizagdo pelos varios servicos municipais;

b) Manter a base de dados geografica do concelho permanentemente actualizada.

FUNCOES DO CHEFE DA DIVISAO DE PLANEAMENTO E INFORMAGAO GEOGRAFICA

Para além das comuns, sdao ainda competéncias do chefe da Divisdo de Planeamento e Informagao
Geografica:

a) Colaborar com os servigos competentes na organizacdo dos processos para abertura dos concursos
e outros procedimentos, tendo em vista a aquisicdo de bens e servicos destinados a esta divisdo;

b) Coordenar a actividade dos sectores integrantes da divisdo;
¢) Emitir parecer sobre planos de ordenamento de ambito regional ou nacional;
d) Propor a delimitagdo de areas a sujeitar a ac¢des de planeamento urbanistico;

e) Fornecer indicadores necessarios a eventual elaboracdo de planos de ordenamento de dambito
regional ou nacional;
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f) Propor a implementacdo de normas cautelares para as areas que venham a ser sujeitas a planos
municipais;

g) Coordenar a elaboragdo e instrugdo dos planos municipais.

h) Colaborar com a Divisdo de Urbanismo, de Informatica e com o Director de Departamento Técnico,
de modo a assegurar a informatizacdao dos procedimentos administrativos e técnicos inerentes aos
processos de licenciamento de operacgGes urbanisticas;

i) Assegurar a coordenacdo do desenvolvimento do Sistema de Informagao Geografica da Camara;

j) Dar parecer sobre as informagdes elaboradas pelos diversos sectores integrantes da divisao.

SECTOR DE PLANEAMENTO

a) Acompanhar em continuo a implementa¢do do PDM;

b) Aferir as disfungGes do PDM elencando os pontos do mesmo que carecem de revisdo ou alteragdo;
¢) Uniformizar critérios e interpretacgdes, conferindo objectividade na sua aplicacgdo;

d) Propor o inicio do processo de revisdo ou alteragdo do PDM;

e) Efectuar alteragGes ao PDM de acordo com o que for superiormente aprovado;

f) Dinamizar a revisdo do PDM, organizando o processo de concurso e apreciando as respectivas
propostas com vista a respectiva adjudicacdo;

g) Acompanhar o processo de revisdo do PDM fornecendo os elementos solicitados e fazendo o seu
enquadramento nas directrizes estratégicas definidas pela Cdmara Municipal para a drea do municipio;

h) Delimitar areas a sujeitar a planos municipais;

i) Promover a execu¢do de planos municipais, elaborando os respectivos processos de concurso e
apreciando as respectivas propostas com vista a respectiva adjudicac¢ao;

j) Acompanhar a elaborac¢do de planos municipais, fornecendo o seu enquadramento nas directrizes
pré-estabelecidas no Plano Director Municipal;

k) Definir normas cautelares para areas a ser objecto de planos municipais.

SECTOR DE DESENHO, TOPOGRAFIA E REPROGRAFIA
a) Efectuar os desenhos que forem solicitados;

b) Efectuar as medicOes necessarias a aplicacdo das taxas devidas pelo licenciamento de obras
particulares;

¢) Colaborar com as diversas divisdes operativas do departamento em tarefas relacionadas com a
execucdo ou verificagdo de desenhos;

d) Proceder a dobragem, corte e encadernacdo das pecas elaboradas;

e) Desenvolver e manter a rede de triangula¢do do concelho;
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f) Efectuar levantamentos topograficos ou prestar apoio de topografia;
g) Proceder a implantac¢do de edificios e infra-estruturas municipais;
h) Efectuar medic¢Oes e delimitacGes de areas de terreno;
i) Proceder ao levantamento e nivelamento de perfis de arruamentos e estradas;
j) Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleira de obras municipais e particulares;

k) Fornecer elementos e indicadores considerados necessarios para a gestdao dos restantes
departamentos ou divisdes.

I) Fornecer plantas de localizacdo e cépias de planos municipais, solicitadas pelos municipes e pelos
servicos da Camara Municipal.

m) Assegurar o servico de reprografia de todas as divisdes, bem como a manutenc¢do do respectivo
material

SECTOR DE INFORMAGAO GEOGRAFICA E CARTOGRAFICA

a) Assegurar o desenvolvimento do Sistema de Informacdo Geografica Municipal, promovendo a sua
utilizagao pelos vdrios servicos municipais;

b) Manter a base de dados geografica do concelho permanentemente actualizada;
¢) Promover a aquisi¢do e actualizagdo das bases cartograficas do concelho;

d) Manter um registo de delimitacdo administrativa do concelho e garantir a sua materializacdo no
terreno;

e) Colaborar, nos termos da legislagdo em vigor, com o Instituto Geografico Portugués no ambito do
Sistema Nacional de Exploracdo e Gestdo de Informacdo Cadastral;

f) Proceder ao registo cartografico dos projectos de obras particulares;
g) Desenvolver e gerir o Sistema de Informacgdo Geografica do Municipio;

h) Integrar e articular o desenvolvimento do Sistema de Informagdo Geografica do Municipio com os
diversos servigos, no sentido de disponibilizar as ferramentas adequadas para a gestdo e exploragdo da
informacdo geo-referenciada;

i) Prestar apoio aos utilizadores, dando assisténcia na utilizacdo das aplicacbes e colaborando na
elaboragado de planos de formagao nos dominios das tecnologias de informacgao e geografica;

j) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automatizados e interactivos de apoio a
gestdo das operagdes urbanisticas;

k) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas que permitam a divulgacdo electrénica de
informacao geografica sobre o concelho.
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DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS E EQUIPAMENTOS

Compete a Divisdo de Obras Publicas e Equipamentos proceder a programacdo, gerir a construcdo e
assegurar a manutencdo dos edificios e equipamentos publicos municipais, assegurando a
implementacdo do plano plurianual de investimentos e or¢camento municipais nesta area. Compete
ainda:

a) Cooperar no estudo de necessidades e no langamento de projectos municipais enquadrados
funcionalmente no departamento;

b) Coordenar a circulagao de informacao interna de apoio a gestdo, no ambito da divisdo;
c) Assegurar a formalizagcdo de processos de adjudicacdo de empreitadas de obras publicas municipais;

d) Promover a execuc¢do ou executar por administracdo directa, as obras municipais relativas a infra-
estruturas sob sua responsabilidade;

e) Assegurar a conservagao, manutencao e gestdo das infra-estruturas, sob sua responsabilidade.

FUNGOES DO CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS E EQUIPAMENTOS

Para além das comuns sdo ainda competéncias do chefe da Divisdo de Obras Publicas e Equipamentos:
a) Coordenar as actividades dos sectores integrantes da divisdo;

b) Emitir parecer sobre os projectos de edificios e equipamentos municipais;

¢) Emitir parecer sobre informacGes elaboradas pelos sectores da divisao;

d) Colaborar na execugdo do plano plurianual de investimentos do municipio;

e) Coordenar a manutencgdo dos edificios e equipamentos municipais;

f) Dar parecer final sobre as obras municipais e sobre o tipo de procedimento a adoptar para a sua
execucao;

g) Sugerir a constituicdo das comissdes de abertura e de analise relativas a concursos de empreitadas;

h) Avaliar e definir os meios necessarios a implementagdo do plano plurianual de investimentos do
municipio.

SECTOR DE PROJECTOS E FISCALIZAGAO DE EMPREITADAS

a) Elaborar e acompanhar ou orientar os estudos e projectos de obras relativas a edificios e
equipamentos;

b) Elaborar programas de concurso tendo em vista a adjudicacdo de projectos ou de empreitadas de
construcdo de edificios e equipamentos;

c) Participar nos juris ou comissées relativas aos procedimentos de abertura ou andlise das propostas;
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d) Efectuar o acompanhamento fisico e financeiro das empreitadas, garantindo o respeito pelo
projecto e contrato celebrado;

e) Elaborar informacgGes decorrentes da prossecugao da empreitada;

f) Efectuar vistorias as obras tendo em vista a recepgao provisdria, recepcao definitiva ou extingao da
caucao.

SECTOR DE MANUTENGCAO DE EDIFICIOS E EQUIPAMENTOS

a) Assegurar, por administracdo directa ou pequenas empreitadas, a conservacdo dos edificios e
equipamentos;

b) Elaborar anualmente um plano de manutencdo dos edificios e equipamentos;

c) Vistoriar periodicamente os edificios e equipamentos municipais, a fim de detectar necessidades de
conservagao ou reparagdo, propondo as obras necessdrias;

d) Manter em perfeitas condi¢cbes de operacionalidade os edificios e equipamentos municipais,
assegurando a sua manutengao.

SECTOR DE CANDIDATURAS

a) Realizar contactos e elaborar estudos tendentes a maximizagdo do aproveitamento das possiveis
fontes de financiamento das actividades e investimentos municipais;

b) Coordenar os processos de candidatura a fundos comunitarios ou outros;

c) Participar na elaboracdo dos planos plurianuais de investimentos e orcamento do municipio e
respectivas revisdes;

d) Participar na elaboracdo dos relatdrios de actividades.

e) Elaborar os pedidos de pagamento, relatérios de execucdo e relatdrios finais de projectos
financiados;

SECCAO ADMINISTRATIVA DE OBRAS PUBLICAS E PLANEAMENTO

a) Assegurar todas as tarefas administrativas, de expediente e arquivo e de movimentacdo de
processos e documentos relativos a Divisdo de Planeamento e Informacdo Geogréfica e a Divisdo de
Obras Publicas e Equipamentos;

b) Secretariar as reunides das DivisGes e elaborar as respectivas actas;

¢) Promover o encaminhamento dos processos, apds aposicdo das deliberacGes, para os servigos
responsdveis pela sua execuc¢ao;

d) Executar todas as tarefas administrativas respeitantes a realizacdo de concursos para execucdo de
obras municipais, incluindo a recep¢ao de propostas;
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e) Assegurar, no ambito dos concursos e contrata¢des de empreitadas, o atendimento e a informacao
dos municipes, concorrentes e adjudicatarios, bem como o encaminhamento de reclamacgbes e
exposicoes;

f) Assegurar o apoio administrativo e o expediente relativo a assuntos relacionados com empreitadas
em curso;

g) Manter permanentemente actualizado o sistema informatico de controlo de empreitadas,
procedendo ao carregamento da informacdo relativa a autos de medicdo de trabalhos, facturacao,
prazos contratuais e autos de recepg¢do provisodria e definitiva;

h) Proceder, apds efectivacdo da recepcgdo proviséria das empreitadas, a elaboragdo da respectiva
conta final.

DIVISAO DE AMBIENTE E VIAS MUNICIPAIS

a) Proceder a gestdo e manutengdo dos espacos verdes e parques infantis, zelando pela salvaguarda e
desenvolvimento da estrutura verde municipal;

b) A execucdo dos estudos, ac¢cles, empreitadas e servigos tendo em vista a permanente adequacdo e
melhoria das condi¢des da rede vidria municipal, face a dinamica social e econémica.

c) Promover a programacdo, organizacdo e direc¢do integrada das actividades na area do ambiente,
assegurar a limpeza e higiene publica na drea do municipio, a remog¢do e conducdo a destino final dos
residuos sdlidos e a gestdo dos cemitérios e dos mercados e feiras;

d) Assegurar a prestacdo de servicos a populagdo, no ambito da salubridade e residuos sdlidos;

e) Assegurar, no dominio da toponimia dos arruamentos, pragas e outros, todas as tarefas a ele
inerentes.

FUNGOES DO CHEFE DA DIVISAO DE AMBIENTE E VIAS MUNICIPAIS

Para além das comuns, sdo ainda competéncias do chefe da Divisdo de Ambiente e Vias Municipais:
a) Programar ou orientar estudos e acg¢des incidentes sobre o tratamento de espagos exteriores;

b) Coordenar a actividade dos sectores integrantes da divisdo;

¢) Emitir parecer sobre projectos que integrem componente de tratamento de espagos exteriores;
d) Colaborar na execugdo do plano plurianual de investimentos do municipio;

e) Coordenar a manutencgdo dos espacos verdes e parques infantis;

f) Promover a construcdo de novos espacos verdes e a arborizacdo das vias municipais.

g) Emitir parecer sobre os projectos relativos a rede vidria, previamente a abertura de concurso para a
sua execucao;

h) Programar as operacGes de manutencdo e construcdo de novas vias, transmitindo a informacgao
necessaria a elaboragdo do plano anual de investimentos e orcamento municipais;
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i) Promover a elaboragdo de estudos de trafego e planos de circulagao, transito e parqueamento;

j) Programar e promover a organiza¢do dos servigos e instala¢des afectas a divisdo, tendo em vista a
melhoria das suas condi¢des de funcionamento e da articulagdo com os diversos servi¢os da autarquia;

k) Programar as inovagdes e as operagdes de manutencgdo e substituicdo a efectuar pela divisao,
transmitindo a informagdo necessdria para a elaboracdo do plano plurianual de investimentos e
orgamento municipais;

/) Assegurar o acompanhamento das presta¢des de servigos relativas a assuntos a cargo da divisdo;

m) Dar parecer sobre os assuntos que correm pela divisdo, apds informacao elaborada pelos diversos
sectores integrantes da mesma;

n) Elaborar as listagens de veiculos abandonados na via ou espagos publicos, sugerindo a sua remogao;

0) Executar, no dominio da toponimia dos arruamentos, pragas e outros, todas as tarefas a ele
inerentes, designadamente, a aquisi¢cao das placas toponimicas bem como dos demais procedimentos
emergentes.

p) Assegurar o controlo da deposicdo de residuos sélidos urbanos na esta¢do de transferéncia e avaliar
o cumprimento do contrato celebrado com a ERSUC;

q) Proceder a limpeza publica na area do municipio;

r) Proceder a gestdo dos cemitérios.

SECTOR DE VIAS, SINALIZACAO E TOPONIMIA

a) Elaborar, acompanhar ou orientar os estudos e projectos de estradas e caminhos municipais e
garantir a realiza¢do das obras a realizar, no mesmo ambito;

b) Elaborar os processos dos concursos respeitantes a execu¢do de obras por empreitada que se
insiram no ambito da Divisdo;

¢) Participar nos juris ou comissGes de abertura ou de analise de propostas relativas aos procedimentos
para adjudicacdo de empreitadas que se insiram no ambito da divisdo;

d) Colaborar na fiscalizagdo e acompanhar o desenvolvimento das empreitadas, garantindo o
cumprimento do projecto e do contrato de adjudicagao;

e) Promover ou realizar estudos e acompanhar a execugdo de obras relativas a estabilizagdo de taludes
e arribas contiguas a via publica;

f) Colaborar com a Seccdo de Aprovisionamento elaborando cadernos de encargos e apreciando
propostas de concursos relativos a aquisicdo de servigos, materiais ou equipamentos, necessarios para
o normal funcionamento dos diversos sectores da divisdo.

g) Executar as obras de construgdo, de beneficiagdo, conservagdo e alargamento das estradas e
caminhos municipais e arranjo de zonas urbanas, por administracdo directa;

h) Organizar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservag¢do das estradas e caminhos;

i) Elaborar estudos de trafego e apresentar planos de circulagdo e estacionamento, incluindo projectos
de sinalizacgdo;
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j) Elaborar projectos e promover a colocacdo de sinalizacdo horizontal e vertical, nas areas urbanas e
rurais;

k) Projectar a rede de sinalizagdo luminosa automatica de trafego;

/) Promover a seguranca da circulacdo de viaturas e pedes;

m) Assegurar a coordenac¢do das ac¢Ges com vista a realizacdo de provas desportivas na via publica;
n) Elaborar e manter actualizado o cadastro de sinalizagdo vertical;

o) Emitir pareceres sobre ordenamento do transito e sinalizagdo, quando solicitados;

p) Efectuar o levantamento e registo em base de dados das designa¢des toponimicas e numeragao dos
edificios do concelho;

q) Elaborar estudos e preparar elementos com vista a atribuicdo de designagGes toponimicas e
numeracao policial;

r) Fornecer os elementos solicitados pela Comissdo de Toponimia;
s) Proceder a emissdo de certidGes de toponimia;

t) Assegurar as tarefas inerentes a proposta das denominacdes toponimicas bem como de aquisicdo e
entrega para instala¢do das placas respectivas.

SECTOR DE AMBIENTE E HIGIENE URBANA

a) Realizar ac¢les de informacdo e sensibilizacdo da populacdo nas areas do ambiente e servigos
urbanos, em geral;

b) Promover ac¢Oes de educagdo ambiental junto da populagdo em geral e da comunidade escolar em
particular, ou ainda de outros parceiros da sociedade civil;

c¢) Recolher e tratar dados e informagGes técnicas relativas ao ambiente;

d) Promover e controlar as ac¢des de desinfestacdo na area do concelho e dos edificios e instalagdes
municipais;

e) Efectuar a limpeza urbana nas ruas, avenidas e espacos publicos exteriores;
f) Garantir a limpeza e vigilancia das instalagdes sanitarias municipais;

g) Recolher e tratar a informagdo técnica sobre salubridade e higiene urbanas, de modo a assegurar a
oferta de qualidade em termos de higiene e salubridade publicas;

h) Promover a aquisicdo e colocacdo equipamento de deposicdo de residuos sélidos urbanos na via
publica;

i) Efectuar a recolha e transporte de residuos do respectivo equipamento de deposicdo de residuos
solidos urbanos;

j) Efectuar a lavagem e desinfec¢do do equipamento de deposicdo de residuos sélidos urbanos;

k) Efectuar o tratamento de dados e informacgdes relativos aos residuos sdlidos urbanos e desenvolver
os estudos necessarios a boa gestdo do sistema;
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/) Fiscalizar o funcionamento do sistema nos termos das posturas municipais e demais legislacdo em
vigor, no ambito da higiene urbana.

SECTOR DE CEMITERIOS, MERCADOS E FEIRAS

a) Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal;

b) Proceder a abertura de covas e inumacdo, exumacao e trasladacdo de cadaveres e ossadas;

¢) Promover a salubridade publica nas instalagdes dos cemitérios municipais;

d) Efectuar o tratamento adequado dos espacgos verdes dos cemitérios municipais;

e) Garantir o cumprimento do hordrio de abertura dos cemitérios municipais;

f) Organizar e manter actualizado o registo de ocupacgdo dos espagos dos cemitérios;

g) Realizar os estudos necessarios a correcta gestdo cemiterial;

h) Promover a realizacdo das obras e reparacGes necessdarias a manutencdo dos cemitérios municipais.
i) Organizar o funcionamento dos mercados e feiras sob jurisdicdo municipal;

j) Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento dos mercados e feiras, no que se refere as
taxas e licencas;

k) Garantir a limpeza e conservagdo dos espagos dos mercados e feiras;
/) Efectuar os estudos necessarios a correcta gestdo dos espacos;

m) Promover a atribuicdo de espacos livres aos vendedores nas feiras e nos mercados de levante.

SECTOR DE GESTAO DE ESPACOS VERDES

a) Elaborar, acompanhar ou orientar os estudos e projectos de obras relativas a espacos verdes ou que
integrem tal componente;

b) Elaborar informacGes sobre projectos de obras publicas que integrem a componente de tratamento
de espacos verdes.

c) Efectuar a manutencao dos espacos verdes municipais;

d) Fiscalizar o funcionamento dos parques infantis.

DIVISAO DE ELECTRICIDADE, OFICINAS E PARQUE AUTO

a) Efectuar a programacdo, organizacdo e direc¢do integrada das actividades, empreitadas e
fornecimentos relacionados com a area da electricidade e assegurar a conservacdo e manutengdo das
componentes eléctricas dos edificios e equipamentos municipais.

b) Assegurar a gestdo do armazém de bens e materiais, a gestdo de oficinas e a gestdo, manutencéo e
conservagdo do parque automovel da autarquia.
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FUNGOES DO CHEFE DA DIVISAO DE ELECTRICIDADE, OFICINAS E PARQUE AUTO

Para além das comuns, sdo ainda competéncias do chefe da divisdo municipal da Divisdo de
Electricidade, Oficinas e Parque Auto:

a) Programar e promover a organizacao dos servicos e instalagdes afectas a divisdo, tendo em vista a
melhoria das suas condi¢des de funcionamento e da articulagdo com os diversos servigos da autarquia;

b) Programar as inovagles e as operagdes de manutencdo e substituicdo a efectuar pela divisao,
transmitindo a informagdo necessdria para a elaborag¢do do plano plurianual de investimento e do
orcamento municipais;

c) Dar parecer sobre os assuntos que correm pela divisdo, apds informacdo elaborada pelos diversos
sectores integrantes da mesma.

d) Dar parecer sobre pedidos de transporte formulados por escolas, associagdes desportivas e outras,
tendo em conta as disponibilidades dos servigos e os regulamentos municipais;

e) Colaborar com o chefe de Divisdo de Educacdo e Desporto na elaboragdo do Plano de Transportes
Escolares.

SECTOR DE OFICINAS

a) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade as viaturas, maquinas e restante equipamento
electromecanico, assegurando o controlo periddico e a sua manutencao;

b) Executar os trabalhos necessarios no dmbito da mecéanica e pintura;

c) Assegurar operagoes de controlo metroldgico.

SECTOR DE ARMAZEM

a) Assegurar, sob controlo da Divisdo de Aprovisionamento, a existéncia do material minimamente
necessario a execugdo das obras a cargo da Camara Municipal;

b) Emitir pedidos de compra de bens;

c) Proceder a recepg¢do dos bens com entrada em armazém, assegurando a quantidade e qualidade dos
produtos;

d) Proceder a gestdo administrativa das existéncias em armazém,;

e) Conferir periodicamente as existéncias através de inventariacgdo fisica e proceder as regularizacdes a
gue houver lugar;

f) Movimentar as fichas de existéncias por forma a que o seu saldo corresponda permanentemente aos
bens existentes no armazém.
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SECTOR DE PARQUE DE MAQUINAS E VIATURAS

a) Manter em perfeitas condicdes de operacionalidade as viaturas e maquinas, efectuando o controlo
periddico da sua manutencgao;

b) Gerir o parque de viaturas, controlar consumos de combustiveis e lubrificantes, verificar as
condicBes de trabalho e tratar de toda a documentacdo inerente ao parque de viaturas e maquinas;

¢) Manter em perfeitas condicbes de operacionalidade os equipamentos electromecanicos dos
edificios municipais e das esta¢des elevatérias.

SECTOR DE ELECTRICIDADE E RUIDO
a) Estudar e planear as ac¢des necessdrias a melhoria da iluminagdo publica do concelho;
b) Elaborar ou orientar estudos e projectos relacionados com a iluminagdo publica e ornamental;

c) Prestar apoio as restantes divisdes no apoio a fiscalizacdo da parte eléctrica das obras executadas
por empreitada;

d) Colaborar com a Divisdo de Aprovisionamento na elaboragdo de cadernos de encargos e na
apreciacdo de propostas de concursos relativos a aquisicdo de servigos, materiais ou equipamentos
necessarios para o normal funcionamento dos diversos sectores da divisdo;

e) Promover a adjudicac¢do, ou efectuar, a montagem da iluminagdo de Natal;

f) Colaborar com a EDP em trabalhos realizados no concelho relativos a iluminagdo e distribuicdo de
energia eléctrica;

g) Manter actualizado o cadastro das redes de electricidade e de comunica¢Ges dos edificios e
equipamentos municipais.

h) Manter em perfeitas condicGes de operacionalidade as componentes eléctricas, de som e de
comunicagdes dos edificios municipais e das esta¢Oes elevatdrias, assegurando o controlo periédico da
sua manutencao;

i) Assegurar a gestdo e manutengdo dos sistemas de iluminacdo, telecomunicagbes, rede informatica,
alarmes de incéndio e de intrusdo dos edificios afectos aos servicos municipais;

j) Prestar apoio e executar os trabalhos de electricidade das obras executadas por administracdo
directa.

k) Organizar e montar instalacGes eléctricas, de som e de comunicages para apoio a feiras, eventos
culturais e festivos;

/) Realizar ac¢des de informacdo e sensibilizagdo da populagdo na area do ruido.
m) Promover ac¢Ges de controlo dos niveis de ruido nos estabelecimentos comerciais e na via publica;

n) Recolher e tratar a informacdo técnica relativa ao ruido urbano, de modo a assegurar o
cumprimento da legislacdao em vigor.
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SECCAO ADMINISTRATIVA DE AMBIENTE E OFICINAS

Compete a Sec¢do Administrativa de Ambiente e Oficinas, assegurar todas as tarefas administrativas,
de expediente e arquivo, e de movimentacdo de processos e documentos relativos a Divisdo de
Ambiente e Vias Municipais e Divisao de Electricidade, Oficinas e Parque Auto.

DIVISAO DE INFORMATICA

Sdo competéncias da Divisdo de Informatica, que depende directamente do presidente da Camara ou
de outro membro desta com poderes por aquele delegados:

a) Fungdes de estudo, implementacdo e gestdo de sistemas automatizados de gestdo da informacdo a
utilizar ou a fornecer pelos servicos do municipio, bem como concep¢do, sugestdo de aquisicao,
actualizacdo e manutengao dos suportes ldgicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da
produtividade dos servigos e correctos métodos e circuitos de trabalho, na perspectiva da simplificagao
e moderniza¢dao administrativa;

b) Dar apoio a formacgdo interna, em accbes de sensibilizacdo, dos utilizadores efectivos e potenciais,
em matéria de informatica;

c) Elaborar instrugdes e normas de procedimento, quer relativas a utilizagdo de aplicagdes quer aos
limites legais sobre o registo de dados pessoais, confidencialidade, reserva e seguranca da informacao;

d) Interagir com os utilizadores em situagdes decorrentes da execugdo das aplicagdes;

e) Definir, planear, instalar e gerir os sistemas de informacdo nomeadamente nas seguintes vertentes:
redes internas de comunicacdo, seguranca, software, hardware, suporte, manutencdo e aquisi¢coes.

ORGANIZAGAO INTERNA DA DIVISAO DE INFORMATICA
A organizacdo interna da Divisdo de Informatica compreende:

a) Sector de Modernizacao e Projectos;
b) Sector de Administragdo de Sistemas.

ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA
Para além das comuns, sdo ainda competéncias do chefe da Divisdo de Informatica:

a) Assegurar a consultoria informatica aos diversos érgdos e servigos municipais, nomeadamente na
definicao de requisitos de novos suportes informaticos;

b) Definir, planear, instalar e gerir os projectos informaticos, nas fases de concepg¢do geral, analise,
programacdo, testes, arranque e manutengdo, quer digam respeito ao lancamento de novas
aplica¢Ges, quer a adaptacdo das existentes;

¢) Coordenar e gerir a utilizacdo dos recursos humanos e materiais que Ihe estejam afectos em ordem
a serem atingidos os objectivos fixados, relativamente aos projectos que lhe estdo confiados;

d) Dar parecer sobre todos os processos de aquisicdo de equipamento informatico;
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e) Colaborar nos estudos conducentes a defini¢do das politicas de informatica da Camara Municipal;

f) Proceder a estudos de andlise de sistemas com vista a redefinicdo de processos e reformulagdo de
equipamentos face a evolugao destes e das aplicagdes;

g) Coordenar e dinamizar iniciativas conducentes a simplificacdo e desmaterializacdo dos formularios
da CMA;

h) Coordenar e documentar projectos de investigacdo e desenvolvimento que visem a avaliacdo de
tecnologias que possam vir a ser benéficas para a obtenc¢do dos objectivos estratégicos da CMA.

SECTOR DE MODERNIZAGAO E PROJECTOS

a) Estudar e desenvolver programas e ac¢Ges de racionalizagdo e modernizagédo do funcionamento dos
diversos 6rgdos e servicos municipais e consequente reorganizagdo e reengenharia de processos
conducentes a agilizagdo dos servicos e melhoria de resposta aos seus clientes tanto internos como
externos num enquadramento de eficdcia, eficiéncia e sentido de servico;

b) Garantir a existéncia de documentagdo completa, actualizada e operacional das aplica¢des, de modo
a permitir a sua facil manutencao;

c) Colaborar com os outros servicos no estudo, concepcdo e desenvolvimento de equipamento de
tratamento automatico de informac¢do, bem como de métodos de trabalho que facilitem a eficacia da
execucao;

d) Promover os contactos com os diversos servicos utilizadores que se revelarem necessarios ao bom
funcionamento dos projectos;

e) Coordenar e documentar projectos de investigacdo e desenvolvimento que visem a avaliagdo de
tecnologias que possam vir a ser benéficas para a obteng¢do dos objectivos estratégicos da CMA,;

f) Desenvolver e suportar tecnologicamente as actividades do municipio, especificamente através de
canais e meios informaticos ou tecnoldgicos como a internet/intranet/extranet, televisdo interactiva e
dispositivos méveis;

g) Promover a instalagdo, gestdo e manutencdo de uma intranet na CMA nas suas diversas
componentes, bem como assegurar a sua adequagao;

h) Coordenar e documentar projectos de investigacdo e desenvolvimento que visem a avaliagdo de
tecnologias que possam vir a ser benéficas para a obtencdo dos objectivos estratégicos da CMA.

SECTOR DE ADMINISTRAGAO DE SISTEMAS

a) Criar e manter plataformas e servigos de help desk tecnolégico;
b) Gerir o sistema informatico;

c) Manter plataformas colaborativas, servidoras e clientes;

d) Promover a instalacdo, manutencdo e coordenacdo de sistemas automaticos de backups;
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e) Assegurar a organizacdo e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informacgao,
nomeadamente backups, promovendo a sua recuperacao em caso de destruicdo, mau funcionamento
ou avaria do sistema;

f) Identificar as anomalias dos sistemas e desencadear, com a brevidade possivel, as ac¢bes de
normalizacao requeridas;

g) Gerir a aplicacdo informatica das centrais telefénicas municipais;

h) Garantir a seguranga e a supervisao dos sistemas de informacao.

DIVISAO DE COMUNICAGAO E ASSUNTOS CULTURAIS E SOCIAIS

Sdo competéncias da Divisdo de Comunicagdo e Assuntos Culturais e Sociais, que depende
directamente do presidente da Camara ou de outro membro desta com poderes por aquele delegados:

a) Assegurar a producdo e divulgacdo da informacdo municipal;

b) Coordenacdo da elaboracdo do Boletim Municipal, bem como da execu¢do dos programas das
accOes a desenvolver em matéria de geminacgdGes e de actividades a levar a cabo na adrea da promogao
cultural e turistica;

c) Assegurar a realizagdo e actualizacdo de exposi¢cGes temporarias e permanentes e gerir a ocupagao e
rentabilizacdo dos espacos culturais destinados a estes fins;

d) Coordenacdo da rentabilizacdo publica do patriménio cultural edificado, natural e paisagistico;

e) Cooperagdo com 0s servicos municipais, organizando actividades culturais, nomeadamente em
feiras e festas;

f) Cooperagdo com os servigos municipais, através da emissdo de pareceres sobre aspectos que
impliguem modificacdo, reconstrucdo ou destruicdo do patrimdnio histérico e natural na drea do
municipio;

g) Assegurar o desenvolvimento de todas as ac¢Bes de caracter cultural a realizar pelo municipio;

h) Assegurar a gestdo moderna e responsavel dos equipamentos culturais municipais e a sua
conservagao e manutengao;

i) Promover o inventario, classificacdo, protec¢do, conservagdo e restauro do patrimdnio cultural do
municipio;

j) Emitir pareceres e apresentar projectos sobre matérias relacionadas com a preservagdo do
patrimonio histdrico e cultural do municipio e propor a celebragdo de acordos de cooperagdo com
instituicdes e entidades que prossigam fins idénticos;

k) Assegurar a organizagdo e funcionamento do arquivo histérico;
/) Cooperacgdo nos programas de informacdo e formacdo nas areas da cultura e acg¢ao social;

m) Cooperagdo com 0s servicos municipais ou outras entidades publicas ou privadas na programacao
de ac¢bes visando faixas etdrias especificas;
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n) Cooperacdo com outras entidades no funcionamento de instituicGes de caracter social (Comissdo de
Protecc¢do de Criangas e Jovens e outras);

0) Assegurar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;
p) Coordenacdo dos projectos das grandes opcdes do plano e do orcamento da divisdo;
q) Coordenagao dos relatérios de actividades da divisao;

r) Coordenacdao da elaboragdo de propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e
regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da divisao;

s) Coordenacgdo do expediente e das informacdes necessarias para deliberacdo pela Camara Municipal
ou decisdo por qualquer dos membros desta, no ambito da divisao;

t) Cooperagao no estudo de necessidades e no langamento de projectos municipais enquadrados
funcionalmente na divisdo;

u) Cooperagdo na realizagdo de estudos estatisticos, relatorios e outros de interesse municipal que
relevem a actividade da divisao.

v) Assegurar a elaboragdo dos cadernos de encargos relativos as aquisicdes de bens e servicos
inerentes a actividade da divisdo para posterior entrega a Sec¢do de Aprovisionamento;

x) Participar nos juris ou comissées relativos aos procedimentos a que se refere a alinea anterior.

ORGANIZAGCAO INTERNA DA DIVISAO DE COMUNICACAO E ASSUNTOS CULTURAIS E SOCIAIS

a) Sector de Comunicagdo e Turismo;

b) Sector de Acgdo Cultural;

c) Sector de Acgdo Social;

d) Sector de Gestdo de Equipamentos Culturais e Museus;
e) Sector de Biblioteca e Arquivo Histérico;

f) Nucleo de Apoio Administrativo.

FUNGOES DO CHEFE DA DIVISAO DE COMUNICAGCAO E ASSUNTOS CULTURAIS E SOCIAIS

Para além das comuns, sdo ainda competéncias do chefe da Divisdo de Comunicagao e Assuntos
Culturais e Sociais:

a) Assegurar a redaccdo e edicdo do Boletim Municipal e coordenar a actividade editorial da autarquia
elaborando o plano das publicagées do Municipio de acordo com as instru¢des do presidente da
Camara;

b) Coordenar a organizagdo, pelo municipio, de feiras e exposi¢des relacionadas com a darea de
intervencao da divisao;

c¢) Coordenar a realizagdo dos contactos e ac¢gdes no ambito das geminag¢Ges com Anadia;

d) Estudar, em toda a sua dimensdo e de forma integrada, a problematica cultural e social do
municipio, com vista a elaboracdo das propostas que permitam a definicdo das politicas municipais
para os sectores;
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e) Superintender na realizacdo das tarefas tendentes a definicdo dos planos anuais de animacgao
cultural;

f) Assegurar e superintender na gestdo funcional dos equipamentos municipais afectos as areas de
intervencdo da divisdo, por forma a optimizar a respectiva fruicdo pelos cidaddos;

g) Assegurar, quando tal lhe for determinado, a participacdo do municipio em realizagbes ou
manifestacdes de cardcter cultural.

h) Garantir a realizacdo das tarefas que ao municipio cabem em matéria social, designadamente na
Comissao de Proteccao de Criangas e Jovens, Rede Social e a Ac¢do Social Escolar em colaboragao com
a Divisdo de Educacgdo e Desporto;

i) Emitir, no final, parecer em todos os assuntos que devam ser submetidos a deliberagdo pela Camara
Municipal ou despacho pelos membros desta, sempre que Ihe for solicitado.

SECTOR DE COMUNICACAO E TURISMO
a) Assegurar a edicdo e publicagdo do Boletim Municipal;
b) Assegurar a produgdo de informagdo municipal e elaborar planos para a sua divulgagéo;

c) Proceder a recolha, organizacdo e arquivo da informagdo escrita e audiovisual respeitante as
actividades do municipio;

d) Coordenar a realizacdo de campanhas e ac¢des de promogdo de actividades do municipio;

e) Desenvolver contactos com os meios de comunicagdo social, com o objectivo de promover e
divulgar as actividades do municipio, zelando pelo seu prestigio;

f) Colaborar com a Divisdo Administrativa de Recursos Humanos no tratamento de informacao dirigida
aos trabalhadores;

g) Assegurar a realizag¢do de conferéncias de imprensa, sempre que assim seja decidido;
h) Organizar e acompanhar as recepg¢des a promover pelos drgdos autarquicos;
i) Apoiar ac¢Oes de melhoria do atendimento publico;

j) Organizar a expedicdo da informagdo municipal para os municipes e para as entidades que vierem a
ser definidas;

k) Garantir a realizagdo dos contactos bem como de todas tarefas inerentes as ac¢des de cooperacdo a
realizar no ambito das geminagdes de outros municipios com o de Anadia.

/) Promover a realiza¢do de actividades de informacgdo e promocao turistica;
m) Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do desenvolvimento turistico do municipio;
n) Promover a criagdo de infra-estruturas e equipamentos colectivos de suporte a actividade turistica;

o) Garantir o funcionamento e gestdo das infra-estruturas e equipamentos existentes no ambito da
promocgao turistica, no qual se inserem as Termas de Vale da M¢;
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p) Assegurar a realizagdo regular, no periodo estival e em lugares publicos, de espectaculos musicais ou
outros, como meios de atrac¢cdo e animacao turisticas;

q) Apoiar a realizacdo, no municipio, de eventos sécio-culturais, desportivos e outros, que contribuam
para a animagdo turistica municipal e para a inser¢cdo de Anadia nos circuitos turisticos regionais,
nacionais e internacionais;

r) Assegurar a realizagdo das adequadas actividades de animacgdo turistica nas feiras e exposicdes em
gue o municipio participe.

SECTOR DE ACCAO CULTURAL
a) Desenvolver acgdes de investigacdo nas areas disciplinares da sua esfera de competéncias;
b) Assegurar a concretizacdo de planos de actividades culturais;

c) Emitir pareceres e apresentar projectos sobre matérias relacionadas com a preservagdo do
patrimonio histdrico e cultural do municipio;

d) Propor o estabelecimento de protocolos de cooperacdo com diversas entidades ao nivel do
patrimonio e da cultura;

e) Assegurar os contactos e relagdes com os 6rgdos da administragcdo central e associa¢Ges nas areas
do patrimdnio e da cultura;

f) Colaborar na promogao de ac¢Ges de animagdo cultural no municipio;

g) Garantir a realizagdo e actualizagdo de exposi¢cGes temporarias e permanentes, sempre que possivel
de forma descentralizada dentro das areas tematicas da divisdo;

h) Proceder a articulacdo das actividades culturais no municipio fomentando a participacdo alargada
das associag¢Oes, colectividades e outras organizagdes;

i) Colaborar com associagcdes e outros agentes culturais na dinamiza¢do de projectos culturais e
recreativos;

j) Propor e executar os planos de actividades culturais que promovam o acesso das populagdes a
fruicdo cultural através da realizacdo de iniciativas culturais de ambito municipal, nomeadamente
espectaculos de teatro, danca, concertos, exposicdes e outras, bem como da concretizagdo de
programas especificos de animacdo que estimulem a criacdo cultural, a serem implementados nos
equipamentos culturais municipais ou noutros espagos que relinam condig¢des para o efeito;

k) Apoiar e incentivar as formas tradicionais de expressao da cultura popular;

/) Colaborar com os servigos municipais, organizando os apoios a prestar a eventos, nomeadamente:
feiras, festas tradicionais e a outras realiza¢Ges, no ambito das suas competéncias;

m) Colaborar no apoio a edi¢do de publicagses;
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SECTOR DE ACCAO SOCIAL

a) Promover a articulagdo das actividades sociais realizadas no municipio, designadamente as dirigidas
a infancia, juventude, idosos e deficientes;

b) Dinamizar estruturas concelhias de coordenagdo, nos dominios da acg¢do social;

c) Proceder ou propor a elaboragao de estudos ou inquéritos sobre a situagcdo econdmica da populacdo
de modo a propor superiormente medidas que visem debelar caréncias sociais da comunidade;

d) Assegurar a execuc¢do das tarefas que ao municipio cabem ao nivel da Comissdo de Protec¢do de
Criangas e Jovens;

e) Assegurar a execucdo das tarefas que ao municipio cabem no dmbito da Rede Social;

f) Encaminhar casos de caréncias sociais detectados para os organismos competentes da administragédo
central e regional;

g) Propor, promover ou apoiar a realizacdo de encontros concelhios na area social;

h) Propor a atribuicdo dos auxilios econdmicos aos alunos carenciados, de acordo com a legislagdo em
vigor, em colaboragdo com a Divisdo de Educac¢do e Desporto;

i) Promover ac¢Bes destinadas ao apoio a populagdo imigrante;

j) Proceder ao estudo e andlise dos diferentes programas de promocdo de habitacdo social e de custos
controlados;

k) Propor a atribuicdo de auxilios econédmicos ou de outro tipo de apoios a pessoas carenciadas de
acordo com o regulamento em vigor.

SECTOR DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS E MUSEUS

a) Assegurar a gestdo, funcionamento e dinamizagdo dos diversos equipamentos culturais propriedade
do municipio

b) Articular com as escolas as visitas de alunos e professores a estes equipamentos.
c¢) Proceder a inventariacdo dos espdlios museoldgicos;
d) Proceder a conservacado e restauro dos acervos museoldgicos;

e) Assegurar o funcionamento do Museu do Vinho Bairrada, bem como o acolhimento,
acompanhamento e informagdo aos visitantes;

f) Promover o intercdmbio e a cooperagdo com outros museus;

SECTOR DE BIBLIOTECA E ARQUIVO HISTORICO

a) Assegurar a organizacao, gestao e funcionamento da Biblioteca Municipal de Anadia;

b) Implementar os servigos de leitura local e servigos de empréstimo domiciliario;
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c) Assegurar a promocdo de ac¢des de ambito educativo destinado as criangas e jovens das escolas do
concelho;

d) Assegurar a promogao de acgbes de animacgao cultural e outras no ambito da Biblioteca Municipal
de Anadia;

e) Assegurar a divulgacdo da Biblioteca Municipal de Anadia;

f) Assegurar a promocdo de acgdes com vista ao apoio das bibliotecas escolares;

g) Realizar o tratamento documental do acervo da biblioteca;

h) Implementagao de medidas tendentes a organizacao de fototeca e hemeroteca;

i) Promover o intercambio e colaboragdao com outras bibliotecas e arquivos histéricos;

j) Desenvolver ac¢des de conservacdo e manutencgdo das espécies em suporte digital e papel;
k) Promover o servigo de venda de publicagdes municipais;

/) Assegurar e organizar todas as actividades relacionadas com o arquivo histérico.

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Compete ao Nucleo de Apoio Administrativo da Divisdao de Comunicag¢do e Assuntos Culturais e Sociais
assegurar todas as tarefas administrativas, de expediente e arquivo, e de movimentagado de processos
e documentos relativos a Divisao.

DIVISAO DE EDUCACAO E DESPORTO

Compete a Divisdo de Educac¢do e Desporto, que depende directamente do presidente da Camara ou
de outro membro desta com poderes por aquele delegados:

a) Colaborar no planeamento da rede de equipamentos municipais de educacdo, na elaboracdo dos
respectivos projectos e no acompanhamento das correspondentes obras;

b) Executar as tarefas e ac¢Ges abrangidas pelas competéncias do municipio em matéria educativa,
nomeadamente quanto a gestdo das cantinas e dos transportes escolares;

c) Assegurar a prestagdo de apoio na gestdo dos equipamentos educativos dos estabelecimentos de
ensino basico (1.2 ciclo), designadamente quanto a dotacdo de mobilidrio e material didactico e a
manutencgdo dos edificios e logradouros, de acordo com a legislagdo em vigor;

d) Assegurar a gestdo dos estabelecimentos pré-escolares sob responsabilidade da autarquia;

e) Garantir a representa¢do do municipio em comissdes, delegacGes e ou outros grupos constituidos
para apreciar matérias da sua area de competéncia;

f) Assegurar e propor a celebracdo de acordos com instituicGes educativas, publicas e particulares,
colectividades, organizag¢Ges juvenis e outras entidades consideradas de interesse para a melhoria do
sistema educativo;
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g) Assegurar a gestdo do pessoal da autarquia afecto aos estabelecimentos de ensino em colaboracao
com a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;

h) Manter actualizada a carta educativa do Municipio de Anadia;

i) Coordenar a preparagao e implementacdo de meios e medidas de educacdo e expressao artistica,
fisico-motora e de aprendizagem de novas tecnologias nos jardins-de-infancia e escolas do 1.2 ciclo ou
outras que venham a ser definidas por lei como competéncia da autarquia.

j) Assegurar, de forma integrada, todas as actividades relacionadas com desporto do municipio de
Anadia;

k) Elaborar estudos, implementar e desenvolver projectos desportivos que visem a generalizacdo e a
democratiza¢do do acesso a pratica desportiva pelo cidaddo, numa perspectiva da promogao da saude
e melhoria da qualidade de vida;

/) Criar e desenvolver programas de pratica desportiva nas escolas, definidas por lei como competéncia
da Autarquia

m) Apoiar as campanhas de educacdo fisica e as de promocdo de estilos de vida saudaveis;

n) Planear e acompanhar a criagdo de novos espacos e instalagcdes desportivas, bem como gerir toda a
rede de instalagGes desportivas municipais;

0) Modernizar os modelos de gestdo dos espacgos e instalagGes desportivas municipais, maximizando a
ocupacao e a rentabilizacdao dos equipamentos por parte da populagao;

p) Organizar e apoiar projectos de realizagdo de eventos desportivos de dmbito regional, nacional e
internacional;

q) Assegurar a elaboracdo dos cadernos de encargos relativos as aquisicdes de bens e servicos
inerentes a actividade da divisdo para posterior entrega na sec¢do de Aprovisionamento;

r) Participar nos juris e comissdes relativos aos procedimentos a que se refere a alinea anterior;

s) Assegurar conjuntamente com a Divisdo de Comunica¢do e Assuntos Culturais e Sociais a accdo
social escolar designadamente a atribui¢ao de auxilios econdmicos aos alunos carenciados.

ORGANIZAGAO INTERNA DA DIVISAO DE EDUCAGAO E DESPORTO

a) Sector da Educacao;

b) Sector de Gestdo de Equipamentos Educativos e Cantinas Escolares;
c) Sector de Transportes Escolares;

d) Sector de Desporto;

e) Sector de Gestdo de Equipamentos e Instalagdes Desportivas

f) Ndcleo de Apoio Administrativo.

FUNCOES DO CHEFE DA DIVISAO DE EDUCACAO E DESPORTO
Para além das comuns, sdo ainda competéncias do chefe da Divisao de Educagdo e Desporto:

a) Superintender na gestdo corrente dos edificios e equipamentos escolares da responsabilidade do
municipio;
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b) Superintender na gestdo funcional das cantinas e assegurar os transportes escolares;

c) Zelar pelo desenvolvimento qualitativo do sistema de educacdo no municipio, em todas as suas
vertentes;

d) Garantir, se tal Ihe for determinado, a representa¢do do municipio em comissées, delegacdes e ou
outros grupos constituidos para apreciar matérias da sua area de competéncia;

e) Apresentar dados e relatdrios sobre as caracteristicas e habitos desportivos da populagao;

f) Desenvolver estratégias de gestdo de instalagbes desportivas, com vista a uma elevada
rentabilizacdo social e sustentacdo econdmica/ financeira dos equipamentos;

g) Implementar um sistema de gestdo de qualidade dos servigos de desporto;

h) Desenvolver parcerias de trabalho com outros sectores do municipio, com vista a promogdo e
desenvolvimento desportivo.

SECTOR DE EDUCACAO

a) Desenvolver actividades em areas da competéncia da autarquia a nivel das escolas do 1.2 ciclo,
jardins-de-infancia e outras que forem definidas por lei, bem como colaborar nos projectos educativos
de cada estabelecimento de ensino na dependéncia do Ministério da Educa¢do, quando tal for
solicitado;

b) Colaborar na promogdo do desenvolvimento qualitativo do sistema de educagdo no municipio;

c¢) Colaborar e dar apoio préoximo a comunidade educativa municipal em projectos e iniciativas que
promovam o sistema educativo e potenciem a fungdo social da escola;

d) Garantir a execucdo das tarefas e ac¢Oes abrangidas pelas competéncias do municipio em matéria
educativa, nomeadamente a nivel da ac¢do social escolar;

e) Desenvolver contactos e concretizar propostas de acordos a celebrar com instituicdes educativas,
publicas e particulares, colectividades, organizagdes juvenis e outras entidades consideradas de
interesse para a melhoria do sistema educativo;

f) Prestar apoio na gestdo dos equipamentos educativos dos estabelecimentos de ensino basico,
designadamente quanto a dotagdo de mobilidrio e material didactico e a manutencdo dos edificios e
logradouros;

g) Fazer o levantamento e manter actualizado o inventario dos estabelecimentos de ensino existentes
no municipio;

h) Apoiar o desenvolvimento das actividades de educagdo especial de acordo com as necessidades
existentes nessa area;

i) Propor e implementar meios e medidas de educagdo e expressdo artistica e fisico-motora e de
aprendizagem de novas tecnologias nos jardins-de-infancia e escolas do 1.2 ciclo.
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SECTOR DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS EDUCATIVOS E CANTINAS ESCOLARES
a) Colaborar na promog¢ao do desenvolvimento qualitativo do sistema de educa¢do do municipio;
b) Coordenar as actividades de todos os equipamentos educativos de responsabilidade da autarquia;

c) Garantir as condicbes de funcionamento dos equipamentos referidos na alinea anterior,
designadamente quanto a dotacdo de mobiliario, material didactico e a manutencdo dos edificios e
logradouros;

d) Assegurar os procedimentos necessarios a gestdo dos equipamentos referidos na alinea b);

e) Fazer o levantamento e manter actualizado o inventario dos equipamentos educativos da
responsabilidade da autarquia;

f) Aferir das caréncias em equipamentos educativos da responsabilidade da autarquia e propor a
aquisicao e substituicao de equipamentos degradados;

g) Garantir as condi¢des de funcionamento de todos os equipamentos, mobilidrios e utensilios das
cantinas escolares;

h) Garantir o abastecimento de géneros alimenticios as diversas cantinas e zelar pela sua qualidade e
salubridade;

i) Elaborar as ementas das refei¢Ges a fornecer aos alunos;

j) Assegurar o fornecimento, as diversas cantinas escolares, dos necessdrios produtos de higiene a
limpeza;

k) Zelar pela garantia da existéncia de especiais condi¢cbes de salubridade e de asseio nas cantinas
escolares;

I) Assegurar a venda, aos alunos que as devam adquirir, de senhas para as refei¢des;

m) Assegurar que as refeicdes a fornecer sejam equilibradas nutricionalmente e seguras do ponto de
vista higio-sanitdrio.

SECTOR DE TRANSPORTES ESCOLARES

a) Proceder ao estudo das necessidades dos transportes escolares no municipio em colaboragdo com
as autoridades escolares;

b) Proceder a organizacdo da rede de transportes escolares por forma a optimiza-la em termos de, sem
prejuizo da necessadria eficacia, se prestar o melhor servigo aos alunos;

c) Assegurar os procedimentos necessarios a gestdo dos transportes escolares;
d) Assegurar a venda, aos alunos que as devam adquirir, de vinhetas para transportes escolares;

e) Assegurar o transporte colectivo de criangas e jovens até aos dezasseis anos em condicSes de
seguranca de acordo com a lei em vigor.
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SECTOR DE DESPORTO

a) Criar, desenvolver e apoiar projectos que induzam a popula¢do, de modo acessivel, a uma pratica de
actividade fisica regular, numa perspectiva de promog¢do da salide, bem-estar e melhoria da qualidade
de vida;

b) Criar, desenvolver e apoiar projectos de alargamento da pratica desportiva adaptada a cidaddos com
deficiéncias, colaborando com entidades vocacionadas para o efeito;

¢) Organizar, incentivar e apoiar eventos desportivos de ambito municipal, regional, nacional e
internacional no concelho;

d) Criar, desenvolver e apoiar projectos de dinamiza¢ao de actividades desportivas no pré-escolar e nas
escolas do 1.2 ciclo do ensino basico, bem como, no ambito de protocolos de cooperagdo, nos niveis de
2.2 e 3.2 ciclos e secundario;

e) Elaborar estudos de andlise da situagdo desportiva do concelho, na drea de «Desporto na Escola e
Pré-Escolar».

SECTOR DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGOES DESPORTIVAS

Compete ao Sector de Gestao de Equipamentos e Instalagdes Desportivas:

a) Elaborar o Plano Estratégico de Gestdo dos Equipamentos e Instalagdes Desportivas, com o
objectivo de oferecer ou prestar um servico de qualidade, baseado nos principios da equidade social,
da saude, da educagao e do desporto;

b) Implementar um sistema de gestdo de qualidade nos Equipamentos e Instalagdes Desportivas,
orientado para a satisfacdo dos clientes/utentes, tendo subjacente uma filosofia de qualidade,
regulamentada e amplamente implementada em todos os niveis da estrutura;

¢) Implementar e desenvolver a utilizagdo de novas tecnologias, adaptadas as instala¢des e servigos;

d) Gerir os espacos e instalagées desportivas municipais, de modo a optimizar e catapultar a sua
rentabilidade social, nomeadamente polidesportivos, pavilhdes, piscinas, estddios, complexos
desportivos, espacos ludico-desportivos e espacos naturais com potencialidades desportivas;

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Compete ao Nucleo de Apoio Administrativo da Divisdao de Educagdo e Desporto, assegurar todas as
tarefas administrativas, de expediente e arquivo, e de movimentag¢do de processos e documentos
relativos a divisdo.
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RISCOS E MEDIDAS TRANSVERSAIS AOS SERVICOS

Riscos Identificados

Frequéncia do Risco

Medidas Propostas

Existéncia deficiente de um sistema
estruturado de avaliagdo das
necessidades.

Frequente

Implementacdo de sistema
estruturado de avaliagdo das
necessidades.

Indefinicdo das responsabilidades de
cada um dos intervenientes no
processo, nas diversas fases.

Pouco frequente

Defini¢cdo prévia das
responsabilidades de cada um dos
intervenientes nos processos.

Existéncia de situagdes indiciadoras de
conluio entre os intervenientes no
processo, e de eventual corrupgao dos
trabalhadores.

Pouco frequente

Implementag¢do de mecanismos de
controlo interno que permitam
despistar situagbes de conluio e de
corrupgao.

Obtencdo de declaragGes de
interesses privados dos funcionarios.

Existéncia de impedimentos
relacionados com a participagao de
eleitos locais e de trabalhadores, ou
de familiares, em processos de
entidades no quais tenham interesses
pessoais.

Pouco frequente

Implementac¢do de mecanismos de
averiguagao de impedimentos nao
declarados.

Exigéncia de  declaragbes de

interesses.

Acumulagdo de fungdes privadas por Frequente Implementag¢do de mecanismos de
parte de dirigentes e trabalhadores controlo interno que permitam
intervenientes em procedimentos que, despistar situagdes de conflito

de alguma forma, possam conflituar derivadas da acumulac¢do de fungdes.
com o exercicio das fun¢des publicas

Acumulagdo de fungbes ou tarefas Frequente Implementac¢do de mecanismos de

publicas que (ainda que dentro da
prépria estrutura do Municipio)
possam comprometer a isengdo na
abordagem de processos.

controlo interno que permitam
despistar situagdes de conflito
derivadas da acumulac¢do de fungdes.
Criagdo de regras de distribuicdo de
processos que acautelem que a um
determinado trabalhador nao s3o
distribuidos de forma continuada
processos de determinado
requerente ou que nao seja cometida
a apreciagdo continuada de
procedimentos de idéntica natureza.
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Riscos Identificados

Frequéncia do Risco

Medidas Propostas

Existéncia de situagdes de favoritismo
injustificado relativamente a um
determinado interessado.

Pouco frequente

Implementag¢do de mecanismos de
controlo interno que permitam
despistar situacGes de favoritismo
relativamente a um determinado
interessado.

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

N3ao verificagdo, na instrucdo do
processo, de que os interessados
cumprem os requisitos e normas legais
e regulamentares em vigor relativas ao
referido processo.

Pouco frequente

Implementacdo de sistema de gestado
documental que evidencie que o
interessado cumpre todas os
requisitos e normas legais e
regulamentares aplicaveis.

N3o existéncia de procedimentos de Frequente Implementacdo de procedimentos de
andlise da informagao recolhida para anadlise da informacao recolhida para
identificar eventuais lacunas ou identificar eventuais lacunas ou
vulnerabilidades. vulnerabilidades.

Inexisténcia de uma avaliacdo de | Frequente Avaliagdo de procedimentos a

procedimentos a posteriori.

posteriori.

Existéncia de respostas,
comportamentos e procedimentos
inadequados por parte de
trabalhadores.

Pouco frequente

Identificagdo das necessidades de
formacdo e implementacdo das
respectivas acgoes.

Inexisténcia de instrumentos que Frequente Aprovacgao de regulamentagdo
estabelecam regras que norteiem municipal que norteie os
determinados procedimentos. procedimentos em causa.

Auséncia de informacéao Frequente Disponibilizagcdo de formularios-tipo

procedimental sistematizada de forma
clara e disponivel

relativos aos pedidos de informagao
procedimental.

Fundamentacdo insuficiente ou

incorrecta das decisGes

Pouco frequente

Fundamentac¢do fundamentada,
perceptivel e criteriosa das decisoes.

e/ou
encaminhamento e andamento de
processos

Atrasos erros no

Pouco frequente

Agilizacdo e reorganizac¢do de
procedimentos

Disponibilizacao de formularios-tipo
relativos aos pedidos de informagao
procedimental bem como de
formularios-tipo relativos a
apresentacao de reclamagdes, que
facilitem a utilizagdo deste tipo de
instrumento por parte do particular.
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Riscos Identificados

Frequéncia do Risco

Medidas Propostas

Utilizacdo excessiva do recurso a | Frequente Elaborar orientagdes no sentido da

trabalho extraordindrio como forma nao utilizagdo do trabalho

de suprir necessidades permanentes extraordinario como forma de suprir

dos servigos. necessidades permanentes dos
Servigos.

Existéncia de erros processuais em | Frequente Implementag¢do de um sistema

actividades ndo sujeitas a controlo informatizado de controlo interno

interno da Camara. dos procedimentos administrativos.

Dificuldade de acesso a informacdo de | Frequente Disponibilizagdo, através das novas

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

tecnologias de informacao, de toda a
informacgado de caracter
administrativo, nos termos do
estabelecido na Lei de Acesso aos
Documentos Administrativos.
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IV.

CONTROLO E MONITORIZAGAO DO PLANO

Este Plano serd sujeito a um controlo de validagao:
- para verificar a conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicacdo das mesmas;
- com recurso a métodos e procedimentos que contribuam para assegurar o desenvolvimento e
controlo das actividades de forma adequada e eficiente;
- que visa permitir:
- a salvaguarda dos activos,
- a prevencdo e deteccdo de situagOes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exactidao
dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir os
objectivos definidos.

Como previsto pelo Conselho de Prevencdo da Corrupcdo, serd elaborado um relatério anual do

qual constardo os resultados da aplicagdo do Plano, nomeadamente as situa¢des detectadas e
recomendagdes necessdrias as alteragdes das eventuais ndo conformidades.
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