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“Plano de prevencgao de riscos de gestado, incluindo os de corrupgao e infragdes conexas da
Camara Municipal de Serta”.

1. ENQUADRAMENTO

No ambito da sua atividade o Conselho de Prevencdo da Corrupcdo (CPC) aprovou uma
Recomendacado, publicada no Diario da Republica — Il Série — n2 140, de 22 de julho, sobre “Planos
de gestdo de riscos de corrupcao e infragcdes conexas”, nos termos da qual os drgdos maximos das
entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimdénios publicos, seja qual for a sua natureza,
teriam de elaborar um “Plano de gestdo de riscos de corrup¢do e infracGes conexas”.

A Camara Municipal de Sertd, consciente da importancia de tal ferramenta para controlo e
prevencado de atos ilicitos e gestdo de riscos entre Cidaddos e a Administracdo, aprovou, em 2009,
o primeiro “Plano de prevencdo de riscos de gestao, incluindo os de corrupgdo e infragcdes conexas
da Camara Municipal de Serta”.

Tal Plano aplica-se, de forma genérica, aos membros dos 6rgdos municipais, aos dirigentes
municipais e a todos os trabalhadores e colaboradores do Municipio de Serta.

A responsabilidade pela implementacdo, execucdo e avaliacdo do Plano é uma responsabilidade
do Orgdo Executivo, onde se inclui o Presidente da CAmara Municipal, bem como de todo o pessoal
com funcdes dirigentes.

A probabilidade de ocorréncia de riscos de gestao é transversal a todos os servicos municipais,
muito embora tenha sido definido alvo das suas preocupacdes, o combate preventivo a situacoes
de eventualilicitude — corrupg¢do — nas areas de interven¢do municipal que, pela sua natureza, sao
mais delicadas e ou suscetiveis de integrar eventuais praticas de atos de corrupgdo, a saber:
contratagdo publica, concessdo de beneficios publicos, gestdo urbanistica e recursos humanos.
A estratégia antes enunciada, ndo invalidaque, apds a elaboracdo do relatério anual sobre a
execucdo do Plano e, caso se conclua pela necessidade de intervencdo noutras areas sensiveis a
atos de corrupc¢do ou conexos a estes, sejam introduzidos, no ambito de uma Revisdao ao Plano
vigente, novos riscos e ou novas medidas de tratamento de risco identificadas, e,

consequentemente, a atualizagdao do Plano, porquanto o mesmo consubstancia um conjunto de
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oportunidades de melhoria.

Neste enfoque, os objetivos do Plano sdo os seguintes:

a) Identificar, relativamente a cada Unidade organica, os riscos de corrupgao e infragdes
conexas;
b) Estabelecer medidas que previnam a ocorréncia de corrupg¢do ou outro ato analogo na

Camara Municipal de Sert3;

c) Definir e identificar os vdrios responsaveis envolvidos na gestdo do plano e
implementacdo do Plano;

d) Elaborar periodicamente, relatérios sobre a execuc¢do do Plano.

O Plano ora apresentado, resulta da necessidade de ajustamento e atualizacdo do Plano existente,
no Municipio de Sertd, a nova estrutura organica, e cumpre com as metodologias definidas pelo

Conselho de Prevencao e Corrupgdo (CPC) e do Proposto pelo Tribunal de Contas.

2. ESTRUTURA DO PLANO

l. Compromisso ético

Il. Organograma e Identificacdo dos Responsaveis

[l Definicdo de Risco e de Gestdo de Risco

V. Identificacdo das Areas de Risco de Corrupgdo e Infragcdes Conexas, das
medidas preventivas e dos responsaveis

V. Controlo e Monitorizagdo do Plano

VI. Divulgacao do Plano
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l. COMPROMISSO ETICO

Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os membros dos
drgaos municipais, respetivos gabinetes de apoio e os colaboradores do municipio, bem como no
seu contacto com os cidadaos, sdao determinantes para gerar motivagdo, confianca e
responsabilizacdo entre todos.

Esse compromisso ético, transversal aos varios intervenientes nos procedimentos da
Administracao, deve funcionar como referéncia nas atitudes e comportamentos dos colaboradores
no exercicio das suas atividades, por forma a fazer sobressair o interesse publico, acrescentar valor
a gestdo e consequentemente aumentar a satisfacdo de todos os interessados.

Neste sentido importa realcar de forma sintética um conjunto de principios e valores, cujo

contetdo estd, em parte, ja vertido na Carta Etica da Administracdo Publica, a saber:

a) Integridade, procurando as melhores solucdes para o interesse publico que se pretende
atingir;

b) Comportamento profissional;

c) Consideracdo ética nas acoes;

d) Responsabilidade social;

e) N3o exercicio de atividades externas que possam interferir com o desempenho das suas

funcbes no Municipio ou criar situacées de conflitos de interesses;
f) Promocgao, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisdes;
g) Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orienta¢des internas e

das disposicOes regulamentares;

h) Manutencdo da mais estrita isencdo e objetividade;

i) Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informacao;

i) Publicitacdo das deliberagdes municipais e das decisées dos membros dos 6rgaos;

k) Igualdade no tratamento e nao discriminacao;

) Declaracao de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade

com que exercem as suas fungdes.



e®e
-.- .l.l
0% 0 %0

sertamunicipio

1. ORGANOGRAMA E IDENTIFICAGAO DE RESPONSAVEIS

Por deliberacdo dos drgdos executivo e deliberativo, tomada, em reunido e sessdo ordinarias,
realizadas, respetivamente nos pretéritos dias 24 e 30 de dezembro de 2021, foi aprovada a revisao
do Regulamento dos Servigos Municipais da Camara Municipal da Serta, publicada no Didrio da
Republica, 2.2 Série, n.2 16, de 24 de janeiro de 2022.

Para a elaboragdo do presente Plano foi tido em linha de conta o organograma dos servigos
municipais, de acordo com Estrutura Organica dos Servicos da Cadmara Municipal de Serta (Anexo
| do Plano), sendo os dirigentes dos servigos indicados, os corresponsaveis pela implementagao

das medidas propostas neste documento.

1. DEFINICAO DE RiSCO E DE GESTAO DE RIscO

A gestdo do risco é o processo através do qual as organiza¢des analisam metodicamente os riscos
inerentes as respetivas atividades, tendo por objetivo alcancar uma vantagem sustentada em cada
atividade individual e no conjunto de todas as atividades.

Por conseguinte, sobrevém como elemento essencial a no¢do do risco, o qual pode ser definido
como a possibilidade de determinado evento ocorrer, gerando um resultado irregular. A
probabilidade de acontecer determinada situa¢ao adversa, com dano e o nivel da importancia que
esses acontecimentos tém nos resultados de determinada atividade, determina, por sua vez, o

grau do risco.

Como forma de assegurar a homogeneidade e coeréncia no enquadramento efetuado, considerou-
se crucial transpor os seguintes conceitos para o presente Plano, de acordo com o quadro legal em

vigor:

1. IRREGULARIDADE: qualquer violacdo de uma disposicdo de direito comunitario que resulte de
um ato ou omissdo de um agente econdmico que tenha ou possa ter por efeito lesar o orcamento
geral das Comunidades ou orcamentos geridos pelas Comunidades, quer pela diminuicdo ou
supressao de receitas provenientes de recursos préprios cobradas diretamente por conta das

Comunidades, quer por uma despesa indevida (n.2 2 do artigo 1.2 do Regulamento (CE) n.2
6



2988/95, 18/12).

2. FRAUDE: ato ou omissdo intencionais relativos (n.2 2 do artigo 3.2 da Diretiva (UE) 2017/1371
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 5 de julho de 2017, relativa a luta contra a fraude lesiva
dos interesses financeiros da Unido através do direito penal):

e A utilizacio ou a apresentacdo de declaracdes ou de documentos falsos, inexatos ou
incompletos, que tenha por efeito a apropriagdo ou a retencao ilegitimas de fundos ou de ativos
provenientes do or¢gamento da Unidao ou dosor¢amentos geridos pela Unido ou por sua conta;

e A n3o comunicacdo de uma informacdo, em violacdo de uma obrigacdo especifica, que
produza o mesmo efeito;

e Aaplicacdo ilegitima de tais fundos ou ativos para fins diferentes daqueles para os quais foram

inicialmente concedidos.

O cardcter intencional imputdvel ao agente que pratica o ato ou a omissdo é o que distingueo

conceito de “Fraude” de “Irregularidade”.

3. CORRUPCAO: Nos termos do Cédigo Penal (aprovado pelo Decreto-lei n.2 48/95, de 15de

marco, na versao atual, e adiante CP), existem dois tipos:

e Passiva: O funcionario que por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou
ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial,
OuU a sua promessa, para a pratica de um qualquer ato ou omissao contrarios aos deveres do cargo,
ainda que anteriores aquela solicitacdo ou aceitacdo (artigo 373.2 CP);

e  Ativa: Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagdo, der ou
prometer a funcionario, ou a terceiro por indicacdo ou com conhecimento daquele, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial com o fim indicado no n.2 1 do artigo 373.2 (artigo 374.2 CP);

4. Deve ainda ser considerado, para além dos conceitos de fraude e corrupgao ja referidos, o
conceito de CRIMES CONEXOS, entre os quais:

e Trafico de influéncias: O funcionario que, por si ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial
ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para abusar da sua influéncia, real ou suposta, junto de

gualquer entidade publica (artigo 335.2 CP);
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e Abusode poder: O funcionario que, além distinta disposicao legal aplicavel, abusar de poderes
ou violar deveres inerentes as suas funcdes, com intencdo de obter, para si ou para terceiro,
beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa (artigo 382.2 CP);

* Recebimento indevido de vantagem: O funcionario que, no exercicio das suasfuncdes ou por
causa delas, por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, solicitar ou
aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que ndo lhe seja devida
(372.2CP)

e Peculato: O funcionario que ilegitimamente se apropriar, em proveito préprio ou de outra
pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa moével ou imdvel ou animal, publicos ou particulares, que
Ihe tenha sido entregue, esteja na sua posse ou lhe seja acessivel em razao das suas funcdes,

podendo ainda revestir a forma de peculato de uso (artigos 375.2 e 376.2 CP);

e Concussao: O funciondrio que, no exercicio das suas fun¢des ou de poderesde facto delas
decorrentes, por si ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacdo, receber,
para si, para o Estado ou para terceiro,mediante indu¢ao em erro ou aproveitamento de erro da
vitima, vantagem patrimonial que lhe ndo seja devida, ou seja superior a devida, nomeadamente
contribuicdo, taxa, emolumento, multa ou coima (artigo 379.2 CP);

e Suborno: Quem convencer ou tentar convencer outra pessoa, através de dadiva ou promessa
de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, a praticar os factos previstos nos artigos 359.2
(Falsidade de depoimento ou declaragdo) ou 360.2 do CP (Falsidade de testemunho, pericia,
interpretacdo ou traducdo), sem que estes venham a ser cometidos (artigo 363.2 CP);

e Participa¢ao econdmica em negdcios: O funciondrio que, com intencdo de obter, para si ou
para terceiro, participacdo econdmica ilicita, lesar em negdcio juridico os interesses patrimoniais
gue, no todo ou em parte, lhe cumpre, em razao da sua funcdo, administrar, fiscalizar, defender

ou realizar, (artigo 377.2 CP).

A “gestdo de riscos” deve, por conseguinte, ser integrada na cultura da organizacdo, estimulada
pelos membros dos drgdaos municipais, envolvendo todos os responsaveis da entidade e
funciondrios.

Os riscos podem ter origem em fatores internos ou externos a organizacdo, destacando-se os

seguintes que podem influenciar o nivel de risco das atividades:
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A qualidade do sistema de controlo interno;

A qualidade da gestao

A transparéncia dos atos;

O grau de motivacdo/sensibilizagdo e responsabilizagdo dos trabalhadores;

Os valores éticos, a integridade e a sua cultura.
O nivel de risco de uma atividade/funcdo ¢é atribuido pelo responsavel de cada
unidade/subunidade organica e resulta da combina¢do do grau de probabilidade da ocorréncia
com a gravidadeda consequéncia da respetiva ocorréncia, conforme critérios de classificacdo

constantes da tabela infra.

Critérios de classificagdo do Risco

A andlise inerente a gestao e controlo do risco no PPRGCIC, iniciou-se com a classificacdo dos factos
cuja probabilidade de ocorréncia e respetiva gravidade de consequéncias configuravam riscos de
gestdo, corrupcdo e infragcdes conexas (Anexo Il - Mapas de Identificacdo de Riscos e Medidas de

Prevencdo).

O risco foi classificado de acordo com critérios de probabilidade e de gravidade, da qual resulta a
Matriz de Graduagao de Riscos que combina o Probabilidade de Ocorréncia com a Gravidade da

Consequéncia da respetiva ocorréncia.
Relativamente a Probabilidade de Ocorréncia, esta foi graduada em Baixa, Média e Alta:

. Baixa - Possibilidade de ocorréncia em situagdes excecionais, mas com hipétese de evitar o
risco com o controlo ja existente para o prevenir;

. Média - Possibilidade de ocorréncia em algum momento, mas com hipdtese de evitar o
risco através de decisdes e a¢bes adicionais;

. Alta - Forte possibilidade de ocorréncia e escassez de hipéteses de evitar o risco mesmo

com decisoes e a¢Oes adicionais.

A Gravidade da Consequéncia foi distinguida em Baixa, Média e Alta:
. Baixa — Quando a situacao de risco em causa ndo tem potencial para provocar prejuizos,

ndo sendo as eventuais infracdes praticadas suscetiveis de causar danos financeiros ou relevantes
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na imagem e operacionalidade do Municipio;

. Média — Quando a situacdo de risco em causa pode comportar prejuizos financeiros e
perturbar o normal funcionamento do Municipio;

. Alta — Quando, da situacdo de risco identificada, podem decorrer prejuizos financeiros
significativos e a violacdo grave de principios associados ao interesse publico, lesando a

credibilidade do Municipio e do préprio Estado.

Matriz de Graduacéao de Riscos

Avaliacao e Graduagéo do Risco
Probabilidade de Ocorréncia
Alta
Gravidade da Consequénci
Baixa Moderado
Alta Moderado
Medidas Aceitar/Prevenir TransferirlPrevenir Evitar/Transferir

Tabela 2 - Matriz de Graduagédo de Riscos

Elencados os riscos, importa determinar quais as medidas a praticar para que estes ndo venham a
ocorrer, ou no caso de ser impossivel evita-los, os mesmos sejam minimizados. Deste modo, as
medidas preventivas de risco sdo de natureza diversa, destinando-se a:

e Evitar orisco, eliminando a sua causa;
e Prevenir o risco, procurando minimizar a sua probabilidade de ocorréncia ou implementar um

conjunto de medidas que permita minimizar o seu impacto;
e Aceitar o risco, considerando as perdas/beneficios associados ao risco e ao nivel de aceitagdo

pela organizacao; e

e Transferir o risco para terceiros, essencialmente através de outsourcing.

Assim, é da competéncia do responsavel de cada unidade/subunidade organica, identificar e
ponderar a graduacdao dos riscos, indicando a probabilidade de ocorréncia e a gravidade da
consequéncia, bem como as respetivas medidas de prevencdo e as acdes necessdrias para a sua

10
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concretizagao.

Caso um risco se venha a concretizar, o responsavel pela unidade organica deve de imediato:

e Adotar as medidas necessdrias a imediata cessacdo e correcdo das situacbes de erro,
irregularidades ou fraude;

e Adotar ou propor os procedimentos necessdrios a prevenc¢ado dessas situacgoes;

e Dar conhecimento dos factos, através da via hierarquica, ao Presidente da Camara Municipal
ou Vereador com Competéncias delegadas;

e Adotar as medidas de responsabilizacdo disciplinar, financeira, civil e criminal que se
justificarem;

e Reportar os riscos e as novas medidas adotadas e/ou a adotar.

11
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v. IDENTIFICACAO DAs AREAs DE Risco DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS, DAS
MEDIDASPREVENTIVAS E DOS RESPONSAVEIS

O presente Plano visa identificar as situacdes potenciadoras de riscos de gestdo, incluindo de
corrupgdo e infracdes conexas, bem como identificar as medidas preventivas e corretivasque
possibilitem a eliminagdo do risco ou minimizagdo da probabilidade da sua ocorréncia.

Neste contexto, no Anexo Il sdo identificados os potenciais riscos e as correspondentes medidas
preventivas a adotar, e que foram definidas pelos respetivos Dirigentes, dentro das competéncias
gue estdo cometidas a respetiva unidade organica. Os riscos identificados foram agregados de
acordo com as seguintes dreas de intervencao municipal, consideradas mais sensiveis, a saber:
Contratacdo Publica, Gestdao Urbanistica, Concessao de beneficios publicos e Recursos Humanos.
Cada tabela identifica, para a cada unidade orgénica respetiva, as principais competéncias que lhe
estdo cometidas, os responsdveis pela implementagdo e/ou acompanhamento das medidas
identificadas, os riscos identificados, o grau de frequéncia desse mesmo risco, bem como
propostas de melhoria.

Foi definido para cada “Risco”, o mecanismo de controlo/proposta de melhoria, em vista a evitar
a ocorréncia do mesmo, mediante a implementacdo, pelo respetivo Dirigente, no decorrer do
desempenho das suas fun¢des ou em futuras avaliagdes de Controlo e Monotorizagao do Plano,

conforme previsto no ponto V deste documento.

V. CONTROLO E MONITORIZACAO DO PLANO

O presente Plano de Prevencdao é uma ferramenta de gestdo dindmica que deve ser entendida

como um instrumento de refor¢o do sistema de controlo interno.
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1. CONTROLO E MONITORIZAGAO

Neste enquadramento, tal instrumento deve ser objeto de controlo e verificagdo, uma vez que
importa assegurar a aplicabilidade e eficacia das normas e orientagdes nele estabelecidas.

A Recomendacdo do Conselho de Prevencdo e Corrupcdo, de 1 de julho de 2009, determina as
entidades a “elaboragdo anual de um relatdrio sobre a execugao do Plano”.

Por conseguinte, torna-se necessario definir os métodos e procedimentos a implementar e
desenvolver, tendo em vista o cumprimento de tal Recomendacao.

Neste ambito, cabe a Divisdo Administrativa e Recursos Humanos, a verificacdo e monitorizacao
das atividades desenvolvidas, no ambito do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao, incluindo
os de corrupcao e infracdes conexas da Camara Municipal de Sertd, a qual passara pela seguinte
estratégia de atuacdo, a saber:

Cada unidade organica/servico municipal, com responsabilidades atribuidas neste Plano, devera
elaborar um relatério (anual) sobre a execucdo operada e os resultados obtidos, nos termos do
modelo constante do Anexo Ill, o qual devera ser remetido para a Divisdo de Administrativa e
Recursos Humanos, até 1 de dezembro do ano a que respeita.

A DARH procede a compilagao da informagao de monitorizagao das medidas remetidas pelos
dirigentes, e elabora um relatério de acompanhamento que é enviado ao Presidente da Camara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

Compete a DARH a elaboracdo do Relatério Anual de Execugdao do PPRGCIC, até ao final do 12
trimestre do ano seguinte a que respeita, efetuado de acordo com o reporte da execucdo do Plano

prestado pelos Dirigentes de cada UO/SM.

2. REVISAO
O presente Plano deve ser entendido como um conjunto de oportunidades de melhoria,pelo

gue é dotado da flexibilidade necessdria para introduzir, a todo tempo, novos riscos e ou novas
medidas de tratamento de risco, sendo objeto de revisdo em resultado das acdes de
monitorizacao, e, deve ser, obrigatoriamente, revisto em consonancia com a dura¢do do mandato

do executivo municipal.
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VI. DivuLGAGAO Do PLANO DE PREVENCAO

O presente Plano de Prevencdo de Risco de Gestdo, deve ser objeto de divulgacado, a levar a efeito

pela Divisao Administrativa e Recursos humanos, mediante:

a) Circular informativa, dando conhecimento a todos os colaboradores municipais da
disponibilizacdo do Plano de Prevencdo, na area de Regulamentos Municipais, dapdgina Web

da Camara Municipal de Serta.

Nos termos da Recomendagdo n? 1/2009, do CPC, devem ser remetidas cdpias para as

seguintes entidades:

a) Conselho de Prevencgao da Corrupgao;

b) Orgios de superintendéncia, tutela e controlo.

3. ANEXOS

Anexo | — Identificacdo dos responsaveis, e ainda Regulamento da Organiza¢dao dosServigos

Municipais com respetivo Organograma

Anexo Il — Identificacdo das areas de risco de corrupgdo e infracGes conexas, dasmedidas

preventivas e dos responsaveis

Anexo Il = Quadro para Monitorizagao da Implementagao das Medidas Preventivas
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ANEXO | - Identificagcdo dos responsaveis,

Regulamento da Organizagao dos Servicos Municipais e respetivo Organigrama

Identificacao dos Responsaveis Por Unidade Organica envolvidos no Plano

Divisdo de Administrativa e Recursos Nuno Acdcio Dias Assungao
Humanos — DARH
Divisao de Obras Municipais — DOM César Luis Miranda de Carvalho

Divisdao de Atendimento, Gestao UrbanisticalPaulo Manuel Rocha Cunha Esteves
e Fiscalizagao — DAGUF

Divisao de Cultura, Desporto e Turismo —  Vitor Manuel Martins Farinha
DCDT
Unidade Econdmico Financeira — UEF

Gabriela Alexandra Tavares Pires

Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos — |Ana Paula Leitdo Proenca Geraldes
UASU

Unidade de Arquivo e Histdria Local — Marta Maria Farinha Martins
UAHL
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MUNICIPIO DA SERTA

Despacho n.°944/2022

Sumario: Regulamento dos Servigos Municipais da Camara Municipal da Serta.

Regulamento dos Servigos Municipais da Camara Municipal da Serta

Dr. Carlos Alberto de Miranda, Presidente da Camara Municipal da Sertd, torna publico que,nos termos
do disposto no artigo 6.° e n.° 6 do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 deoutubro, na sua
redacdo atual, conjugado com a Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na atual reda-¢&o, e no uso das
competéncias que se encontram previstas na alinea m) do n.° 1 do artigo 25.°, ealineas k) e ccc) do n.°
1 do artigo 33.°da Lein.° 75/2013, de 12 de setembro, na atual redacéo, aAssembleia Municipal da Serta,
em sessdo ordinaria, realizada em 3 de dezembro de 2021, aprovou, sob proposta da Camara Municipal,
em reunido ordinaria de 26 de novembro de 2021, o modelode estrutura organica, definiu 0 nimero
méximo de unidades organicas flexiveis, definiu 0 nUmero méaximo total de subunidades organicas, bem
como definiu as competéncias, a area e requisitosdo recrutamento, entre as quais a exigéncia de
licenciatura adequada e do periodo de experiénciaprofissional, bem como a respetiva remuneragéo
dos cargos de direcdo intermédia de 3.° grau.Mais se torna publico que, nos termos do artigo 5.°, 6.°
e 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de

23 de outubro, na sua redacéo atual, a Assembleia Municipal da Sert&, em reunido extraordinaria,de 30
de dezembro de 2021, aprovou, sob proposta da Camara Municipal de Serta, em reunido ordinaria de
24 de dezembro de 2021, a reestruturacdo e organizacdo dos servicos do Municipio da Serta, a qual
define as unidades organicas flexiveis e subunidades orgéanicas, dentro dos limites fixados pela
Assembleia Municipal, nos termos do regulamento em anexo:

Regulamento dos Servicos Municipais da Camara Municipal da Serté

Preambulo

O modelo constitucionalmente consagrado para a organizacdo democratica do Estado com-preende a
existéncia de um poder local forte, autbnomo, préximo das populacdes e com meios e capacidade de
intervencao para satisfacdo das necessidades das populacdes e para a defesa e concretizagdo de um
servigo publico de qualidade.

Por outro lado, a consolidacéo da autonomia do poder local democratico nas Ultimas décadas, a qual se tem
traduzido na descentralizacdo de competéncias, em varios sectores, para as autarquias locais, pressupde
uma organizacdo dos 6rgdos e servicos autarquicos em moldes que Ihes permitam dar uma melhor
resposta as solicitagbes decorrentes das suas novas atribuicbes e competéncias.Nesse sentido, foi
publicado o Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que estabelece o regime juridico de organizacéo
dos servicos das autarquias locais, entretanto alterado pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro, com o
objetivo de dotar as autarquias locais de condi¢cdes para o cumprimentoadequado do seu amplo leque de
atribuicBes, respeitantes quer a prossecucao de interesses locais por natureza, quer de interesses gerais
gue podem ser prosseguidos de forma mais eficiente pela

administracéo autarquica em virtude da sua relacédo de proximidade com as populacdes.

Importa atender a realidade atual da administracéo local e as necessidades cada vez maisprementes
de uma maior coordenacao, eficacia e operacionalidade dos servicos e a crescenteresponsabilizacido
do Municipio face as mdltiplas competéncias que lhe vém sendo cometidas.Sem prejuizo de futuras
alteracbes decorrentes da descentralizacéo de atribui¢cdes, em diver-

sos dominios, para as Autarquias Locais, prevista na Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, a realidadeatual
pressupfe uma organizacdo dos servicos autarquicos, eficaz e célere para possibilitar uma melhor
resposta as solicitagfes que atualmente se lhe colocam.

O novo Regulamento de Organizacao dos Servicos Municipais que se propde visa adequar aorganica
da Camara Municipal da Sertd ao atual contexto em que se desenvolvem as opg¢des politicasque lhe sédo
subjacentes, acompanhando a evolucdo da organizacao, e adaptar-se as recentes ou
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futuras dinamicas a exercer pelos érgdos municipais. Assim, 0 novo Regulamento proposto ir4 fazer face a
varios aspetos organicos e contribuir para uma melhor resposta aos cidadaos cumprindo ogrande
designio que é do servico o publico de qualidade.

Pretende-se, por conseguinte, conceber um modelo de funcionamento e reparticdo de com-peténcias
gue apetreche melhor a instituicdo para responder com zelo, solicitude e eficiéncia aocatalogo de
atribuicdes e competéncias que perfazem o seu ambito de intervencdo. Pretende -secontinuar a
eliminar barreiras funcionais que dificultam e atrasam por vezes tomadas de decisdo ede acao,
almejando assim uma maior operacionaliza¢éo e coordenacdo nas acdes do Municipio.No sentido de
dotar os servicos de um conteudo funcional mais claro, melhor definido, atualizado e articulado entre eles,
h& que criar circuitos de decisdo mais expeditos, eliminando algum vazio de com-

peténcias que possa existir, bem como duvidas sobre as competéncias de cada unidade organica.

Os dirigentes das Unidades Orgéanicas assumirdo um papel relevante em todo o processo degestédo
municipal, cabendo-lhes responsabilidades técnicas, de gestdo e lideranca, que ultrapassam o ambito de
uma tradicional gestdo técnico administrativa, com integral respeito pelo quadro nor- mativo vigente
assim como pelos principios gerais de gestao. Uma adequada e justificada afetacédo de recursos a cada
um dos servicos municipais, em correspondéncia com as suas atribuicdes e tarefas, permitird que os
Planos de Atividades e Orcamentos Municipais, mais do que uma simplesformalidade para cumprir
requisitos legais, se transformam em verdadeiros instrumentos de gestdoe a base de uma objetiva
relacdo contratual entre o Municipio e os quadros dirigentes.

A dignidade hierarquica e funcional dos dirigentes dos servicos municipais exige que pautem asua
atividade dirigente por um elevado profissionalismo assente na assuncdo plena das suas res-
ponsabilidades e apoiada num permanente esforco de auto valorizagdo, no espirito de iniciativa e
deciséo, na criatividade e inovagédo e numa firme e pedagdgica exigéncia profissional relativamente aos
seus subordinados. Uma funcgéo dirigente responsavel passa, pois, por uma ampla responsabi- lizacéo
face ao cumprimento dos planos aprovados, a boa utilizacdo e rendibilizacdo dos recursos técnico-
materiais afetos aos servicos, a inovagéo organizacional e tecnolégica e, especialmente, ao exercicio de
uma verdadeira lideranga dos recursos humanos que integram cada unidade orgéanica.

A estrutura organizacional dos servicos da Camara Municipal da Sertd assume, no presente, uma vital
importancia no dominio da prossecuc¢ao das respetivas atribuicdes. Deste modo, importa desenvol- ver um
guadro estrutural que defenda a racionalizacéo e a otimizacdo dos meios humanos e materiais disponiveis
para o exercicio da misséo de servico publico legalmente confiado ao Municipio.

A presente organizacdo dos servicos municipais €, assim, para além de um imperativo desti-nado ao
cumprimento das normas legais em vigor, uma oportunidade para, mais uma vez, procurar melhorar o
desempenho da instituicdo e de aproximar a sua estrutura a uma realidade cada vez mais complexa e
exigente.

Assim, suportando-se no modelo legal vigente, procedeu-se a alteracéo e nova definicdo daestrutura
nuclear e flexivel dos servicos municipais, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
na sua versdo atualizada, tornando-se agora necessario conformar essa realidadecom a apresentacéo
de um novo regulamento dos servicos municipais.

TITULO |
Disposi¢des Gerais
CAPITULO |
Contexto Organizacional
Artigo 1.°

Lei habilitante

O presente regulamento é elaborado e aprovado ao abrigo do previsto na Lei n.° 49/2012, de29 de
agosto e no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, ambos nas redacgdes atualizadas e
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devidamente conjugados com a alinea m), do n.° 1, do artigo 25.°, e com a alinea k), do artigo 33.°, do
anexo ao Regime Juridico das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, na redacdo atual, sem prejuizo das demais disposi¢deslegais e
regulamentares aplicaveis.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacéo

O presente Regulamento define os objetivos, a organizacao, as competéncias e atribuicbes dos servigos
da Camara Municipal da Sertd, bem como 0s principios que 0s regem, e estabelece os niveis de direcédo e
de hierarquia que articulam os servicos municipais e o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela
legislagdo em vigor.

Artigo 3.°
Objeto

O regulamento da estrutura organica da Camara Municipal da Sertad € um instrumento base de suporte
a organizacao e gestdo da atividade autarquica, estabelecendo a estrutura organica eas atribuicdes e
competéncias de cada uma das unidades e subunidades organicas, por aplicacdodo regime juridico da
organizacdo dos servi¢os das autarquias locais, estabelecido pelo Decreto-

-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, nas suas redac¢fes
atualizadas.

Artigo 4.°
Misséo

A Céamara Municipal da Serta tem como missdo promover, no &mbito das suas atribui¢des, aqualidade
de vida dos seus municipes através da adoc¢éo de politicas publicas, assentes na ges- tdo sustentavel
dos recursos, na qualificacdo dos trabalhadores municipais e na prestacdo de umservi¢o publico de
gualidade.

Artigo 5.°

Viséo e valores

1 — A Camara Municipal da Sertd cumpre a sua missdo com o propdsito de ser um
Municipioreconhecido por uma gestdo autarquia que desenvolve politicas centradas nas pessoas,
fazendodo Municipio um referencial na &rea da coeséo e incluséo social, mas também um territério pre-
parado para os desafios da competitividade, da inovacdo e da modernidade, no quadro de um
desenvolvimento sustentavel.

2 — Para prosseguir esta visao, a Camara Municipal da Serta orienta a sua acao pelos
seguintes valores:

a) Valorizacdo das pessoas — A principal riqueza do Municipio é a sua populagéo
enquantofonte de solidariedade, criatividade, inovagéo e competitividade. E esta riqueza social que
pode constituir-se como um fator de inovagéo em todas as politicas municipais;

b) Competitividade territorial — Desenvolver politicas de ordenamento, planeamento e
gestao territorial, coerentes e sustentadas, que sejam fatores de competitividade para atracdo de
empre-sas e de emprego, bem como promover a reabilitacdo urbana e a qualificacdo das pessoas e
dascondi¢des de desempenho de todos os parceiros locais;

C) Sustentabilidade ambiental — Gestdo dos recursos publicos em obediéncia aos
principiosda sustentabilidade e do respeito pelas geracdes vindouras, valorizando a dinamizacao de
proces-sos de responsabilizacdo social e estimulando praticas amigas do ambiente em todos os
dominiosmunicipais;
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d) Qualidade — Gestao orientada para as pessoas, através da melhoria continua dos servi¢os

prestados, adotando processos de simplificacdo da vida das pessoas, das familias, das organi- zacbes
e de todos os parceiros locais, através do investimento na modernizagdo dos servicos municipais;

e) Eficiéncia — Gestao rigorosa e eficiente dos recursos disponiveis através do controlo
da despesa publica, no quadro de uma gestdo por resultados e do aumento da produtividade dos
Servigos;

f) Transparéncia — Gestéo aberta, com processos transparentes e relacdes de escrutinio

claras e simples para os cidadédos, através de mais informacéo e prestacéo de contas, monitorizacao e
avaliagdo do desempenho, quer pelo controlo externo quer pela acdo dos cidadéaos;

0) Participacdo ativa — Mobilizacdo de todos os segmentos sociais, nhuma légica de
demo- cracia participativa, promovendo e acolhendo a constituicdo de parcerias com parceiros publicos
e privados e apostando em processos e redes colaborativas que permitam rentabilizar recursos e
otimizar resultados.

Artigo 6.°
Principios gerais da atividade municipal

1 — A Camara Municipal da Serta e 0s seus servigos prosseguem nos termos e formas
legal-mente previstas, fins de interesse publico geral e municipal, tendo como objetivo principal das suas
atividades proporcionar melhores condi¢des de vida aos seus municipes.

2 — Os servigos municipais, na prossecucdo das atribuicbes do Municipio e das com-
peténcias dos seus 6rgdos, devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia na acéo, da
aproximacdo dos servicos ao, da desburocratizagdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia
na afetacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa doservico prestado e da
garantia da participacéo dos s, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade
administrativa e acolhidos no Cédigo de Procedimento Administrativo, sendo de salientar os principios
de organizacdo e acdo administrativa, no- meadamente os seguintes:

a) Da administracdo aberta, privilegiando o interesse dos cidadaos, facilitando a sua
partici- pacao no processo administrativo, designadamente prestando as informagfes de que carecam,
divulgando as atividades do Municipio e recebendo as suas sugestdes e reclamacfes;

b) Da eficiéncia e eficécia, prestando um servico célere e de qualidade, racionalizando
0s meios disponiveis, para uma melhor prestacao de servicos aos cidadaos;

C) Da simplicidade nos procedimentos, saneando atos inlteis e redundantes, encurtando
cir-cuitos, simplificando processos de trabalho e promovendo a comunicagéao interna da organizacao;
d) Da coordenagdo dos servicos e racionalizacdo dos circuitos administrativos,
assegurando a articulacéo entre as diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral
execucdoas deliberacdes e decisdes dos 6rgdos municipais;

e) Da gestdo participada, assegurando uma comunicacdo eficaz e transparente e o
envolvi- mento dos trabalhadores municipais e dos interessados, na concec¢do, coordenagdo e
execucao das decisdes municipais;

f) Da dignificacdo e valorizacdo dos trabalhadores municipais, estimulando o seu
desempenho e formacao profissional, promovendo a melhoria das condi¢des de trabalho e assegurando
meca-nismos adequados de acesso ao conhecimento das decisdes tomadas pelos 6rgdos municipais;
0) Do respeito pela legalidade e adequacéo das atividades municipais ao quadro juridico-
legal e regulamentar aplicavel a administracéo local;

h) Da imparcialidade, igualdade e transparéncia de tratamento de todos os cidadaos,
condu-zindo todas as atividades pelos mais elevados padrdes éticos;

i) Do fomento da comunicacéo virtual e da preferéncia dos meios eletrénicos nas comuni-
cacbes e nas notificacdes das decisdes e a potenciacdo das novas tecnologias da informacéo e
comunicagao.
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CAPITULO II

Dos objetivos, principios e métodos de gestdo dos servigcos municipais

Artigo 7.°
Dos Objetivos

1 — No desempenho das suas atividades, 0s servicos municipais devem prosseguir 0s seguintes
objetivos:

a) Obtencao de indices sempre crescentes na prestacéo de servi¢os publicos aos
cidadéos;
b) Méximo aproveitamento dos recursos disponiveis;
C) Dignificacdo e valorizacao profissional dos seus trabalhadores.
Artigo 8.°

Dos Principios Gerais de Gestao Municipal

1 A gestdo municipal, desenvolvendo-se no quadro juridico aplicdvel & administracdo
local, adotara critérios e procedimentos de uma gestao qualificada de servico publico e tera como obje-
tivos essenciais, ndo sé uma racional gestdo dos recursos, como uma melhor fundamentacdo e
agilizacdo dos processos de tomada de decisédo e, bem assim, um melhor acompanhamento das
atividades de caracter estratégico para o desenvolvimento do Municipio.

2 — Constituem referéncias fundamentais para a gestdo municipal:

a) O principio da orientacdo das atividades de cada servigo para a plena prossecucao
dos objetivos tracados pelos 6rgdos municipais;

b) O principio da direcdo pelo planeamento e consequente enquadramento da gestéo
econémico-

-financeira nos objetivos do projeto autarquico refletidos nos planos de atividades;

C) O principio da avaliacdo dos resultados obtidos pelos servigos, dirigentes e

trabalhadores, como instrumento de acompanhamento e afericdo do cumprimento dos objetivos
estratégicos anuais e plurianuais;

d) A considerag&o dos servigos como centros de custos e de proveitos;

e) O controlo de execucdo das atividades, tendo em conta objetivos de eficécia, eficiéncia
e qualidade;

f) A responsabilizacdo dos dirigentes pela gestado dos recursos a si afetos, pela eficiéncia

econdmica e social dos respetivos servicos e pelos resultados alcancados.

Artigo 9.°
Dos Principios Técnico-Administrativos

No desempenho das suas atribuicbes e competéncias 0s servicos municipais atuardo perma-
nentemente subordinados aos seguintes principios técnico administrativos:

1) Planeamento;

2) Coordenacéo;

3) Desconcentracdo e descentralizacao;

4) Delegacéo, desburocratizacéo e racionalizacao.

Artigo 10.°
Do Diagnéstico

Numa perspetiva de qualidade e de economia de recursos, 0s servicos municipais contribuirdo para a
formulacéo e fundamentagéo dos objetivos do Municipio, através da elaboracéo de estudos
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sistematicos sobre a sua realidade fisica e socioecondémica e as solu¢des técnicas adequadas para a
resolugcéo dos problemas e necessidades da populacéo.

Artigo 11.°
Da Gestéao Financeira

1 — A gestéo financeira municipal sera centralizada e subordinada a necessidade da
plena e coerente realizagédo das atividades planeadas, constituindo o refor¢o da capacidade financeira
municipal um dever de todos os servicos, tanto na perspetiva da reducao das despesas e do custodas
atividades, como no aumento das receitas.

2 — Os servicos promoverdo o maximo aproveitamento dos fundos de financiamento
disponi- bilizados no ambito de programas centrais, regionais e comunitarios, bem como o
desenvolvimento de formas de financiamento social de atividades, nomeadamente nas areas da
animacdao culturale desportiva e da agéo social.

Artigo 12.°
Da Gestao Patrimonial

1 — O patriménio mével e imével municipal constitui, de uma forma geral, o resultado
dos investimentos realizados em meios de trabalho (instala¢des, equipamentos, mobiliario, viaturas e
magquinas, entre outros) para o desempenho, pelos servigcos, das respetivas atribuicdes.

2 — Incumbe aos servigos promover o melhor aproveitamento possivel dos respetivos
meiosde trabalho e propor, de forma técnica e economicamente fundamentada, novos investimentos a
realizar em meios de trabalho.

3 — O Municipio promovera a realizacao dos investimentos necessarios a obtencao dos
maiselevados indices de qualidade do servigo publico, com base na modernizacao tecnoldgica e numa
maior dignificacéo e funcionalidade das instalacoes.

4 — Promovera igualmente uma atitude ativa e eficaz na valorizagdo do patrimonio
fundiarioe construido, ndo afeto a atividade dos servigos.

Artigo 13.°
Da Gestédo dos Recursos Humanos

1 — Os trabalhadores municipais sdo indispensaveis na concretizacdo do Projeto
Autarquico municipal, no objetivo de melhorar o servico publico e dar resposta permanente as

necessidadesdas populagdes.
2 — Os recursos humanos constituem um fator essencial para a eficiéncia de toda a
acdomunicipal, pelo que a formacéo e valorizacao profissional dos trabalhadores municipais, constituira
uma vertente indissociavel do processo de modernizagdo, inovacao e qualificacdo do servico publico. 3 —
Os dirigentes dos servigos deverdo conferir prioridade a gestao dos recursos humanos, num quadro
do exercicio de lideranga, de estimulo ao profissionalismo e de participagdo coletiva.

Artigo 14.°
Da Responsabilidade dos Dirigentes

1 — Os dirigentes dos servigcos municipais assumirdo um papel relevante em todo o
processode gestdo municipal, cabendo-lhes responsabilidades técnicas e de gestéo e lideranca, que
ultra-passam o ambito da tradicional gestéo técnico-administrativa.

2 — A responsabilidade hierarquica e funcional dos dirigentes dos servicos municipais
exigeque pautem a sua atividade dirigente por um elevado profissionalismo, assente na assun¢éo plena
das suas fung¢des e apoiada num permanente esforco de auto valorizagdo, no espirito de iniciativae
decisdo, na criatividade e inovacdo e numa pedagdgica exigéncia profissional e de participagcdono
projeto municipal, relativamente aos trabalhadores afetos aos respetivos servigos.
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3 — A funcéo dirigente implica uma ampla responsabilizacdo face ao cumprimento dos

planos aprovados, a boa utilizacdo e rentabilizacdo dos recursos afetos aos servicos, a inovagao
organi-zacional e tecnoldgica e ao exercicio da lideran¢a dos recursos humanos.
Artigo 15.°
Ciclo Anual de Gestao

1 — Compete as diversas unidades organicas participar de forma ativa e diligente no ciclo anual de
gestdo, nomeadamente:

a) Elaborar o Plano de Atividades atendendo aos objetivos estratégicos, as
orientagdes doOrgao Executivo e as atribuicbes organicas;
b) Estabelecer os objetivos a prosseguir por unidade organica e objetivos a atingir por
funcio-nario em consonancia com os objetivos estratégicos definidos pelo Orgdo Executivo;
C) Participar na elaboracéo das Grandes Opc¢8es do Plano e Or¢camento;
d) Zelar pela boa execuc¢éo dos documentos previsionais atendendo aos principios de
confor-midade legal, regularidade financeira e econémica, eficiéncia e eficacia;
e) Participar nas operacdes de fim de exercicio e elaboracdo dos documentos de
prestacdode contas;
f) Elaborar o relatério de atividades;
s)] Acompanhar a avaliacdo do desempenho (SIADAP).

Artigo 16.°

Do Diélogo, Participagédo, Comunicacgao e Informacgao

1 — A participacdo da populacdo na vida municipal sera pautada pelo aprofundamento
da democracia participativa e pela continuada institucionalizacdo de mecanismos de coordenacdo,
cooperacao e parceria com as instituicées publicas e 0s agentes sociais e econémicos que operam nas
mais diversas &reas de atividade.

2 — Aos trabalhadores municipais sera assegurado o acompanhamento da concecao,
coorde- nacdo e execucdo das decisbes municipais, tanto através das suas organizacfes
representativas,como através da respetiva estrutura hierarquica.

3 — Constitui um direito dos trabalhadores municipais conhecer as decisbes tomadas
pe- los 6rgdos municipais, relativas as atribuicbes e atividades dos servicos em que se integram,
competindo aos respetivos dirigentes e chefias assegurar os mecanismos adequados para o efeito.

4 — De igual modo, constitui um direito dos trabalhadores serem previamente informados
sobre os assuntos relativos a gestao de recursos humanos que lhes digam diretamente respeito.
5 — Os servicos promoverdo, através dos mecanismos municipais instituidos para o

efeito, amelhor informacéo a populacéo e aos agentes municipais sobre as suas atividades, valorizando
oprojeto autarquico municipal.

Artigo 17.°
Encarregado de Protecao de Dados (DPO)

O Encarregado de Protecdo de Dados tem a missao de informar e aconselhar o Muni-cipio sobre
as obrigacdes decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados e verificar a
aplicabilidade da Politica de Protecdo de Dados do Municipio, assegurando queos municipes e
demais titulares de dados tém conhecimento da forma como os seus dados pessoais sédo tratados e
quais os direitos que |he assistem nesta matéria, bem como ser oponto de contacto do Municipio
com a Autoridade de Controlo (Comissdo Nacional de Pro-tecdo de Dados).
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CAPITULO 1lI

Organizacédo dos servicos municipais

SECCAO |

Organizacéo

Artigo 18.°

Estrutura interna

1 — A estrutura interna consiste na disposicdo e organizacdo das unidades e
subunidades orgéanicas dos respetivos servicos municipais.
2 — De acordo com o disposto no artigo 4.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de

outubro,com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro, as unidades organicas
sdo as unidades lideradas por pessoal dirigente e as subunidades organicas sédo as unidades lideradas
por pessoal com fungdes de coordenacao.

Artigo 19.°
Modelo de estrutura orgéanica

1 — E adotado o modelo de estrutura hierarquizada, nos termos do artigo 9.°, n.° 1, alinea a),do Decreto-
Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro,
gue compreende:

1) Estrutura flexivel — composta por unidades orgéanicas flexiveis, correspondendo a
Divisdes ou Unidades de 3.° grau/Gabinetes;
2) Quando estejam predominantemente em causa funcdes de natureza executiva, serdo

criadas subunidades orgénicas, correspondentes a necessidades de coordenacéo, nos termos do n.° 3
doartigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho.

3) O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a possibilidade de constituicdo de
comis-s@es, conselhos, equipas multidisciplinares e grupos de trabalho ou equivalentes, sempre que
talse revele necessario em fungéo da prossecucéo das atribuices municipais e mediante despachodo
Presidente da Camara.

Artigo 20.°

Unidades e subunidades orgénicas

a) Os servigos municipais organizam-se nas seguintes categorias de unidades
organicas:
a) Divisbes — unidades organicas de caracter flexivel, com atribuicdbes de ambito

operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional, constituindo-se fundamentalmente
comounidades técnicas de organizacéo, execugao e controlo de recursos e atividades.

b) Unidades/Gabinetes — unidades organicas de caracter flexivel, com atribuicées em
fun- ¢@o das competéncias que asseguram, que podem variar entre planeamento e direcédo, de a&mbito
operativo e instrumental e de natureza técnica e administrativa.

C) Setor/Servigo Municipal — Subunidades orgéanicas de caracter flexivel, que agregam
ati- vidades de natureza técnica, administrativa, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instru¢Bes gerais, nas areas comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacao dos drgaos e servicos.
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d) Podem, ainda, ser constituidas equipas de projeto para a realizacdo de projetos

multidisci-plinares de interesse municipal, nos termos do artigo 11.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, na atual redacao.

Artigo 21.°
Dos cargos dirigentes

Os dirigentes exercem a sua competéncia no ambito da unidade orgénica em que se integram

correspondendo:
1 — As Divisdes, a cargos de direcao intermédia de 2.° grau.
2 — As Unidades Municipais, a cargos de direcéo intermédia de 3.° grau.
CAPITULO IV
Competéncias
SECCAO |

Das competéncias genéricas

Artigo 22.°
Das atribuigdes genéricas das Divisdes e Unidades Municipais
1 — S&o atribuicdes genéricas das Divisdes e Unidades Municipais:

a) Assegurar, em estreita articulagdo com as subunidades organicas que as integrem, as
tarefas relativas a gestdo global da unidade orgénica, designadamente quanto ao planeamento,
programacdoe orcamentacdo das atividades, ao controlo da sua execucdo fisica e financeira, a
modernizacao e racionalizacdo da gestao e a administracdo e valorizacdo dos recursos humanos;

b) Assegurar determinadas tarefas de natureza técnica, administrativa e logistica em
apoio as diversas subunidades dependentes, sempre que nao se justifiqgue que estas disponham de
mecanismos proprios para o efeito;

C) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido e garantir o cumprimento dos
prazosadequados a eficaz prestacéo de servico;

d) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando
os funcionarios;

e) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servico.

SECCAO Il

Das atribuicfes e competéncias especificas

Artigo 23.°
Das Atribuicdes e competéncias especificas

1 — O conjunto das atribuicbes e competéncias especificas adiante descritas para cada
uni-dade orgéanica constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, sem prejuizo de outras
gue Ihe sejam superiormente cometidas, no ambito da sua area funcional.

2 — As atribuicbes e competéncias especificas adiante descritas serdo levadas a cabo
pela prépria unidade e pelas subunidades organicas que a integram.
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TITULO Il

Servicos Municipais

CAPITULO |

Estrutura Flexivel

SECCAO |

Composicéo

Artigo 24.°
Composicao

1 — A estrutura flexivel dos Servicos Municipais da Camara Municipal da Serta é
composta pelas seguintes unidades organicas:

Divisdo de Obras Municipais (DOM);

Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos (UASU);

Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local (UFAD) Divisdo de Atendimento, Gestao
Urbanistica e Fiscalizagdo (DAGUF);Divisdo Administrativa e Recursos Humanos (DARH);

Unidade Econdmico-Financeira (UEF); Unidade de Arquivo e Historia Local (UAHL);

Diviséo de Cultura, Desporto e Turismo (DCDT); Unidade de Acao Social, Saude e Educacao
(UASSE); Gabinete de Comunicacao e Relacfes Publicas (GCRP);Gabinete de Coeséo Territorial
(GCT);

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdémico (GADE);Servigo Municipal de Metrologia (SMM).

2 — Servicos Enquadrados por Legislacéo Especifica:

O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) — constituido de acordo com o previsto no artigo 42.°,do Regime
Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, naatual redacao,
com func¢des de apoio ao Presidente da Camara Municipal,

O Gabinete de Apoio & Vereagéo (GAV) — constituido de acordo com o previsto no artigo 42.°do Regime
Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, naatual redacao,
com funcBes de apoio aos Vereadores;

Servico Municipal de Protecéo Civil — nos termos da Lei n.° 27/2006, de 3 de julho, na sua redacédo
atual, conjugada com a Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro, na sua atual redacao;

Médico Veterinario Municipal — nos termos do artigo 4.2, do Decreto-Lei n.° 116/98, de 5 demaio, na
atual redacao.

3 — Os servicos referidos no nimero anterior ndo concorrem para o nimero maximo de
uni-dades organicas flexiveis/subunidades organicas e a sua criagdo esta sujeita a regras especiais
ndo subordinadas ao Regime Juridico de Organizacéo dos Servigcos das Autarquias Locais.
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SECGAO I

Atribuices e competéncias

Artigo 25.°
Atribuigdes comuns da estrutura flexivel

1 — Sem prejuizo das competéncias fixadas na lei para os respetivos dirigentes municipais,constituem
atribuicdes comuns das Divisdes/Unidades Municipais da Camara Municipal da Sertdas seguintes:

a) Participar na definicdo e planeamento estratégico e assegurar a concretizacdo das
politicas municipais determinadas para as respetivas areas de atividade;
b) Assegurar, em estreita articulacdo com as subunidades organicas flexiveis que a integrem,

as tarefas relativas a gestao global da Divisdo, designadamente quanto ao planeamento, programacao e
orgcamentacado das atividades, ao controlo da sua execucdo fisica e financeira, & modernizagéo e
racionalizacdo da gestdo e a administracéo e valorizagdo dos recursos humanos;

C) Assegurar uma adequada articulagdo entre as unidades e subunidades orgéanicas e a
Céamara Municipal;
d) Gerir as atividades das subunidades organicas que a comp8em na linha geral de

atuacaodefinida pelos 6rgdos municipais competentes e tendo em conta os objetivos definidos e que
se constitui como um compromisso de gestao;

e) Elaborar e submeter & aprovagdo da Camara Municipal os regulamentos, normas e
instru-¢Bes, que forem julgados necessarios ao correto exercicio da respetiva atividade;
f) Colaborar na elaboracéo e no controlo de execuc¢éo dos planos plurianuais e anuais e

dosorcamentos municipais e assegurar 0os procedimentos necessérios ao bom funcionamento do sis-
tema de gestdo municipal;

9) Preparar as minutas das propostas a submeter a deliberacdo da Camara Municipal e
asse-gurar a sua execuc¢do, bem como dos despachos do Presidente ou Vereadores com competéncias
delegadas;

h) Promover a execucdo das determinacdes e despachos do Presidente da Camara e
dos Vereadores com competéncias delegadas;

i) Programar a atuagdo do servico em consonancia com os planos de atividades e
elaborar, periodicamente, os correspondentes relatérios de atividade;

)] Dirigir a atividade das subunidades orgénicas dependentes e assegurar a correta
execucgaodas respetivas tarefas, dentro dos prazos determinados;

K) Gerir 0s recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetos, garantindo a sua racional
utili-zacéao;

)] Assegurar a avaliacdo dos desempenhos dos respetivos trabalhadores, dirigentes e

servi- ¢os, no quadro do Sistema de Avaliagéo do Desempenho e respetivos subsistemas em vigor, e em
funcéo dos resultados individuais e coletivos, na prossecucao dos objetivos definidos;

m) Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a continua adocdo de medidas de
natureza técnica e administrativa, tendentes a simplificar e racionalizar métodos e processos de
trabalho, conferindo eficécia, eficiéncia, qualidade e agilidade a respetiva atividade;

n) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do planeamento, da
apre-ciacéo de propostas de fornecimento e da defini¢cdo de critérios técnicos e pardmetros de gestdo;
0) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o tratamento das questdes e
problemaspor eles apresentados, individual ou organizadamente, e a sua pronta e eficiente resolucéo;
p) Colaborar ativamente no processo de recolha, tratamento, producdo e difusdo de
elementos informativos para a populacéo, relativos a atividade do servico;

q) Manter uma prética permanente de informacéo e coordenacdo com os demais servicos,

deforma a assegurar coeréncia, eficacia e economia na realizagao das respetivas atividades;
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r Solicitar aos demais servicos a execucdo de acdes ou tarefas complementares, ou

subse-quentes a tarefas realizadas, ou que necessitam dessas acdes para prosseguimento, bem como
responder, com prontidao e eficacia, as solicitacdes dos outros servicos.

Artigo 26.°
Gabinete de Comunicacao e Relagdes Publicas (GCRP)

1 — O Gabinete de Comunicacao e Relagdes Publicas tem por misséo promover e gerir
a comunicacéo, garantindo a eficaz divulgagéo publica das iniciativas da autarquia e contribuindo para
a consolidacdo e manutencao da imagem da Camara Municipal da Sertd enquanto instituicdoao servico
da comunidade.

2 — Compete ao Gabinete de Comunicacéo e Relagdes Publicas o desenvolvimento das
seguintes fungoes:

a) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicacao global do municipio;

b) Assegurar as atividades de informacao, imagem, marketing, publicidade e protocolo,
em estreita articulagdo com as demais unidades organicas;

C) Promover a concecdo, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de
comuni- cacao e imagem, de suporte as iniciativas desenvolvidas pelo municipio;

d) Estabelecer relagcbes de colaboragdo e intercambio informativo com os meios de

comunica- ¢do social em geral, em especial com os de ambito local e regional, procedendo a recolha,
analisee divulgacéo de notas de imprensa;

e) Acompanhar os 6rgdos de comunicacdo social de expansao nacional e regional,
nomeada-mente no respeitante a questdes de interesse municipal e concelhio;

f) Assegurar a manutencgao e atualizacdo do site institucional do Municipio da Sertd e
acom-panhar a atualizacdo dos mini-sites;

Q) Preparar a realizacéo de entrevistas em que o Presidente da Camara Municipal deva
par-ticipar;

h) Concretizar a edicdo de publicacdes de carater informativo regular que visem a

promocaoe divulgacéo das atividades dos servicos municipais e as deliberacdes e decisdes dos 6rgaos
autarquicos;

i) Responder a pedidos de informacdo e documentacdo genérica que respeitem a
Camara Municipal e ao Municipio da Sert3;
)] Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 27.°
Servigo Municipal de Metrologia (SMM)

1 — O Servico Municipal de Metrologia tem por missao assegurar O rigor e a
rastreabilidadedas medicdes e afericbes, concretizando o objetivo Constitucional de soberania no
dominio dos padrdes de medida e do controlo dos instrumentos de medi¢do necessarios a industria e aos
agen-tes econémicos em geral.

2 — Cabe ao Servigco Municipal de Metrologia (SMM) executar o controlo metrologico dos
instrumentos de pesagem existentes, tendo como objetivo garantir que os instrumentos de medi- ¢&o
mantém a qualidade metroldgica dentro das tolerancias admissiveis relativamente ao modelorespetivo,
desempenhando um papel importante na defesa do consumidor, assegurando que 0s instrumentos de
medicao se encontram em condi¢des de garantir resultados fiaveis.

3 — Os instrumentos de medicao utilizados no ambito das operag¢des comerciais, fiscais
ou salariais, ou utilizados nos dominios da seguranca, da salde ou da economia de energia, bem como
das quantidades de produtos pré-embalados e, ainda, dos bancos de ensaios encontram-sesujeitos a
controlo metroldgico, de acordo com o Decreto-Lei n.° 291/90, de 20 de setembro e a Portaria n.°
962/90, de 9 de outubro.
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Artigo 28.°

Gabinete de Coesao Territorial (GCT)
1 — Compete ao Gabinete de Coeséao Territorial desenvolver as seguintes funcées:

a) Elaborar propostas de protocolos de cooperagdo com as Juntas de Freguesia e
acompanhar o cumprimento dos mesmos;

b) Avaliar e organizar um registo das principais matérias de interesse especifico das
Freguesias colaborando na definicdo das prioridades para a sua resolugéo;

C) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 29.°

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico (GADE)

1 — O Gabinete de Desenvolvimento Econémico tem como misséo promover as acfes
es- tratégicas no ambito do desenvolvimento econémico no Concelho da Sertd, acompanhando as
iniciativas e investimentos publicos ou privados, dinamizando a¢des para o aumento e qualificacdo do
emprego, fixacdo de empresas e investimentos.

2 — Compete-lhe, designadamente o seguinte:

a) Apoiar o Executivo Municipal na concecdo e implementacdo de estratégias de
desenvolvi-mento da atratividade do concelho;

b) Acompanhar e manter a Camara Municipal informada sobre as iniciativas, estudos e

planosda Unido Europeia, da Administracdo Central e Regional que tenham incidéncia sobre o desenvol-
vimento local e regional;

C) Acompanhar o estudo e implementacao de projetos estruturantes;
d) Apoiar o processo de definicdo de objetivos prioritarios do Municipio;
e) Desenvolver o Plano Estratégico de Desenvolvimento Econdmico do Concelho da

Serta erespetiva estratégia de implementag&o bem como atualiza¢éo do mesmo de acordo com as opor-
tunidades conjunturais e estratégia municipal;

f) Recolher informacdo acerca de boas praticas e desenvolvimentos no ambito do
Desenvol-vimento Econémico;

Q) Acompanhar os programas de investimentos dos diferentes agentes econdémicos,
publicose privados, no quadro do desenvolvimento sustentado do Municipio;

h) Analisar potenciais a¢bes de dinamizacdo e captagdo de investimento e que
incentivem odesenvolvimento econémico;

i) Criar equipas de projeto por tematica no a&mbito da tematica de Desenvolvimento
Econdmico;

)] Emitir pareceres técnicos no ambito do Desenvolvimento Econémico sempre que
solicitado;

k) Propor e desenvolver iniciativas que promovam o investimento publico e privado no
Concelho, em articulacdo com outros servicos da Camara Municipal e agentes externos;

)] Acompanhar a¢Bes que contribuam para o aumento e qualificacdo do emprego,

colaborando nomeadamente com a administracéo central, entidades locais ou regionais e agentes
econémicos;

m) Promover a realizacao de estudos e analises relacionados com o desenvolvimento
econd-mico, recolhendo e tratando elementos estatisticos;
n) Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 30.°
Servico Municipal de Protegéo Civil (SMPC)

a) E miss&o do Servico Municipal de Protec&o Civil (SMPC) assegurar 0 cumprimento
das competéncias municipais e dos planos e programas estabelecidos em matéria de protecao civil,
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coordenando todas as ac¢fes neste ambito, designadamente em operagdes de socorro e assis- téncia
a populacgéo, operacionalizacdo do Plano Municipal de Emergéncia e outros instrumentos existentes.

b) Compete-lhe, designadamente, o seguinte:

a) Responder de forma informada, atempada e tecnicamente completa a pedidos de
parecerrelativamente a Protecéo Civil,

b) Assessorar tecnicamente o Presidente da Camara Municipal, ou o Vereador com

compe- téncia delegada, na coordenacdo de operagdes de prevengdo, socorro e assisténcia, em
especialnas situacfes de catastrofe e acidente grave, nos termos do disposto na Lei de Bases da
ProtecaoCivil,

C) Desenvolver e garantir a coordenacdo das atribuicbes do Municipio em matéria de
protecao civil, assegurando a ligacdo a Autoridade Nacional de Protecéo Civil e aos demais organismos
e entidades intervenientes no processo de protecao civil, na area do Municipio e no exterior;

d) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Seguranca, da Comissao
Municipalde Protecéo Civil e da Comissédo Municipal de Defesa da Floresta;
f) Apoiar tecnicamente a coordenacao de operacgdes de prevengao, Socorro e assisténcia,

emespecial nas situacdes de catastrofe e acidente grave, nos termos do disposto na Lei de Bases da
Protecéo Civil;

0) Apoiar tecnicamente a coordenacdo das atribuicbes do Municipio em matéria de
protecaocivil, assegurando a ligacao a Autoridade Nacional de Protecéo Civil e aos demais organismos
e entidades intervenientes no processo de protecao civil, na area do Municipio e no exterior;

h) Apoiar tecnicamente a coordenacéo das atribuicdes do Municipio em matérias de
defesa da floresta contra incéndios;

i) Elaborar planos municipais de emergéncia e projetos de regulamentacéo de prevencao
e seguranca para riscos especificos na area do Municipio;

)] Realizar estudos técnicos com vista a identificagcao, andlise e consequéncias dos riscos
naturais, tecnolégicos e sociais que possam afetar o Municipio;

k) Organizar o apoio a familias sinistradas e seu acompanhamento até a sua reinsercao
socialadequada, em colaboracdo com 0s servigos municipais;

)] Elaborar relatérios de atividade que espelhem o desempenho da unidade;

m) Desenvolver as demais competéncias previstas na legislacdo sobre protecao civil;

n) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 31.°
Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local (UFADL)

1 — A Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local, tem por missao
contribuir para a execucgéo das politicas nos dominios da gestéo sustentavel da floresta, com especial
focona defesa dos recursos florestais e hidricos, bem como a promocao e divulgacdo de projetos e
acles de desenvolvimento rural, potenciando a qualificacdo dos agentes rurais, produtos endégenos e a
sua divulgacao, bem como a diversificagdo econémica das zonas rurais, assente na gestao sustentavel
do territério.

2 — A Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local é constituida pelos
seguintes setores:

Setor de Floresta e Agricultura;
Setor de Desenvolvimento Local e Cadastro Rural;Setor de Espacos Verdes e de Lazer.
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Artigo 32.°

Setor de Floresta e Agricultura (SFA)

1 — O Setor de Floresta e Agricultura tem como missao coordenar a gestado de areas de
interesse regional para a conservacao da natureza, a preservacao da biodiversidade ou a defesada
paisagem nos termos que vierem a ser definidos por lei, bem como, coordenar politicas munici-pais que
visem contribuir para a requalificacdo, valorizacdo e promocdo dos recursos naturais doConcelho,
incluindo os recursos cinegéticos e piscicolas

2 — Compete-lhe ainda desenvolver as seguintes fungoes:

a) Elaborar Planos de Ordenamento, Gestao e de Intervencao de ambito Florestal;

b) Efetuar o acompanhamento das politicas de fomento florestal;

C) Efetuar o acompanhamento e prestacao de informag&o no ambito dos instrumentos
de apoio a floresta;

d) Promover politicas de agdes no ambito do controlo e erradicacéo de agentes bibticos
e defesa contra agentes abioéticos;

e) Colaborar, assessorar e interagir com a Comissao Municipal de Defesa da Floresta;

f) Elaborar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, Plano de
Execucao ePlano Operacional Municipal a apresentar a Comissédo Municipal de Defesa da Floresta;
0) Proceder ao registo cartografico anual de todas as acfes de gestdo de combustiveis;
h) Efetuar a recolha, registo e atualizacdo da base de dados da Rede de Defesa da
Florestacontra Incéndios (RDFCI);

i) Prestar apoio e colaboragdo na construcdo, manutencédo e beneficiagdo de caminhos
florestais,agricolas, assim como para os pontos de agua;

)] Efetuar o acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com
a legislacgao vigente

K) Analisar os processos de destruicdo de revestimento vegetal e agir em conformidade
comos resultados verificados.

)] Apreciar 0s processos previstos em legislacdo especial que devam seguir a tramitacdo

previstanas leis e regulamentos, no ambito da transferéncia de novas competéncias para os Municipios,
designadamente no dominio de ac¢des de arborizagdo e rearborizacao;

m) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagcédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 33.°
Setor de Desenvolvimento Local e Cadastro Rural (SDLCR)
1 — Compete ao Setor de Desenvolvimento Local e Cadastro Rural desenvolver as seguintesfuncdes:

a) Efetuar a georreferenciacdo de iméveis ruasticos (conforme indicacdes e/ou
levantamentosapresentados pelo Requerente) e demais competéncias no ambito do Balcdo Unico do
Prédio (BUPI);

b) Promover individualmente, ou em parceria, projetos, atividades e recursos no ambito
das éareas de atividade:

Conhecimento, a gestdo e a conservacao da natureza e da biodiversidade; Desenvolvimento rural, no
gual se incluem os produtores endégenos, tradicionais e a agricul-
tura biolégica;
Promover e assessorar meios de divulgagdo e promog¢éo dos produtos e produtores rurais;Promover
individualmente, ou em parceria, projetos, atividades e recursos no ambito das ini- ciativas de
valorizagao, conservacao e promocao das areas de montanha e das zonas ribeirinhas;Promover a
execucdao e atualizagao da cartografia e do cadastro do territério municipal, cola-
borando com o Instituto Geogréfico Portugués (IGP);
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Acompanhar e proceder a gestédo da georreferenciacédo da informacéo dos prédios risticose mistos;
Realizar sempre que necessario trabalhos de campo e levantamentos através de GPS;

C) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacgdo superior.
Artigo 34.°
Setor de Espacgos Verdes e de Lazer (SEV)

1 — O Setor de Espacos Verdes e de Lazer tem por missdo contribuir para a qualidade
ambien- tal, através da promocao do planeamento, desenvolvimento e execucdo de programas de
criagdoe conservagao de parques, jardins e outros espacos verdes e de lazer do Concelho.

2 — Incumbe ao Setor de Espagos verdes e de Lazer:

a) Gerir a estratégia de espacos verdes e de Lazer do concelho, no &mbito da estrutura
definida em sede de plano diretor municipal e demais planos aprovados;

b) Propor e executar os projetos de implantacdo de zonas verdes e zelar pela

manutencaodos espacos verdes de uso publico de enquadramento urbano, designadamente de recreio
e lazer;

C) Gerir o patriménio arb6reo, em meio urbano ou florestal, e as manchas de
vegetacao es-pontéanea;

d) Acompanhar e avaliar 0s servicos prestados em regime de outsourcing.

e) Colaborar com a Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Fiscaliza¢cdo na

elabora- ¢do de regulamentos municipais para a definicdo dos critérios técnicos a que dever&o
obedecer os projetos de loteamentos particulares no que respeita a criagdo e as condicdes de
manutencdode espacos verdes e, na falta daqueles regulamentos, colaborar na apreciacdo desses
projetos, quando superiormente se entenda justificar-se;

f) Proceder a fiscalizacdo e acompanhamento das obras de infraestruturas gerais de
intervencdo urbana, na area respeitante aos espacos verdes, quando requerido pelos Servicos de
FiscalizacdoMunicipal,

0) Informar sobre o interesse publico municipal na preservacdo de areas cobertas de
vegeta-cao, ainda que privadas, em funcéo do seu valor natural ou outro, em colaboragdo com a Divisao
de Atendimento, Gestao Urbanistica e Fiscalizacao.

h) Assegurar a manutencao e a utilizacéo dos espacos verdes;

i) Conservar o arvoredo a cargo do Municipio, bem como a intervencéo em &rvores em
riscode queda;

)i Organizar, manter e atualizar o cadastro de arboriza¢&o e jardins a cargo do
Municipio;

k) Assegurar a administracdo de hortos, viveiros e estufas municipais;

) Garantir a ornamentacéo em iniciativas municipais;

m) Proceder com regularidade a limpeza de sarjetas, promovendo também a colaboracao
dosutentes nesta atividade;

n) Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 35.°
Divisdo de Obras Municipais (DOM)

1 — Compete a Divisdo de Obras Municipais gerir as obras municipais desde a sua
concecédoa suarealizacdo, assegurando a elaboracao de estudos e projetos, o langamento de concursos
deempreitadas de obras publicas, a realizagcdo de obras ou servigos por administracdo direta e seu
acompanhamento e fiscalizacao.
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2 — Incumbe-lhe, designadamente, o seguinte:

a) Responder de forma informada, atempada e tecnicamente completa a pedidos de
informacdo no ambito das empreitadas municipais;

b) Elaborar estudos, propostas e projetos de espacos exteriores publicos de utilizacdo

coletiva, que visem a valorizacéo e qualificacdo ambiental da imagem urbana e da sustentabilidade territorial
do Municipio, promovendo um melhor e mais equilibrado usufruto pela populacao;

C) Elaborar estudos, propostas e projetos de equipamentos municipais de utilizacéo co-
letiva para novas construgdes, requalificacdes ou ampliagbes de equipamentos educativos,sociais,
desportivos, habitacionais, de saude, ou outros, em articulagcdo com os demais servicos municipais;

d) Elaborar estudos, propostas e projetos de arquitetura e de engenharia, visando a
construcdo de equipamentos coletivos, a requalificacdo urbana e qualificacdo de espacos publicos,
incluindo ainstalacdo de mobiliario urbano, competindo-lhe também coordenar o acompanhamento de
estudos e projetos elaborados por entidades externas;

e) Recolher informacBes sobre os equipamentos municipais de utilizagdo coletiva de
forma aarticular com outros servigos municipais manutencdes, ou novos projetos;

f) Apoiar na monitorizagéo e acompanhamento de novos equipamentos municipais ainda
emfase de projeto/construcao;

Q) Coordenar o apoio a elaboracao de projetos de infraestruturas de iniciativa municipal
in- cluindo a consulta aos varios servicos com vista a obtencdo de pareceres relativos aos servigos
afetados;

h) Coordenar o acompanhamento de obras de iniciativa municipal;

i) Assegurar o controlo fisico e financeiro das empreitadas de obras municipais;

)] Elaborar as medicdes e orcamentos dos projetos para obras municipais, assim
como ocontrolo das medicdes referentes a projetos elaborados no exterior;

K) Elaborar Cadernos de Encargos e Programas de Procedimento para os
procedimentosconcursais, no ambito das empreitadas municipais;

)] Assegurar a analise das propostas de concurso de empreitadas de obras municipais
e deoutros procedimentos concursais, neste ambito;

m) Prestar apoio técnico a obras executadas pelas Freguesias e movimento associativo;
n) Garantir o acompanhamento técnico de obras municipais em curso;

0) Elaborar e atualizar os cronogramas fisicos e financeiros das obras municipais, da
respon-sabilidade da diviséo;

p) Proceder ao controlo financeiro e a revisdo de precos das respetivas empreitadas;

q) Planificar e gerir a execucdo de obras de empreitadas de execucdo de infraestruturas
viarias e de sinalizacéo e ordenamento de trafego, procedendo ao respetivo controlo fisico e financeiro;
r Colaborar com a Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos na gestdo do

abastecimento publico de agua e de drenagem de aguas residuais prestado a populagédo, garantindo a
sua ope-racionalidade e realizacdo dentro dos padrbes de qualidade;

S) Elaborar relatérios de atividade que espelhem o desempenho da Divisao.

t) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

3 — A Diviséo de Obras Municipais é constituida pelos seguintes setores:

Setor de Gestéo do Territdrio e Sistemas de Informagéo Geografica;Setor de Projeto, Fiscalizacao e
Acompanhamento de Obras;

Setor Armazém Municipal, Obras e Servicos por Administracao Direta;Setor de Eficiéncia Energética e
Telecomunicacdes;

Setor de Parque de Maquinas e Viaturas.



Diario da Republica, 2.2 série PARTE H

N.©16 24 de janeiro de
2022 Pag. 262
Artigo 36.°

Setor de Gestéo do Territorio e Sistemas de Informacéo Geogréfica (SGTSIG)

1 — Compete ao STGSIG planear e propor a revisdo e introdugéo de instrumentos de
gestaourbanistica e do territério, em conformidade com a estratégia urbanistica definida pelo executivo
municipal, assegurando a atualizac¢édo dos instrumentos de gestao territorial existentes e promo- vendo
a elaboracdo de novos em articulagdo com as diretrizes regionais e nacionais em matéria de
ordenamento do territdrio.

2 — Incumbe-lhe, nomeadamente o seguinte:

a) Assegurar a emissdo de plantas de localizacdo/pacotes cartograficos devidamente
atuali-zados, ou outras necessarias a instrucéo de processos, em articulagcdo com outros servigos;

b) Executar trabalhos de elaboracao, alteracéo, correcdo material, retificacdo, revisédo e

sus-pensao de Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT) e de outros procedimentos no
ambito do Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial (RJIGT), garantindo o acompa-
nhamento dos mesmos até a sua publicacéo;

C) Colaborar na Gestao da Toponimia e Transito Municipais e respetivas Comissoes;

d) Garantir a disponibilizacdo de informacdo sobre a elaboracdo, aprovacao,
acompanhamento, execugdo e avaliacdo dos instrumentos de gestdo territorial no ambito do direito a
informacao previstono RJIGT, nomeadamente criando e mantendo atualizado um sistema que assegure
o0 exercicio deste direito designadamente através do recurso a meios informaticos;

e) Apoiar e participar na elaborac@o das pecas de procedimentos que tenham como
objetivoa adjudicagao de servicos no &mbito do ordenamento do territério;
f) Elaborar planos, projetos ou outros estudos que visem a requalificacdo do territério,

de- signadamente a reabilitacdo dos nucleos urbanos que em virtude da insuficiéncia, degradacéo
ou obsolescéncia dos edificios, das infraestruturas urbanas, dos equipamentos ou dos espacos
urbanos e verdes de utilizacdo coletiva, justifiquem uma intervencéo integrada;

g) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizacéo e divulgacéo de
infor- macéo e dados estatisticos necessarios para a caracterizacdo do Municipio;

h) Gerir o sistema de informacdo geografica do municipio, bem como a gestao,
atualizac&o aquisicao de cartografia digital do municipio;

i) Incorporar no SIG todos os planos, estudos e projetos municipais nos dominios do
ordena-mento do territério e urbanismo, das infraestruturas e dos equipamentos, bem como as
intengbesde intervencdo territorial dos diversos servi¢cos para apoio as deliberacBes e deciséo e a
gestdo municipal;

)] Executar as tarefas necessarias a manutencéo e atualizacao cartografica do Concelho
con-forme os objetivos e as estratégias definidas;

K) Garantir a disponibilizacdo da cartografia necessaria & instrugdo de processos de
licencia-mento de obras e outros;

) Garantir o apoio técnico na elaboragdo de projetos solicitados pelas Juntas de Freguesia e
coleti- vidades do Concelho desde que sejam devidamente autorizadas pelo superior hierarquico; — Coordenar
a elaboracéo, alteracao e revisao e atualizacdo dos instrumentos de gestao territorial;

m) Promover os estudos necessarios a elaboragdo, aprovacdo e revisdo dos Planos
Municipais de Ordenamento do Territério;

n) Promover a realizacdo, divulgacdo, dinamizacdo e execucdo do plano estratégico do
Concelho;

0) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 37.°
Setor de Projeto, Fiscalizagdo e Acompanhamento de Obras (SPFAO)

1 — O Setor de Projeto, Fiscalizagdo e Acompanhamento de Obras tem como missado
fun- damental coordenar a¢des de projeto, orcamentacdo, fiscalizagdo, medicdo e apuramento de
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custos referentes as obras de constru¢ao ou conservacao a executar por administracdo direta ou
empreitada.

2 — Incumbe-lhe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Elaborar estudos e preparar processos referentes a medigdes, orgamentos referentes
a obras de construcdo ou conservagéo a executar por administracdo direta ou por empreitada;

b) Assegurar a manutencao, conservagdo do espaco publico, incluindo a instalacéo e

substi-tuicdo do mobiliario urbano, superficie de impacto, equipamentos infantis e vedacdes dos espacos
de jogo e recreio municipais;

C) Elaborar planos de manutencéo para os sistemas construtivos, instalagfes técnicas e
equipamentos, que incluam a descricdo das a¢cbes de manutencdo necessarias e discriminem a sua
periodicidade;

d) Colaborar nos procedimentos inerentes a abertura de procedimentos de empreitadas
de obras publicas, nomeadamente elaborar cadernos de encargos e especificacdes técnicas, colabo-
rando na analise das propostas apresentadas;

e) Fiscalizar e acompanhar as obras municipais executadas por empreitada, verificando
0 exato cumprimento do projeto e suas alteragfes, do contrato, do caderno de encargos e do planode
trabalhos em vigor, realizando todas as tarefas necessarias;

f) Manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagdo inerente as
empreitadasno &mbito da execucéo, rececao e liquidacéo da obra;

0) Planificar, medir e orgamentar a execuc¢éo de trabalhos de administracao direta;

h) Acompanhar e fiscalizar os trabalhos executados, garantindo a sua qualidade
técnica erigor na execucéo;

i) Assegurar a colocacao atempada, nos respetivos locais, de painéis de identificacdo das
obras a decorrer da sua responsabilidade, bem como a sua remocédo apés conclusdo das mesmas;
) Garantir o cumprimento da legislacdo em vigor referente a higiene e seguranca bem
comoa aplicagcdo do Plano de Seguranga e Saude em obras;

k) Elaborar o plano anual de aquisi¢cdes e assegurar a sua execu¢éo em tempo Util,
atendendoa critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

)] Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a
respe-tiva uniformizacao processual;

m) Programar, promover, acompanhar e fiscalizar, até a rece¢ao definitiva, as obras de

cons-trucao, beneficiagdo e conservacao de infraestruturas e obras conexas, em regime de
empreitada;

n) Acompanhar as ac¢6es de fiscalizagdo/inspe¢éo no ambito das empreitadas de obras
publicas;
0) Promover a realizagao, em colabora¢do com 0s servicos municipais, de estudos, de

viabilidade, estudos prévios, projetos base e de execugdo da responsabilidade do Municipio,
designadamente: edificios municipais; escolas; outros equipamentos coletivos; equipamentos
histéricos e patrimoniais; requalificacdo de espacos publicos; arranjos paisagisticos; vias, ciclovias e
infraestruturas municipais. Estes estudos e projetos, abrangem as intervencgdes relacionadas com obra
nova, requalificacéo, reconstrucdo, ampliacéo, reabilitacdo, restauro e conservacao;

p) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 38.°
Setor Armazém Municipal, Obras e Servicos por Administra¢do Direta (SAMOSD)

1 — O SAMOSD tem como missdo assegurar 0 armazenamento eficiente e eficaz e
salvaguardadas existéncias e outros bens a sua guarda e proceder ao fornecimento dos servigos
municipais, bem como construir, requalificar e conservar infraestruturas municipais, respeitando os
critérios enormas técnicas e de seguranca inerentes ao setor de construcéo civil.
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2 — Incumbe ao SAMOSD o desenvolvimento das seguintes fun¢des na area do

ArmazémMunicipal:

a) Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com o0s critérios
previamente definidos;

b) Requisitar, em tempo util, ao Setor de Contrata¢do Publica e Aprovisionamento, os
bens materiais e equipamentos necessarios para o cumprimento do ponto anterior;

C) Assegurar um correto armazenamento dos bens materiais e equipamentos
aprovisionados,implementando medidas de salvaguarda dos mesmos;

d) Rececionar os bens entregues no Armazém, procedendo a respetiva conferéncia
guanti- tativa e qualitativa;

e) Fornecer, apds verificacdo das correspondentes requisicdes, os bens e materiais
destinados aos servicos;

f) Rececionar as requisi¢cdes internas, autorizadas, de materiais ndo existentes em

armazém, equipamentos e servicos necessarios a realizacdo de obras e outras intervengbes por
administracdo direta e encaminhar para o Setor de Contratacdo Pulblica e Aprovisionamento para
prosseguimento do processo de aquisi¢ao;

0) Assegurar procedimentos de atualizacdo do inventario de existéncias, registando
atempa-damente os movimentos de entrada ou saida de materiais em armazém, evidenciando a
afetacdoaos centros de custos;

h) Prestar informacao a Divisdo Econdémico-Financeira no ambito do registo patrimonial
dos movimentos de inventario e contabilidade de custos;

i) Fiscalizar o cumprimento de todas as regras e normas de funcionamento interno do
armazém.

3 — Incumbe ao SAMOSD o desenvolvimento das seguintes funcdes, na area das

obras eservigos por administracéo direta:

a) Construir, ampliar ou conservar, por administracdo direta, arruamentos e outros
espacos pavimentados, edificios escolares, instalagbes desportivas, mercados, cemitérios, rede viaria
e outros edificios e constru¢cdes municipais;

b) Executar pequenas obras necessarias a realizacdo de atividades promovidas pelo
Municipio;

C) Efetuar inspecdes regulares aos edificios e outras infraestruturas municipais de forma
a detetar necessidades de intervencao, promovendo a conservagao preventiva,

d) Proceder & montagem e conservacdo de outro equipamento a cargo do Municipio,
nomea-damente o que respeita a sinaliza¢éo na via publica e ao mobiliario urbano;

e) Colaborar com o Setor de Projeto, Fiscalizacdo e Acompanhamento de Obras na orca-

mentacdo e requisitar prévia e atempadamente 0s meios e materiais necessarios a execucaode
cada obra;

f) Controlar os custos e prazo das obras executadas, efetuando os registos exigidos no
ambito da contabilidade de custos;

0) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realizacéo dos trabalhos.
h) Executar os trabalhos de carpintaria que integram as obras e outras intervencdes
poradministracdo direta;

i) Executar os trabalhos de serralharia que integram as obras e outras intervencdes
poradministracéo direta;

)] Executar os trabalhos de eletrificagdo no ambito de obras e outras intervencdes por
admi-nistracao direta;

k) Executar os trabalhos de pintura que integram as obras e outras intervencdes por
adminis-tracdo direta, incluindo tarefas de pintura de sinalética;

)] Executar tarefas de producéo de artefactos de cimento;

m) Executar as demais tarefas e funcdes que Ihe forem cometidas por despacho ou

determi-nacao superior.
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Artigo 39.°

Setor de Eficiéncia Energética e Telecomunicag¢8es (SEET)

1 — Compete ao Setor de Eficiéncia Energética e Telecomunicag¢des o desenvolvimento dasseguintes
funcgdes:

a) Elaborar estudos sobre a gestéo energética, designadamente sobre a utilizacao
racional eeficiente de energia nos dominios de iluminacao publica;

b) Analisar as oportunidades de economia de energia, avaliando o potencial de integracéo
das energias renovaveis bem como de medidas de utilizacao racional de energia;

C) Promover a utilizagao eficaz e racional dos recursos energéticos;

d) Aplicar as energias renovaveis na gestao local;

e) Elaborar projetos de infraestruturas elétricas;

f) Assumir e gerir a responsabilidade pelas infraestruturas elétricas municipais;

0) Estabelecer instrumentos comuns de informacéo e sensibilizac&o a publicos concretos
sobre 0 uso de energias renovaveis;

h) Educar para o uso eficiente das energias de modo a impulsionar consumos
responsaveis;

i) Promover a eficiéncia energética no &mbito de uma politica ambiental global e
sustentavel;

)] Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 40.°
Setor de Parque de Maquinas e Viaturas (SPMV)

1 — O Setor de Parque de Maquinas e Viaturas tem como missdo assegurar o
armazenamento e salvaguarda das ferramentas e utensilios de uso comum dos servigos operativos,
promovendo a sua correta utilizacao e conservacao, executar trabalhos de carater oficinal necessarios
a pros-secucdo de obras ou outras intervencgdes por administracéo direta e conservacdo de maquinas,
viaturas e outros equipamentos municipais e garantir a operacionalidade do parque de maquinase
viaturas municipais e registar a sua atividade.

2 — Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das
seguintes funcdes na area da Ferramentaria:

a) Assegurar 0 acondicionamento e a organizacdo das ferramentas, mantendo
atualizado oinventario das mesmas;

b) Controlar as ferramentas e maquinaria na posse de funcionarios;

C) Verificar o estado de conservacgao do equipamento, propondo em caso de
necessidade asua reparacao;

d) Comunicar ao Setor de Gestao do Patrimoénio Municipal, situacées de possivel

abate, for-mulando pedidos de substituicdo;

3 — Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das
seguintes funcdes na area das Oficinas:

a) Executar os trabalhos de mecénica auto e eletricidade auto, garantindo a
manutencaopreventiva e pequenas conservacdes das maquinas e viaturas do Municipio;

b) Requisitar com a devida antecedéncia os materiais destinados a execugéo das
tarefas;

C) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realizacao dos
trabalhos;

4 — Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das

seguintes fun¢bes na area do Parque de Maquinas e Viaturas:

d) Assegurar a manutencao das maquinas e viaturas municipais, garantindo a sua
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e) Gerir a estagdo de servico, provendo a requisi¢cdo do abastecimento de combustiveis
lubri-ficantes indispensaveis ao parque de maquinas;

f) Elaborar anualmente planos de manutencdo de maquinas e viaturas monitorizar a sua
efetivacao;

0) Programar as lavagens e lubrificacéo das viaturas;

h) Participar no estudo de acdes de aquisicdo, renovacdo ou substituicdo da frota
existente;

i) Registar a atividade da frota de acordo a informacédo prestada pelos servigos

utilizadores das maquinas ou viaturas, assegurando a compilagdo dos elementos necessarios ao
sistema de contabilidade de custos;

)] Controlar a situacao dos documentos necessarios a circulacao de viaturas;

k) Centralizar a comunicacédo pelos utilizadores da ocorréncia de acidentes e informar o
setorresponsavel pela gestdo de seguros.

Artigo 41.°
Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos (UASU)

1 — A Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos tem como missdo promover medidas de
pro-tecéo e sensibilizagdo ambiental, gerir e manter os espacos publicos, efetuar a gestdo de residuose
gerir 0 abastecimento de agua e o0 saneamento basico no territério concelhio.

2 — Incumbe-lhe, designadamente:

a) Colaborar no planeamento e execucdo das obras, nas areas do abastecimento de
agua e do saneamento basico, contempladas nos Planos Plurianuais de Investimento aprovados, ca-
lendarizando as diferentes fases de execucdo das mesmas, de acordo com 0s objetivos definidos
superiormente;

b) Colaborar na elaboracdo das grandes opcdes do plano, orcamento e prestacdo de
contas,no que concerne as suas areas de atuagao;

C) Coordenar as operacdes de remocao, transporte e deposic¢éo final de residuos sélidos
urbanos;

d) Coordenar a manutenc¢ao dos equipamentos de recolha de residuos sélidos urbanos
e derecolha seletiva;

e) Apreciar e emitir pareceres sobre projetos e peti¢cdes relacionados com os sistemas

de deposicéo e recolha de residuos sdlidos urbanos de operagbes de loteamento, nos termos da
legislacéo em vigor;

f) Colaborar na gestéo dos espagos verdes urbanos existentes e a criar nos aglomerados
dasfreguesias do concelho;

0)] Acompanhar a fiscalizacdo de obras municipais na area do abastecimento de agua e
sa- neamento;

h) Executar o Plano de Controlo da Qualidade da Agua para consumo humano e seu
acom- panhamento;

i) Coordenar o servico de leitura e cobranga de agua, bem como todos os procedimentos
administrativos que lhe estéo inerentes;

i) Coordenar os servigos operacionais de abastecimento de dgua e saneamento;

k) Desenvolver e acompanhar acdes de planeamento e educacdo ambiental no territorio
concelhio;

)] Participar na elaboracédo e apreciacéo de estudos de impacte ambiental;

m) Assegurar 0 cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares no que se refere
a protecao do ambiente;

n) Participar na definicdo dos indicadores ambientais necessarios a monitorizacdo da
guali- dade do ambiente;

0) Implementar um Sistema de Gestdo Ambiental;

p) Promover, em colaboragdo com 0s servigcos municipais, iniciativas de sensibilizagdo da

co-munidade para as questdes do ambiente, através de atividades culturais e de educagao ambiental;
q) Instruir e promover candidaturas de projetos cofinanciados na area do ambiente;
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r Manter uma avaliacdo permanente do custo dos servigos prestados as populagdes nos

setores de aguas e saneamento e no setor de recolha e tratamento dos residuos sélidos, para
comunicacao regular aos responsaveis do municipio;

s) Propor as operacdes de conservacdo e manutencdo de equipamentos e
infraestruturas urbanas, bem como a execucdo de obras novas, ampliacdo ou melhoramentos
necessarios;

t) Participar nas medidas de implementacdo e acompanhamento das questfes
relacionadascom a aplicacdo e gestao dos regulamentos nacionais e municipais sobre ruido;

u) Efetuar a gestdo e manutencdo dos mercados e feiras e cemitérios sob jurisdicdo
municipal,

V) Garantir o cumprimento da legislagdo nacional e comunitaria em vigor, no ambito da
saudepublica veterinaria, salde e bem-estar animal e higiene e seguranca alimentar;

w) Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

3 — Integram a Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos, os seguintes setores:Setor

de Aguas e Saneamento;
Setor de Gestéo de Residuos;
Setor de Feiras, Mercados e Gestédo de Cemitérios;Servico Médico Veterinario Municipal.

Artigo 42.°
Setor de Aguas e Saneamento (SAS)

1 — O Setor Aguas e Saneamento tem como missdo fundamental assegurar o
abastecimentopublico de agua com continuidade e qualidade, bem como proceder & ampliagdo ou
conservacaodas redes de agua e saneamento.

2 — Incumbe ao Setor Aguas e Saneamento o desenvolvimento das seguintes fungées:

a) Assegurar a gestdo das redes e equipamentos, zelando pelo seu bom funcionamento,
nomea-damente no que respeita a detecao e reparacdo de roturas e avarias e ao controlo da quantidade
e qualidade das aguas;

b) Propor e executar ampliacdes de redes, reparacdo e constru¢do de ramais e reparacao
decontadores de agua;

C) Garantir a eficacia do fornecimento dos sistemas de abastecimento de agua e de
tratamento de aguas residuais;

d) Assegurar a manutencao do servigo de limpeza de fossas;

e) Assegurar a manutencdo dos sistemas de abastecimento de &gua e saneamento
(drenagem de esgotos e aguas pluviais);

f) Providenciar toda a informacdo necessaria aos outros Servicos competentes para a

manuten- ¢ao e atualizacdo do cadastro de redes e equipamentos e propor em consonancia com esses
servi- ¢os, programas de renovacéo justificados pelo excesso de idade ou pelo deficiente funcionamento
dos mesmos;

s)) Analisar e dar pareceres sobre as reclamacdes dos consumidores relacionadas com
0s servicos prestados;

h) Proceder a elaboracdo de relatérios sobre o estado das redes e ramais e propor
solucdespara resolucéo de problemas em tais dominios;

i) Proceder a fiscalizagdo e manutencao das redes de distribuicdo de 4gua e saneamento
emtodo o concelho;

)] Assegurar a montagem e construcao de ramais domiciliarios de agua e saneamento;

n) Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidospor lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.
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Artigo 43.°

Setor de Gestdo de Residuos (SGR)

1 — O Setor de Gestdo de Residuos tem como misséo gerir o sistema de recolha de
residuossélidos urbanos, desenvolver ac6es conducentes a aplicacao das disposic¢des legais na area
dosresiduos, execucédo de projetos que promovam o desenvolvimento sustentavel, no que respeitaa
gestao eficiente e prevencao da producéo de residuos e assegurar, direta ou indiretamente, a recolha
e tratamento de todos os residuos solidos urbanos produzidos na &rea do Municipio, e fiscalizar,
monitorizar a producdo e deposicdo de residuos no concelho.

2 — Incumbe ao Setor de Gestao de Residuos o desenvolvimento das seguintes fungdes:
a) Fixar os itinerarios para a coleta e transporte do lixo,

b) Promover a distribuicdo e colocacéo nas vias publicas de contentores de lixo;

C) Proceder a recolha de residuos sélidos urbanos no concelho e posterior
encaminhamentopara o destino final,

d) Colaborar na execucéo de medidas que visem a defesa e protecdo do meio ambiente;
e) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade, designadamente através de
operacles periodicas de desratizacdo, desbaratizacéo e desinfecao;

f) Propor e colaborar com outras entidades competentes na execuc¢do de medidas que
visema protecdo da qualidade de vida das popula¢des;

9) Promover informacdo e acBes que visem aumentar a recolha seletiva de residuos,

permitindo assim a reciclagem de papel, vidros, plasticos, metais e 6leos alimentares usados, bem como
a valorizacdo de matéria organica como composto agricola;

h) Proceder a remocao de monstros domésticos e lixeiras espontaneas;

i) Efetuar o registo estatistico do movimento de maquinas e viaturas de recolha e
transporte de residuos soélidos urbanos, bem como dos quantitativos recolhidos e depositados em
aterro;

)] Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 44.°
Setor de Feiras, Mercados e Gestéo de Cemitérios (SFMGC)

1 — O Setor de Feiras, Mercados e Gestéo de Cemitérios tem como missdo Organizar e
controlar o funcionamento de feiras de mercados sob jurisdicdo municipal, bem como assegurara
gestao do cemitério municipal.

2 — Relativamente aos Mercados e Feiras assegura as seguintes funcoes:

a) Organizar os mercados e feiras, colaborando na sua estruturacdo, nomeadamente a
gestdo dos espacos

b) Promover a racionalizac&o do espaco dentro dos recintos de mercado e feira,
procedendoa atribuicdo das &reas livres;

C) Proceder, enquanto posto externo de cobranca, a arrecadacdo de taxas devidas pela
ocupa- ¢ado ocasional do espaco;

d) Proceder a fiscalizacdo do cumprimento dos regulamentos municipais referentes a

mercados e feiras, verificando as obrigacbes de pagamento de taxas e licencas devidas pelos
vendedores;

e) Assegurar a manutencao do espaco fisico dos mercados e feiras municipais e zelar
pelaconservacéo dos equipamentos existentes;

f) Colaborar na organizacao feiras ou outros certames de iniciativa do Municipio ou
sobpatrocinio deste;

s)] Colaborar na organizacéo e atualizacdo dos registos relativos a organizacéo do
espaco eprestacao de servigcos nos mercados e feiras.
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Relativamente aos Cemitérios, assegura o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Elaborar estudos permanentes sobre as disponibilidades do atual cemitério, bem como
o dimensionamento das necessidades futuras;

b) Manter permanente controlo sobre a concesséo de terrenos por tempo indeterminado
ou sepulturas perpétuas;

C) Organizar os processos para a declaracdo da prescricdo a favor do municipio dos
jazigos,mausoléus ou outras obras instaladas no cemitério municipal, quando ndo sejam conhecidos
0S seus proprietarios, ou relativamente aos quais se mostre de forma inequivoca desinteresse na sua
conservacao e manutencao;

d) Elaborar estudos sobre a melhor utilizagdo espacial dos talhBes disponiveis do
cemitério,bem como sobre a melhor utilizagdo espacial a ser atribuida aos terrenos do cemitério;
e) Assegurar a rece¢ao dos registos exigidos por lei;
f) Proceder a abertura e distribuicdo de sepulturas;
0) Assegurar a realizacdo de inumacdes, exumacdes e transladacoes;
h) Zelar pela limpeza e conservacao do cemitério;
i) Acompanhar a execucao de jazigos e outras obras de construcao civil, no ambito das
suascompeténcias;
)] Dar parecer sobre obras de remodelacdo e construcdo de jazigos, mausoléus e
campastérreas;
k) Assegurar a gestdo dos ossarios.
Artigo 45.°

Servigo apoio ao Médico Veterinario Municipal (SAMVM)

1 — O Servico de Apoio ao Médico Veterinario Municipal tem como misséo efetuar o controloda
higiene publica veterinéria, sanidade animal, através da inspec¢ao, controlo e fiscalizagdo higieno-
-sanitaria e de uma profilaxia e vigilancia epidemiolégica. 2 — Incumbe-lhe desempenhar as
seguintes funcoes:

a) Prestar apoio técnico e administrativo ao médico veterinario municipal no controlo e
fisca-lizacdo das matérias relacionadas com animais, designadamente no controlo e fiscalizacao dos
estabelecimentos de comércio de animais e alimento para animais, alojamento/hospedagem para
animais e centros de atendimento médico veterindrio;

b) Tratamento e recuperacdo de animais capturados/recolhidos, bem como controlo da
repro-ducédo de animais abandonados e reencaminhamento para adocéo;

C) Eutanasia de animais e reencaminhamento de cadaveres;

d) Promocao e execucao de campanhas de educacéo, sensibilizagéo e divulgacéo, junto
dapopulacéo, sobre matérias relacionadas com animais;

e) Prestar apoio técnico e administrativo ao médico veterinario municipal, no licenciamento

deatividades industriais e comerciais que laborem produtos alimentares de origem animal, no ambito da
legislacéo em vigor;

f) Prestar apoio técnico e administrativo ao médico veterinario municipal no controlo oficial
das condicGes técnicas e higiénicas das diversas atividades inerentes a cadeia alimentar, nomeadamente
em talhos, peixarias, mercados municipais, minimercados, supermercados e hipermercados, restau- ragéo
e/ou bebidas, cantinas escolares, eventos festivos ocasionais ou esporadicos, distribuicao,transporte,
venda ambulante, armazéns e maquinas de venda automatica;

0) Garantir a correta aplicagdo da rastreabilidade, bem como a remog¢ao do mercado,
dos produtos que se encontrem improprios para consumo;

h) Promover a recolha de amostras e execucdo de analises fisicas, quimicas e
microbioldgicas, através do Laboratorio de Analise Alimentar do Gabinete ou de Laboratdrios oficiais;

i) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.
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Artigo 46.°

Divisao de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Fiscalizacdo (DAGUF)

1 — ADivisdo de Atendimento, Gestéo Urbanistica e Fiscalizacdo € uma unidade orgénica que agrega o
“front-office” de atendimento ao publico, visando a interacdo integrada e articulada doscidaddos com
todos 0s servigos municipais, devendo ser composto por uma equipa de multidisci-plinar, de
constituicdo variavel, podendo ser chamados outros elementos sempre tal se justifique.2 — A DAGUF
tem por missdo Servir de interlocutor do municipe na organizacao, procurando
dar resposta as suas necessidades e expectativas, assegurando uma informacéo adequada e rigorosa,
com a maior celeridade e comodidade para o mesmo, bem como realizar a atividade defiscalizagdo
municipal, nos diversos dominios, sendo constituida pelos seguintes setores:

Setor de Gest&o Urbanistica; Balcéo de Atendimento Unico; Setor de Fiscalizac&o Municipal.

Artigo 47.°
Balc&o de Atendimento Unico (BAU)
1 — Compete ao Balcéo de Atendimento Unico:

a) Acolher 0 municipe, fornecendo informacdes gerais sobre os servicos da Camara de
inte-resse para 0 mesmo, garantir o encaminhamento para os servigos competentes de acordo com 0s
assuntos a tratar;

b) Assegurar o atendimento multicanal da Camara Municipal da Sertd, prestando
esclarecimen- tos e tratamento adequado as solicitagdes dos interessados, mediante fornecimento de
informacaogeral, encaminhamento de chamadas para as unidades organicas competentes;

C) Anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servico,
transmitindo-as por escrito ou verbalmente;
d) Identificar e recolher todas situa¢fes de reclamacao, formais e informais, encaminhar

diligentemente o municipe por forma a facilitar a resolugdo das suas questdes e, por outro lado,
assegurar o reporte sistematico das reclamacdes, ao Diretor do Departamento de Administracéo e
Financas, para que o mesmo possa proceder ao estudo e identificacdo de causa regulares de
insatisfacéo na prestacao de servicos ao municipe;

e) Centralizar a rececdo de toda a documentacdo entregue em mao proépria,
encaminhando-apara o setor responsavel pela gestdo documental;

f) Garantir no atendimento um tratamento cortés, expedito e consciencioso, que transmita uma
imagem positiva da Autarquia;

0) Apoiar os municipes no seu relacionamento com o Municipio ao nivel do atendimento
e informacéo geral quanto ao tratamento de assuntos do seu interesse;

h) Assegurar um atendimento integrado, através da operacionaliza¢cdo dum balc&o Unico

de atendimento presencial e a criagdo duma multiplicidade de canais complementares de atendimento ndo
presencial, via telefone e tecnologia “Web”;

i) Proceder a identificacdo, caracterizacdo, organizacao, elaboracéo e registo de todos
0s processos/procedimentos com origem no Balcdo de Atendimento Unico, incluindo os documentose
formularios necessarios a respetiva instrucdo, designadamente no ambito dos licenciamentos de
operagdes urbanisticas ou outras atividades e prestacao de servigos;

i) Diligenciar, no ambito do atendimento com vista ao tratamento imediato da solicitacéo,
ou em caso de tratamento diferido, enviar os respetivos processos para 0s servigcos competentes (back-
office), podendo eventualmente efetuar marcag¢des de audiéncias para esclarecimentos adicionais;

K) Promover uma visao integrada dos varios contactos feitos pelo cidadao municipe no
ambitode qualquer procedimento/processo, independentemente do canal utilizado;
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)] Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 48.°
Setor de Gestédo Urbanistica (SGU)

1 — O Setor de Gestdo Urbanistica tem como misséo planear e executar as funcdes de
natureza administrativa visando a aprovacdao das mesmas e a emissao dos respetivos titulos de
licenciamento ou equivalentes bem como assegurar a aprovacao dos projetos de obras particula-res,
de loteamentos e de outras operagcbes urbanisticas, em conformidade com o quadro legal e
regulamentos municipais;

2 — Compete-lhe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Proceder a apreciacéo liminar dos pedidos de realizacéo de operacdes urbanisticas,
averi-guando o seu enquadramento e concordancia com as normas legais e regulamentares
aplicaveis;

b) Proceder a analise e emitir parecer sobre projetos de obras de edificagao;

C) Proceder a analise e emitir parecer sobre projetos de loteamento, de obras de
urbanizagéoe trabalhos de remodelacgédo de terrenos;

d) Proceder a analise e emitir parecer sobre a dispensa da licenca ou autorizacao, nos
casosprevistos na lei e regulamentos municipais;

e) Proceder a apreciacao liminar de procedimentos de comunicacao prévia para a
realizacdode operac¢@es urbanisticas dispensadas de licenca ou autorizacéo;

f) Proceder a analise e emitir parecer sobre as obras promovidas por entidades que, nos
termos da lei, estdo isentas de licenciamento municipal;

Q) Proceder a andlise e emitir parecer sobre operacgfes de loteamento e as obras de
urbani-zacao promovidas pela autarquia;

h) Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de informacéo prévia, de licenca
ou deautorizacgéo relativos a operacgdes urbanisticas enquadrados em procedimentos especiais;

i) Integrar a comissdo de vistorias sobre pedidos de licenciamento de
estabelecimentos derestauracao e bebidas e de recintos de espetaculos e divertimentos publicos;

)] Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciacdo de processos;

k) Participar a Camara Municipal as irregularidades praticadas por técnicos responsaveis
pelaelaboragdo de projetos;

) Calcular as taxas devidas pela promocao das operacgdes de loteamento;

m) Fixar as condi¢bes de execucao das obras de urbanizacdo e o prazo para a sua
concluséo;

n) Proceder a rececédo das obras de urbanizacéo;

0) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupacéo de espac¢o publico municipal;
p) Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de publicidade;

o)) Participar nas vistorias necessarias a concesséo de licenca ou autorizacao de
utilizacao deedificios ou suas fracoes;

r Verificar se os edificios satisfazem os requisitos legais para a constituicdo em
regime depropriedade horizontal,

s) Realizar vistorias para verificagéo se a localizacdo das edificagbes esta conforme a
apre-sentada no projeto;

t) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes, relativo a
operacOesurbanisticas;

u) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas e regulamentos em

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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vigor em matéria de urbanizacéo e edificacao;

V) Diligenciar no sentido do cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos
particulares;

w) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem
cometidos

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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Artigo 49.°

Setor de Fiscalizagdo Municipal (SFM)

1 — E missdo do setor de Fiscalizagdo Municipal garantir o cumprimento das Leis,
Regula- mentos e Posturas Municipais, designadamente nos dominios do urbanismo, da construcao,
da atividade econémica, do patriménio cultural, e do ambiente.

2 — Compete-lhe, designadamente, o seguinte:

a) Definir o modo de atuacdo que melhor dé resposta as necessidades de funcionamento
daautarquia a nivel de fiscalizacdo, otimizando os procedimentos levados a cabo;

b) Realizar regularmente acdes de fiscalizagdo no territério municipal, destinadas a

prevenire detetar situacfes irregulares, esclarecendo e divulgando os regulamentos municipais e
demais legislacao junto dos municipes;

C) Fiscalizar e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares no ambito
ambiental e salubridade publica, nomeadamente, de acordo com o regulamento municipal vigente;

d) Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares,
nomeadamente,de acordo com o regulamento municipal vigente;

e) Fiscalizar as ligacbes aos sistemas publicos de abastecimento de agua e de
saneamento,garantindo o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;

f) Fiscalizar a afixacado, inscri¢do ou distribuicdo de publicidade sob qualquer forma, visivel

ouaudivel, no espaco publico, garantindo o cumprimento da legislacéo aplicavel, designadamente, de
acordo com o regulamento municipal vigente;

0) Fiscalizar as atividades ou utilizacbes n&o licenciadas nos termos da lei e
regulamentos municipais aplicaveis;
h) Realizar regularmente ac¢des de fiscalizagdo no territério municipal, destinadas a

prevenire detetar operacdes urbanisticas irregulares, adotando as medidas de tutela da legalidade
urba- nistica adequadas e esclarecendo e divulgando os regulamentos municipais e demais legislacao
junto dos municipes;

i) Fiscalizar a execucdo de operacdes urbanisticas sujeitas a licenca ou admisséo da
comuni- cacdo prévia, zelando pela sua conformidade com os projetos aprovados ou admitidos e
condicBes expressas nos titulos de licenciamento, adotando as medidas de tutela da legalidade
urbanistica adequadas a evitar a consumacéo das infrag6es verificadas, assegurando a sua conformidade
com as disposicdes legais e regulamentares destinadas a prevenir 0s perigos que da sua realizagdo
possam resultar para a saude e seguranca das pessoas, bem como diligenciar para a reposicéo da
legalidade relativamente as infrages nao legalizaveis;

) Fiscalizar edificagbes em mau estado de conservagcdo, que ameacem ruina ou
oferecam perigo para a salde publica e para a seguranc¢a das pessoas, em articulagdo com 0s servicos
municipais;

k) Fiscalizar a limpeza da area onde decorram obras, garantindo o cumprimento do
regime juridico sobre a gestéo de residuos de construcéo e demolicdo, bem como a reparacdo dos estragos
ou deterioragbes que tenha causado em infraestruturas publicas;

) Fiscalizar a ocupacéo do espaco publico com estaleiro, andaimes, gruas e outros
equipa- mentos necessarios a realizagao da obra, garantindo o cumprimento das normas legais e
regula-mentares aplicaveis;

m) Assegurar as demoli¢des, superiormente determinadas;

n) Informar o Setor Juridico do levamento de autos pelas infracdes verificadas para o
desen-volvimento do processo contraordenacional previsto legalmente;

0) Assegurar a inspecdo de sistemas prediais das obras de infraestruturas, em
articulagédo, caso se justifique, com os Varios servigcos municipais e/ou outras entidades;

p) Elaborar relatérios de atividade que espelhem o desempenho da unidade;

o)) Responder de forma informada, atempada e tecnicamente completa a pedidos de

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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parecer;
r Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem
cometidos

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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Artigo 50.°

Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH)

1 — A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH) tem como misséo, na
area administrativa, prestar apoio técnico-administrativo necessario ao funcionamento dos 6rgaos e
servicos do Municipio, bem como a prestagcéo de servicos a cidaddaos que nao compitam especifi-
camente a outras unidades orgéanicas. Na area dos recursos humanos, tem como missao planear,gerir
e desenvolver os recursos humanos, garantindo a sua adequacéo as necessidades presentes e futuras
do Municipio, em sintonia com o planeamento e a estratégia definidos.

2 — Compete a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos garantir o apoio
administra-tivo, juridico aos servicos municipais e promover a eficaz gestdo de recursos humanos e
materiais,designadamente:

a) Coordenar as atividades e os recursos humanos dos Setores integrados na Divisao;
b) Desenvolver e difundir uma politica de gestdo de recursos humanos baseada no
planea- mento e estratégia da Camara Municipal;

C) Promover o diagnéstico regular das caréncias atuais e futuras de recursos humanos e

coor- denar, de acordo com resultados do mesmo, o planeamento, a curto e médio prazo, dos recursos
humanos;

d) Desenvolver uma politica clara e transparente que contenha critérios objetivos nos
dominios do recrutamento, selecdo, avaliacdo, formacdo, promogdo, delegacdo de competéncias e
outras praticas de recursos humanos adotadas ou a adotar; que apoiem o plano de recursos humanos,
salvaguardando a conformidade dos procedimentos inerentes a estes processos;

e) Emitir pareceres e informacg6es no ambito das atribuicdes da Divisao;

f) Assegurar relacdes funcionais com outras areas organicas da Camara;

Q) Apoiar os atos de instalacao dos 6rgéos do Municipio;

h) Receber e organizar todas as propostas e documentos anexos a submeter a
deliberacéo do 6rgao executivo municipal e elaborar a proposta de “Ordem do Dia”;

i) Assistir e secretariar as reunides da Camara Municipal e subscrever as respetivas atas;
)] Coordenar os processos submetidos a decisao do 6rgao deliberativo municipal;

K) Assegurar o exercicio das fun¢des de notério privativo do Municipio nos atos notariais
expressamente previstos no Cédigo de Notariado;

)] Elaborar os atos e contratos em que nos termos da lei deva intervir o oficial publico;

m) Organizar e remeter a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas 0s processos

referentes a contratos de empréstimos, empreitadas, fornecimentos e prestacédo de servi¢os, ou outros
sus-cetiveis de Visto;

n) Certificar os factos que constem dos arquivos municipais que digam diretamente
respeitoa Divisdo e autenticar os documentos oficiais da Camara;

0) Providenciar pela existéncia de condicdes de higiene, seguranca e bemestar em todos
osservicos dependentes da Diviséo;

p) Assegurar a gestdo e manutencao das instalacdes dos Pacos do Concelho;

o)) Executar as demais funcBes que Ihe sejam cometidas por lei por deliberacdo da

Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara, no ambito das suas funcdes e competéncias.

3 — A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos é composta pelas seguintes
subuni- dades orgénicas:

Setor de Recursos Humanos Setor de Apoio Administrativo;Setor de Apoio Juridico;
Setor de Apoio aos Orgéos do Municipio. Setor de Informatica e Novas Tecnologias.
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Artigo 51.°

Setor de Recursos Humanos (SRH)

1 — O Setor de Recursos Humanos tem como missdo assegurar a tramitacdo de
processos administrativos no &ambito de Recursos Humanos, nomeadamente ao nivel dos
procedimentos devalorizag&o profissional, procedimentos remuneratorios, ao controlo de assiduidade
dos traba- Ihadores, atualizagcao permanente dos processos individuais dos trabalhadores e a ligagéo
com organismos externos no ambito dos processos remuneratoérios, de aposentacdo e outros no ambito
da atividade da divisdo, bem como proceder ao atendimento de trabalhadores e informacéo sobre
normas, legislacéo e procedimentos relativos a gestao de pessoal.

2 — Incumbe-lhe, designadamente, o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Responder de forma informada e tecnicamente completa a pedidos de informagdo no
ambito no ambito da atividade de gestdo administrativa de recursos humanos;

b) Recolher e tratar os dados referentes a abonos e descontos a fim de garantir o

processa- mento de remuneragdes e comparticipacbes dos trabalhadores, garantindo todos os
procedimentos inerentes;

C) Executar as operagdes inerentes & gestdo administrativa de recursos humanos e ao
pro- cessamento de abonos e outras remuneracoes;

d) Elaboracdo do Balanco Social e outros indicadores de gestao;

e) Gerir o processo de implementacdo e aplicacdo continua do Sistema Integrado de

Avaliacdo do Desempenho da Administracdo Publica (SIADAP), garantindo a correta aplicacdo dos
respetivos instrumentos;

f) Assegurar o registo, controlo e gestdo da assiduidade e pontualidade, concebendo,
coorde-nando e executando as operacgdes inerentes ao controlo de assiduidade dos trabalhadores;
0) Assegurar a ligagdo com o0s organismos externos, nomeadamente, ADSE, CGA,

Seguranc¢a Social, companhias de seguros, sindicatos, e outros no &mbito dos processos de gestéo de
recur-sos humanos;

h) Elaborar informacdes relativas a encargos salariais, trabalho extraordinario, deslocacdes
em servigco, comparticipacfes por doenca, acidentes de trabalho e outros abonos e subsidios, tendo
em vista o0 apoio a decisdo no ambito da gestao dos recursos;

i) Recolher e organizar a informacéo relativa as férias dos trabalhadores, elaborando o
cor- respondente mapa de férias;

)] Gerir o processo de atribuicdo e alteracdo de horarios de trabalho;

k) Garantir a atualizagdo permanente dos processos individuais dos trabalhadores;

)] Efetuar a atualizacdo permanente do registo de funcionarios com acumulacao de
funcoes;

m) Proceder ao reporte de toda a informacé&o relacionada com os recursos humanos do
Municipio;

n) Garantir a divulgacdo de documentacédo e informacéo sobre normas, procedimentos
e legislacdo em matéria de recursos humanos;

0) Assegurar o dever de informacéo previsto na lei em matéria de recursos humanos;

p) Identificar as necessidades de formacdo nas diversas vertentes de atividade da

Céamara Municipal e assegurar a formagao e valorizacéo dos trabalhadores, promovendo o desenvolvimento
das suas competéncias e incrementando o seu potencial de desempenho, para uma maior qualidade e
eficiéncia da prestacéo do servigo publico;

o)) Elaborar e gerir o plano de formacéao e de valorizag&o de trabalhadores, tendo em conta
asnecessidades e as mudancgas tecnolégicas e organizacionais;
r Participar em programas e ou projetos de financiamento da formagdo profissional e

valoriza-¢do de recursos humanos na Administragdo Publica e coordenar agbes com as entidades
publicasgestoras e parceiras;

S) Receber e analisar os pedidos especificos de formacdo provenientes de outros
servicos eelaborar propostas de formacgédo de modo a dar resposta aos mesmos;
t) Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais, garantindo

oscontactos com as entidades externas e o cumprimento de protocolos de cooperac¢ao;
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u) Assegurar um fluxo de comunicacdo agil com os restantes servicos da Camara de
modo afornecer uma resposta adequada aos pedidos;

V) Proceder ao levantamento de necessidades de pessoal;

w) Coordenar os processos de recrutamento e sele¢éo, em funcao dos perfis de competéncias
exigidos pelos postos de trabalho;

X) Desenvolver os métodos e técnicas necessarias a definicdo previsional de recursos
humanos da autarquia, assegurar a elaboracéo e gestdo de mapa de pessoal;

y) Elaborar e atualizar os perfis funcionais dos postos de trabalho, através da andlise as

ati- vidades a desenvolver e as competéncias associadas, tendo em conta as mudancgas tecnolégicase
organizacionais;
2) Proceder a execucdo e gestao de processos de recrutamento, selecdo e contratacao
de recursos humanos;
aa) Desenvolver processos de mobilidade e garantir a gestdo do sistema de mobilidade interna de
trabalhadores, adequando os perfis de competéncias as fun¢des e postos de trabalho;
bb) Organizar e assegurar o processo de acolhimento e integragéo dos trabalhadores;
cc) Desenvolver as demais atividades no &mbito da gestdo administrativa de recursos humanos e
elaborar estudos e relatérios de atividade que espelhem o desempenho da unidade orgéanica;dd)
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 52.°
Setor de Apoio Administrativo (SAA)

1 — O Setor de Apoio Administrativo tem como missdo fundamental assegurar os
servicos administrativos da Divisdo, no &mbito da articulagdo com os diversos setores que o integram
e demais unidades organicas municipais.

2 — Incumbe ao Setor de Apoio Administrativo o desenvolvimento das seguintes fungdes:
a) Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como
aosservicos da unidade organica em que se insere;

b) Receber, preparar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da unidade
organicaem que se insere;

C) Promover a permanente atualiza¢édo do Plano de Prevenc¢ao de Riscos de Gestéo e
Infra-¢cdes Conexas;

d) Elaborar o Plano Anual de Auditoria;

e) Colaborar na implementacéo das medidas de Simplificacdo e Modernizacédo
administrativa.

f) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados & elaboracéo de informacgéo
paraplaneamento e gestédo corrente;

0) Zelar pelas instalacfes e equipamentos afetos a sua atividade e reportar ao
responsaveldo servigo as nao conformidades e situagbes que caregcam de intervencao superior;

h) Garantir a tramitacao interna dos processos de forma controlada, minimizando a
burocraciae contribuindo para a melhoria continua dessa tramitacao;

i) Organizar e manter o economato do respetivo servico;

)] Assegurar o hastear e arrear de bandeiras no edificio dos Pagos do Concelho;

k) Assegurar a abertura, encerramento e vigilancia do edificio dos Pacos do Concelho

)] Prestar informacgdo & Unidade Econémico-Financeira no &mbito do registo patrimonial
dosmovimentos de inventario e contabilidade de custos;

m) Efetuar os demais procedimentos préprios da area funcional do economato e
reprografia;

n) Estabelecer rotinas de limpeza, essenciais a manutencéo das instalagbes dos
edificios eequipamentos municipais, de acordo com as regras de salde publica;

0) Dar resposta imediata e efetiva a solicitacdes para processos de limpeza pontuais;

p) Planear limpezas gerais e sazonais as instalagdes municipais;

q) Garantir a sinalizagdo, aquando da limpeza de solos, por forma a prevenir acidentes;
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r Detetar necessidades de intervencgdo e reparagao nos equipamento e edificios
municipais,comunicando-as superiormente;

S) Dar apoio a realizag&o de iniciativas municipais;

t) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 53.°
Setor de Apoio Juridico (SAJ)

1 — A missdo do Setor de Apoio Juridico é garantir a conformidade legal dos
procedimentosdesenvolvidos e atos praticados pela Camara Municipal, bem como prestar apoio no
ambito do patrocinio judicial.

2 — Incumbe-lhe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Assegurar o apoio juridico geral aos servicos do Municipio, nomeadamente, através
da prestacdo de pareceres juridicos, bem como outras tarefas que lhe venham a ser cometidas;

b) Zelar pela legalidade da atuacdo do Municipio, prestando apoio juridico, e
acompanhamento sobre quaisquer assuntos, questdes ou processos que sejam submetidos a sua
apreciagao;

C) Prestar apoio juridico aos 6rgaos representativos e aos servicos do Municipio sobre

guais-quer questdes ou processos que lhe sejam submetidos pela Camara Municipal ou o seu Presidente,
dando parecer ou recorrendo a pareceres juridicos externos e acompanhando, em todo os seus
tramites, as reclamacdes e 0s recursos hierarquicos de atos administrativos;

d) Uniformizar as interpretacfes juridicas a adotar pelos diversos servicos municipais;

e) Assegurar o controlo do cumprimento dos prazos de resposta as solicitacdes dos
tribunais, autoridades judiciarias ou outras entidades inspetivas ou de tutela por parte dos servicos,
articulando com as unidades organicas municipais envolvidas;

f) Recolher, tratar e difundir informacéo relativa as diretivas da Unido Europeia, bem
como as leis e aos regulamentos da Republica, sobretudo as que tém especial relevo no ambito juridico
das autarquias locais;

Q) Organizar e remeter ao Tribunal de Contas os processos referentes a contratos de
emprei-tadas e fornecimentos, ou outros suscetiveis de visto;

h) Elaborar os atos e contratos em que o Municipio é parte, com exce¢éo dos relativos
ao pessoal;

i) Manter a Camara Municipal e o Presidente informados sobre os processos judiciais in-

terpostos contra o Municipio, algum dos seus 6rgaos, respetivos titulares e garantir o respetivo
acompanhamento técnico;

i) Colaborar na elaboracdo de projetos de normas legais de cariz municipal,
nomeadamentecdédigos, regulamentos;

K) Organizar e instruir os processos de contraordenacao e assegurar 0s atos processuais
correspondentes;

)] Assegurar o cumprimento do procedimento referente a cobranca de dividas coercivas,
de competéncia municipal,

m) Analisar e dar parecer sobre procedimentos e medidas a adotar decorrentes das alteracdes
legislativas, no &mbito das atribuicbes do Municipio;

n) Emitir pareceres juridicos sobre reclamacdes e recursos administrativos, bem como

sobrepeticdes ou exposicdes sobre atos ou omissfes dos 6rgdos municipais ou sobre procedimentos
dos servigos;

0) Assessorar techicamente a Camara Municipal, quando esta venha a ser chamada para
intervir e participar em processos legislativos ou regulamentares;

p) Coordenar o patrocinio judiciario aos érgaos do municipio e a defesa dos seus titulares
e prestar 0 apoio necessario ao mandatario constituido para o efeito;

q) Instruir e acompanhar os processos que se refiram a defesa dos bens do dominio
publicoa cargo do Municipio e ainda do patriménio que integre o seu dominio privado;
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r Realizar os atos necessarios a valorizacédo, alienacao, aquisi¢ao, cedéncia, manutencao
ououtras formas de oneragdo do patrimonio municipal;

s) Garantir a organizacao dos processos de desafetacao de parcelas de dominio publico
municipal para o dominio privado;

t) Promover a recolha, tratamento, classificagcéo, organizacao e atualizagdo permanentes

delegislacdo, regulamentos municipais, jurisprudéncia e doutrina de relevancia e aplicacdo municipais,
incluindo os pareceres juridicos externos, nomeadamente através de meios eletronicos;

u) Elaborar normas internas e despachos, e promover periodicamente a sua revisao e/ou
alteracéo;

V) Prestar apoio na instrucao de processos de averiguacdes, de inquérito, sindicancia ou
disciplinares, determinados superiormente;

w) Elaborar ou analisar minutas de contratos, protocolos e demais instrumentos juridicos
a submeter a Camara ou a despacho do seu Presidente, a solicitacdo deste;

X) Assegurar o aperfeicoamento técnico juridico dos atos administrativos municipais;

y) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 54.°
Setor de Apoio aos Orgédos do Municipio (SAOM)

1 — O Setor de Apoio aos Orgdos do Municipio tem como missdo fundamental funcionar
como unidade agregadora de apoio administrativo aos diversos servicos Municipais, garantindo condi¢fes
de operacionalidade aos mesmos.

2 — Incumbe ao Setor de Apoio aos Orgdos do Municipio o desenvolvimento das
seguintes func¢des:

a) Assegurar o apoio administrativo aos atos de instalagio dos Orgdos Municipais;

b) Garantir os procedimentos necessarios ao funcionamento da Camara Municipal,
designada- mente a elaboracdo das convocatérias para as reunides, a rececdo das propostas para
deliberacéo, a elaboracéo da Ordem do Dia e sua divulgacao;

C) Coordenar, organizar, registar e numerar as propostas enviadas para agendamento;
d) Assegurar o apoio administrativo direto as reunides;

e) Anotar e enviar, ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, os pedidos de informacéo
apresentados no decurso das reunifes pelos membros da Camara Municipal;

f) Elaborar minutas e atas das respetivas reunifes;

0) Elaborar editais e emitir certiddes das deliberacdes tomadas;

h) Promover a publicitacéo obrigatéria das deliberacdes da Camara Municipal, nos termos
da lei;

i) Remeter & Assembleia Municipal as deliberagbes em matérias que, nos termos da lei,
care-cam da aprovagéo ou conhecimento daquele Orgao;

)] Promover a comunicacdo das deliberagbes da Camara Municipal aos respetivos
destina- tarios;

k) Organizar e manter atualizada informacado relativa a composicdo, competéncias e
func6esda Camara Municipal e respetivos membros, bem como dos 6érgaos e entidades em que estes
participam;

) Apoiar os membros do Orgéos Municipais na participacéo das diferentes entidades,
nas quais tém assento em representacao do Municipio;

m) Transmitir ao servico competente a informagdo necessaria ao processamento das
senhasde presenca devidas aos membros da Camara Municipal;

n) Organizar os procedimentos técnicos, de natureza administrativa, relativos aos atos
elei- torais e referendarios;

0) Promover o planeamento dos atos eleitorais e referendarios, através do levantamento

dasnecessidades de materiais, base de dados informatica e disponibilidades de informacéo para pa-
gamento da compensagéo aos membros de mesa;
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p) Assegurar a rececdo, divulgacdo da documentacdo das entidades competentes

referentesao recenseamento eleitoral, processos eleitorais e referendarios, bem como todos os
trabalhos dai resultantes, designadamente a monitorizacao das diferentes plataformas informéaticas dos
processos eleitorais;

o)) Colaborar na organizagdo, coordenacdo e controlo das tarefas de recenseamento
censitario, em estreita articulacdo com o INE;

r Colaborar com o Gabinete de Apoio a Presidéncia na organizacdo de ceriménias e
iniciativas protocolares;

S) Assegurar a Assembleia Municipal o secretariado e o0 apoio técnicoadministrativo que
Ihe seja solicitado, nomeadamente ao Presidente, a Mesa e aos Grupos Municipais;

t) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser submetidos a
Assembleia Municipal, ou a despacho da Mesa da Assembleia;

u) Prestar apoio as reunifes da Assembleia Municipal, nomeadamente a elaboracéo de
con-vocatdrias, agendas e atas;

V) Assegurar a difusdo das deliberagdes, decisdes e diretivas da Assembleia Municipal,
pelosmeios adequados;

w) Receber, registar e distribuir o expediente remetido a Assembleia Municipal e expandir
a correspondéncia produzida;

X) Assegurar o expediente relativo a recenseamento e atos eleitorais;

y) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 55.°
Setor de Informética e Novas Tecnologias (SINT)

1 — O Setor de Informatica e Novas Tecnologias tem por misséo assegurar a gestao dos
sistemas de informacdo da Autarquia, promover a informatizacdo dos servicos municipais e o de-
senvolvimento de plataformas de “governo eletrénico”, bem como garantir a ciber — seguranca.
2 — Ao Setor de Informatica e Novas Tecnologias incumbem as seguintes funcoes:

a) Implementar e gerir os sistemas eletrénicos de gestdo da informacéo, conceber,
propora aquisicdo, atualizar e manter os suportes légicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da
produtividade dos servi¢os e circuitos de trabalho, na perspetiva da simplificacdo e modernizagéo
administrativa;

b) Apoiar os servi¢os na utilizacdo dos meios informaticos que tenham a sua disposic¢éo,
garantindo a correta exploracao das aplicagdes suporte e de utilizagdo de hardware;

C) Zelar pelas condi¢cfes de funcionamento dos equipamentos e aplica¢des, instalando
e operando rotinas de manutencao preventiva e garantindo a manutencao corretiva;

d) Propor acbes de formagdo de acordo com 0s objetivos e metas do processo de
informati-zacao;

e) Elaborar documentacdo e manuais de exploracdo e de apoio aos utilizadores;

f) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automatizados e interativos,

espe- cialmente os assentes em tecnologia Web, de divulgacdo aos municipes das atividades dos érgaos
e servicos municipais e informagéo geral sobre o Concelho, implementando sistemas de recolha e
difusdo de informacao que permitam a descentralizagao do atendimento aos utentes e a prestacdo de
servigcos publicos;

0) Zelar pelo correto funcionamento dos equipamentos de telecomunicacoes;

h) Assegurar a execucao dos procedimentos destinados a permitir a adequada
manutencaoe protecao dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja 0 seu suporte;

i) Pontualmente, realocar os recursos existentes com base nas reais necessidades dos
cola-boradores, maximizando 0s recursos;

i) Propor e gerir as medidas a implementar em matéria de requisitos de seguranca e de

noti-ficagcao de incidentes, nos termos do Regime Juridico da Seguranca do Ciberespaco;
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k) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 56.°
Unidade de Arquivo e Histéria Local

1 — A Unidade de Arquivo e Histéria Local tem como missao criar instrumentos de gestéo da
infor- magao mais eficientes que promovam uma cultura de inovacéo na organizacao e a melhoria continua na
qualidade de resposta aos clientes, bem como, valorizar e salvaguardar o patriménio arquivistico municipal
através de acOes de tratamento técnico documental, preservacao digital, acessibilidade e disseminacéo,
tendentes a sustentabilidade de uma cultura organizacional racional, rigorosa e transparente.

2 — A Unidade de Arquivo e Historia Local compete desenvolver as seguintes funcdes:
a) Alinhar a estratégia de desenvolvimento dos sistemas de informagdo com a estratégia
global do municipio;

b) Garantir o cumprimento das orientacdes estratégicas relativas ao atendimento e ao
relacio-namento com os/as cidadaos/as e com as diversas entidades;

C) Contribuir para o regular funcionamento e para a prossecu¢ado das politicas e dos
planos municipais;

d) Zelar pela defesa e divulgacao do patriménio historico e cultural do territério da Serta,
reforgcando e apoiando a disseminacéo do conhecimento, a criatividade e a inovacao;

e) Promover a gestao integrada e racionalizada dos meios materiais e recursos humanos
afetos a Unidade e garantir a sua adequacgdo a missao e competéncias;

f) Compete, ainda, a Unidade de Arquivo e Historia Local praticar todos os atos ndo

explici- tamente referidos, mas necessarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua
missdoe que visem a prossecucao dos objetivos que, anualmente, Ihe forem fixados pelo Presidente
da Camara.

Artigo 57.°
Ao Setor de Gestédo de Informacao:

1 — O Setor de Gestdo de Informacdo tem como missdo operacionalizar a gestao integradada
informacado fisica e digital em circulagdo na organizacdo, como tal desenvolve as seguintes
competéncias:

a) Promover boas praticas de gestdo de informagédo integrada, elaborando propostas de
normas de funcionamento a serem seguidas pelos servigos municipais e eliminando circuitos
documentaisredundantes;

b) Efetuar a gestdo administrativa do sistema de gestdo documental e correspondente
des- materializacdo de documentos;

C) Apoiar os/as utilizadores/as, no que se refere a aplicagdo de gestao documental e as
inte-gracdes desta nas diversas areas de negocio;

d) Elaborar e proceder as respetivas revisdes do Plano de Classificac¢ao;

e) Tratar e encaminhar a documentacdo — eletrénica ou fisica — de origem externa que
tenhapor destino os restantes servicos municipais, através do sistema de gestdo documental;

f) Elaborar copias e certiddes legalmente exigiveis relativamente aos documentos
custodiados pela Unidade;

s)] Executar outras atividades de apoio administrativo de acordo com o definido em
procedi-mentos internos ou despachos superiores;

h) Receber, registar e executar os pedidos dos servigos internos para reproducgao de
documentos;

i) Inventariar e controlar racionalmente os stocks de merchandising, livros editados

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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)] Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem
cometidos

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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Artigo 58.°

Setor de Arquivo Municipal

1 — O Setor de Arquivo Municipal tem como missdo gerir o Arquivo Municipal, nas vertentesde
conservacao e divulgacao da documentacao arquivistica produzida pelo Municipio, a par da valorizacdo
dos arquivos externos com interesse histdrico e cultural para o Concelho, como tal desenvolve as
seguintes competéncias:

a) Incorporar a documentacgao de arquivo produzida pelos servicos camararios, no exercicio
das suas atividades, qualquer que seja o seu suporte (papel, digital, magnético, fotografia, entre outros);
b) Identificar e registar nos sistemas de informagdo em uso, as massas documentais

dispersas pelos diferentes servicos produtores, validando as transferéncias de documentos para o
arquivo, de forma a garantir a integridade dos processos nado-digitais, hibridos e/ou em papel;

C) Assegurar o deposito, selecdo, tratamento, conservacao e eliminacédo de todos os
docu- mentos de acordo com as regras, orientagdes e normas nacionais e internacionais;
d) Elaborar e manter atualizados os instrumentos de descricdo documental necessarios,

facilitando acesso continuo a informacéo, disponibilizandoa através dos meios adequados as ne-
cessidades dos diferentes utilizadores;

e) Providenciar, junto da tutela, pela instalacdo do espélio arquivistico histérico municipal
emcondicdes adequadas a sua preservacao, assim como intervencdes de conservacao e restauro de
documentos a guarda do Arquivo Municipal;

f) Cuidar da manutencdo e conservacdo do equipamento de reproducdo e outros
equipamentos a guarda da Unidade;

0) Apoiar tecnicamente os Arquivos do Concelho;

h) Elaborar proposta do Regulamento do Arquivo, mantendo-o atualizado;

i) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 59.°
Setor de Modernizagao Administrativa:

1 — O Setor de Modernizagdo Administrativa tem como missao promover e impulsionar a modernizagédo
administrativa na organizagao, acelerando a desmaterializacéo dos procedimentos, como tal desenvolve
as seguintes competéncias:

a) Desenvolver, em colaboragdo com as restantes unidades orgénicas municipais,
instrumentos de gestdo tendentes a modernizacdo dos servicos e melhoria da resposta aos municipes,
através da simplificacdo dos procedimentos e da implementacdo de novos métodos de trabalho
conducentesa inovacao e exceléncia na qualidade;

b) Estudar, propor e implementar as melhores praticas, que permitam melhorar a
eficiéncia eeficacia dos servicos e que melhor respondam aos objetivos do executivo;

C) Trabalhar em articulagdo com os servicos em modelos de reengenharia que eliminem
redundéncias e melhorem a sua prestacao;

d) Assegurar a qualidade do servigo prestado ao cidadao, através dos pedidos online,
garan-tindo a disponibilizagdo da informacéo em formato digital sempre que seja solicitado;

e) Promover acdes de formacéao inerentes as aplicacdes informaticas e a implementacao
demanuais de utilizador, para as mesmas;

f) Acompanhar os processos de desmaterializagdo que ocorram dentro da organizagéo,

defi-nindo estruturas de meta informacgéo e esquemas organizativos de armazenamento de dados, que
garantam o seu tratamento e recupera¢éo no futuro;

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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s)] Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem
cometidos

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.
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Artigo 60.°

Setor de Estudos de Histéria Local:

1 — O Setor de Estudos de Histdria Local tem como misséo a publicacdo de fontes e estudospara
promocdao da Historia Local, a par da protecao e valorizacdo do patrimonio histérico e culturalmaterial e
imaterial do Municipio, como tal desenvolve as seguintes competéncias:

a) Investigar, publicar e disponibilizar conteddos histdricos sobre tematicas relativas ao
concelho da Serta, com o intuito de servir, de forma objetiva, eficaz e rapida, as necessidades e as exigéncias
dos diversos publicos-alvo: municipes, investigadores e estudantes e publico em geral.

b) Fomentar a investigacdo no ambito da Histéria Local, enquadrada, sempre que
possivel, em acontecimentos de ambito nacional, articulando-a quer com as diversas areas de
investigacdo, quer com “instituicbes de memoria” publicas e privadas;

C) Planear, programar, coordenar e executar, em colaboracdo com a Divisdo de Cultura,
d) Desporto e Turismo, acdes de divulgagdo no ambito da Histéria Local,

e) Apoiar as acdes necessarias para a investigacdo e valorizacdo de documentos
histéricos relativos ao concelho da Serté e promover a sua divulgacao;

f) Assegurar o estudo, protecdo, conservacao, preservacéo, valorizacdo, divulgacédo e

promo-¢ao do patriménio histérico e cultural material e imaterial do Municipio, nomeadamente materiais
arqueoldgicos, etnograficos e outros a seu cargo;

0) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 61.°
Unidade Econdmico-Financeira (UEF)

1 — A Unidade Econdmico-Financeira tem como missao promover a saude financeira do
Mu-nicipio, garantindo o rigor dos registos contabilisticos e observagédo dos principios da economia,
eficiéncia e eficicia na utilizagdo dos recursos financeiros.

2 — A Unidade Econdmico-Financeira incumbe o desenvolvimento das seguintes
funcdes:
a) Coordenar tecnicamente o processo de elaboracdo dos documentos previsionais,

proce- dendo a andlise dos elementos de informacéo e previsdo de receitas e despesas, garantindo o
cumprimento das regras previsionais instituidas legalmente;

b) Assegurar a execucdo e controlo da execucdo dos documentos previsionais,
coordenandotecnicamente os processos de modificagdo aos mesmos;

C) Gerir 0 processo de organizacédo dos documentos de prestacdo de contas e coordenar
tecnicamente a elaboracéo do relatério de gestao;

d) Promover a implementacédo de um sistema de contabilidade de gestdo que permita o
apura-mento dos custos do funcionamento da Camara Municipal e a producéo de indicadores de gestao
gue possibilitem comparar os resultados das atividades e apreciar a gestao e desempenho dos servi¢os
do Municipio;

e) Dirigir processos de contratacdo de empréstimos, locagdo ou outras formas de
endivida- mento a longo prazo, controlando o grau de endividamento do Municipio e o cumprimento
dos limites impostos legalmente;

f) Assegurar a prestacao de informacéo financeira as entidades designadas por lei e a
prepa-racao dos processos sujeitos a fiscalizacdo de qualquer entidade com poderes para o efeito;

0) Acompanhar e dirigir o Setor de Contabilidade na execucdo de registos e
procedimentos contabilisticos, assegurando a correta aplicacdo da legislacdo e normativos internos;
h) Zelar pela arrecadacdo das receitas e efetuar o planeamento de pagamentos
submetendo-o a deciséo superior;

i) Superintender e fiscalizar o funcionamento da Tesouraria, propondo medidas de

segurancgae rentabilizagdo dos valores entregues a sua guarda;
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)] Gerir 0 processo administrativo e contabilistico no ambito da despesa publica com a

aqui- sicdo ou locacao de bens e servicos e empreitadas de obras publicas, garantindo a regularidade
financeira e conformidade legal dos processos e promovendo a adocdo de principios de economia,
eficiéncia e eficacia,

k) Coordenar o processo de inventario e cadastro dos bens do patrimoénio municipal,
exigindoa correta e atempada informacao dos servi¢os aos quais estao adstritos;
)] Realizar estudos de carater previsional ou andlise da situagcdo econdmico-financeira
do municipio.

3 — Integram a Unidade Econémico-Financeira:
a) Setor de Contabilidade;
b) Setor de Contratacdo Publica e Aprovisionamento;
C) Setor de Gestao do Patriménio Municipal;
d) Servico de Tesouraria.

Artigo 62.°

Setor de Contabilidade (SC)

1 — O Setor de Contabilidade tem como missdo fundamental executar com rigor os
procedi-mentos contabilisticos, garantindo que as contas do municipio traduzem de uma forma fiel a
situa-¢do econdmico-financeira do municipio, e assegurar a realizagao de estudos técnicos previsionais
sobre meios financeiros e avaliacdo da situacdo econdmica.

2 — Ao Setor de Contabilidade incumbe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Colaborar na elaboracéo dos documentos previsionais e recolher e tratar os elementos
referentes as alteracdes e revisées orcamentais;

b) Cumprir e fazer cumprir pelos servicos produtores de informacao financeira as regras

ine-rentes a execugdo dos documentos previsionais, nomeadamente as relacionadas com a assungao
de encargos e a arrecadacdo de receitas;

C) Assegurar o registo contabilistico de toda a informacédo com relevancia contabilistica,
ga- rantindo o cumprimento das normas de contabilidade publica;

d) Emitir ordens de pagamento, de acordo com o plano de pagamentos definido
superiormente e emitir meios de pagamento, bem como proceder a guarda e controle dos mesmos;

e) Processar a liquidacao e controlo das receitas provenientes de outras entidades;

f) Efetuar conferéncias sistematicas da coeréncia dos registos contabilisticos e proceder
a conciliagbes de contas de credores e devedores;

Q) Elaborar os documentos de prestacao de contas que couberem a area financeira;

h) Conferir diariamente os balancetes de tesouraria e os documentos de despesa e
receita remetidos por esta, submetendo-os a visto do dirigente maximo da unidade orgénica;

i) Efetuar reconciliagcbes bancarias nos termos do estabelecido na Norma de Controlo
Interno;

)] Conferir e promover a regulariza¢@o dos fundos de maneio, nos prazos legais;

k) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranca
sociale outros e submeter a subscricao superior;

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

m) Garantir a compilacdo e registo dos dados com relevancia para a contabilidade de
custos;

n) Emitir e verificar os mapas de contabilidade de custos definidos no Plano Oficial de
Conta-bilidade das Autarquias Locais;

0) Determinar os custos de cada servico, de cada funcdo e apresentar elementos
estatisticosnecessarios a um efetivo controlo de gestéo;

p) Elaborar estudos, analises ou informacdes de ambito econdémicofinanceiro;

q) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira;
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r Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 63.°
Setor de Contratagdo Publica e Aprovisionamento (SCPA)

1 — O Setor de Contratacdo Publica e Aprovisionamento tem como missao assegurar a
rea-lizacdo dos procedimentos de contratacdo publica e aprovisionamento, em consonancia com as
normas em vigor, pautando-se por pressupostos de economia e eficacia.

2 — Ao Setor de Contratacdo Publica e Aprovisionamento incumbe:

a) Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisicdes de bens e
servigos e das empreitadas, em articulagdo com os servicos envolvidos;

b) Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de précontratacdo de aquisicdo de

bens e servigos e de empreitadas, sob proposta e apreciacao técnica das demais unidades organicas,
salvaguardando as articulacdes necessarias;

C) Elaborar, em colaboragdo com os servi¢cos o plano anual de aquisi¢cdes e assegurar a
suaexecucdo em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportuni-
dade;

d) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo que potencie a
capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacéo através da centralizacéo
e da integracao das necessidades de bens, de servi¢cos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito;

e) Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os fornecedores, através
de um sistema de avalia¢do continuo do servigo prestado;

f) Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a
res- petiva uniformizagéo processual;

0) Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo;

h) Elaborar manual de normalizacdo de compras que tenha em conta critérios de

economia e funcionalidade e a compatibilizagdo das compras com o0s bens e servicos adquiridos
anteriormente;

i) Proceder a constituicdo e gestdo racional de stocks de economato e artigos de higiene
e limpeza, de acordo com os critérios definidos em articulagdo com os servigos;

)] Assegurar o correto acondicionamento do economato e artigos de higiene e limpeza e
garantir a oportuna entrega mediante requisicéo proépria;

k) Assegurar procedimentos de inventario do economato e artigos de higiene e limpeza,
re- gistando os seus movimentos de entrada e de saida e evidenciando a sua afetagdo aos centros de
Ccustos;

)] Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 64.°
Servico de Tesouraria (ST)

1 — O Servico de Tesouraria tem como missdo fundamental movimentar os meios
monetariosdo municipio, assegurando a prossecucao de métodos e procedimentos de controlo das
disponi- bilidades.

2 — Ao Servico de Tesouraria incumbe o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria
e 0s impressos obrigatérios de controlo e gestao financeira, no estrito cumprimento pelas disposicdes legais
e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Céamara, ou Vereador com
competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancérias;
C) Promover a arrecadacdo de receitas do Municipio e pagamento de despesas, nos

termoslegais e regulamentares e no respeito das instrucdes de servico;
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d) Promover a guarda de todos os valores e documentos que lhe forem confiados;

e) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em
caixa ebancos;

f) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, ndo ultrapasse o
montanteadequado as necessidades diarias;

0) Efetuar depositos nas instituicbes bancérias;

h) Enviar, para procedimento criminal, os cheques devolvidos apds o cumprimento do
gue alei determina;

i) Enviar diariamente para a Divisdo Econdmico-financeira os mapas diarios de
tesouraria,bem como os respetivos documentos de receita e despesa,;

)] Proceder a liquidacao dos juros que se mostraram devidos;

K) Assistir a contagem dos montantes sob a sua responsabilidade, no &mbito do
procedimentode controlo interno;

)] Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 65.°
Setor de Gestdo do Patriménio Municipal (SGPM)

1 — O Setor de Gestdo do Patriménio Municipal tem por missdo gerir e centralizar a informacao relativa ao
patrimoénio municipal, independentemente da sua natureza, de modo a fornecer a Ca- mara Municipal a
informac&o que sustente decisfes de valorizacdo, alienacdo, aquisicdo, cedéncia, manutencdo ou outras
formas de onerar o patrimonio municipal. 2 — Incumbe-lhe:

a) Assegurar a atualizacéo sistematica do registo, inventario e cadastro de todos os bens
dopatriménio mével e imével dos dominios publico e privado municipal, bem como os registos refe-
rentes a assuncgéo de 6nus e a constituicdo de direitos a favor de terceiros sobre os mesmos;

b) Promover a gestéo ativa e dindmica do patriménio municipal;

C) Instituir um sistema de seguros do patriménio municipal e de outras responsabilidades
decorrentes da atividade do Municipio, assegurando a sua gestdo e regularizacdo nos termos
contratuais;

d) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem
cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 66.°
Diviséo de Cultura, Desporto e Turismo (DCDT)

1 — A misséo da Diviséo de Cultura, Desporto e Turismo € promover o desenvolvimento
€0 acesso a cultura, desporto e turismo, numa perspetiva integrada de qualificacdo das pessoas,
salvaguarda e promocéo do patriménio municipal e desenvolvimento sustentavel do concelho.
2 — Adivisdo da Cultura, Desporto e Turismo é constituida pelos seguintes setores:

Setor da Cultura;
Setor do Desporto;
Setor do Turismo.

Artigo 67.°
Setor da Cultura e Biblioteca Municipal (SCBM)

1 — Ao setor da cultura compete fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico doconcelho
de Sertd, nos seguintes termos:

a) Elaborar a programacéao operacional da atividade no dominio dos projetos de
animacdaocultural e submete-la a apreciacado do responsavel pela Diviséo;
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b) Estimular o desenvolvimento de atividades que contribuam para o desenvolvimento
cultural e para preservacao das tradi¢cdes culturais locais;

C) Dinamizar e promover o patrimonio cultural do municipio em colaboragdo com o
setor deTurismo;

d) Acompanhar a execucéo de atividades culturais realizadas no dmbito do Municipio;

e) Elaborar pareceres sobre solicitagdes efetuadas por entidades ou municipes sobre
assuntos de natureza cultural;

f) Efetuar levantamentos, registo e classificacdes de situacdes que se relacionem com a
acadocultural do Municipio;

0) Divulgar através de informagéo propria e comunicagdo social, em articulacdo com o
Gabinete de Comunicacédo e Relagbes Publicas, a atividade do setor;

h) Promover a atividade cultural do Concelho, quer pela programacao de iniciativas
municipais;

i) Gerir 0s recursos e espacos com interesse cultural que lhe sejam atribuidos;

)] Manter organizada a biblioteca e outros espacos de leitura publicos;

k) Dinamizar formas de incentivo a leitura numa perspetiva dindmica, criativa e
descentralizadora, tendo em consideracao as caracteristicas e as necessidades dos cidadéos;

)] Propor a aquisicdo de documentos e de outros suportes culturais que enriguecam o
acervoda biblioteca;

m) Assegurar o tratamento normalizado dos documentos e da informacéo sobre diversos
suportes e garantir a sua difusdo, utilizando para isso as tecnologias disponiveis;

n) Organizar, atualizar e preservar uma colegcdo do Fundo Local, que permita o

conhecimento,o estudo e a difusédo da histéria e da heranca cultural do concelho, em articulacdo com
0 Arquivo Municipal,

0) Garantir o desenvolvimento da Rede de Bibliotecas Escolares, através do SABE
(Servigode Apoio as Bibliotecas Escolares), em articulacdo com o Ministério da Educacéo;

p) Preservar e divulgar a vida e a obra de autores/artistas consagrados, especialmente
os naturais do concelho, através da programacéo e coordenacdo de iniciativas e produtos culturais;
q) Organizar exposi¢6es de ambito cultural temporarias de média/longa duragéo.

r Promover e incentivar a difusdo e criacdo culturais nas suas variadas manifestaces e
através de programas e iniciativas diversas, através do Plano Municipal de Cultura;

s) Promover iniciativas diversificadas tais como exposicdes de artes plasticas,

espetaculos, concertos, animagédo de rua, festivais, programas comemorativos bem como outros
eventos de indole cultural destinados aos diversos publicos;

t) Realizar acbes de sensibilizacdo e formacdo de publicos, contribuindo para o
desenvolvi- mento da sensibilidade artistica da populacdo de todas as faixas etérias;
u) Colaborar com o movimento associativo e outras estruturas representativas da

comunidade municipal, com vista a concretizacdo de projetos e programas culturais, de lazer e
ocupacao de tempos livres, através do Conselho Municipal de Cultura;

V) Contribuir para a preservacdo e divulgacdo de praticas e expressdes da cultura
popular regional e nacional,

w) Propor e implementar medidas de apoio ao movimento associativo cultural local;

X) Promover o Plano Municipal de Arte Pablica em articulagdo com os demais servigos;
y) Assegurar a gestdo de protocolos, acordos de intercambio e integracdo em redes de
parceriascom instituicdes culturais locais, nacionais e internacionais;

2) Promover o gosto pela leitura e pelo desenvolvimento de competéncias de leitura e

outras,visando a ampliacdo de niveis de literacias;

aa) Promover a descentralizagdo da leitura a nivel concelhio e para a literacia informatica e utilizagédo
de tecnologias de informacdo e comunicacao pelas pessoas, disponibilizando servicos numa légica de
proximidade e, com recurso as tecnologias;

bb) Promover atividades de desenvolvimento de competéncias e qualificacdo ao longo da vida, apoiando a
educacdo individual e a autoformacg&o;

cc) Proceder a regular atualizacéo dos fundos documentais, e de outros recursos da biblioteca na sua
dependéncia direta, enquadrando-a nas distintas necessidades informativas e gostos da populacao;
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dd) Promover atividades educativas, acoes de divulgagédo e promocéao cultural, formativas e
informativas, contribuindo assim para a qualificacdo do lazer e dos tempos livres da populacéo;ee)
Promover a cooperacdo com entidades locais, hacionais e internacionais que prossigam
fins similares;
ff) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidospor lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 68.°

Setor de Desporto (SD)

1 — O Setor de Desporto tem como misséo fundamental fomentar e apoiar a realizagédo
de atividades fisicas e desportivas no concelho.
2 — Incumbe ao Setor de Desporto o desenvolvimento das seguintes fun¢des na area

da Animacao desportiva:

a) Promover e coordenar as a¢gbes que conduzam ao desenvolvimento desportivo do
Concelho;

b) Assegurar a realizacdo de iniciativas desportivas promovendo a articulagdo com as
coleti-vidades ou grupos desportivos e recreativos;

C) Assegurar o0 apoio material e logistico as estruturas desportivas do Concelho de acordo
com as disponibilidades e orientagBes superiores;

d) Fomentar e apoiar o desporto escolar;

e) Fomentar a pratica desportiva noutras camadas da populagéo;

f) Estimular e apoiar o associativismo desportivo;

0) Propor e organizar a¢des destinadas a ocupacéo dos tempos livres;

3 — Na area da Gestao de Infraestruturas compete-lhe:

a) Gerir 0s equipamentos desportivos municipais, assegurando as tarefas administrativas
degestéo corrente das instalacdes e equipamento;

b) Desenvolver e coordenar programas e acdes de rentabilizacdo dos equipamentos
desportivos;

C) Assegurar o bom funcionamento e condigbes de utilizacdo das instalacdes e

equipamentosdesportivos e recreativos municipais, exercendo a necessaria vigilancia das mesmas e
controlando o acesso de utentes e viaturas;

d) Garantir a limpeza, conservacao e manutencao das instalacdes e equipamentos;
e) Colaborar na elaboragéo de propostas de normas de utilizagao.
4 — Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem

cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 69.°
Setor de Turismo (ST)

1 — O Setor de Turismo tem como misséo fundamental contribuir para o aumento do
dina- mismo econémico do Concelho, através do desenvolvimento e implementacéo de acdes de oferta
e promocao turistica.

2 — Incumbe ao Setor de Turismo o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Proceder ao estudo e divulgacéo das potencialidades turisticas do Municipio;

b) Realizar e organizar instrumentos e atividades de informacgéo e promocé&o turistica.
C) Prover a gestdo do Posto de Turismo;

d) Assegurar a articulagdo com a Regiéo de Turismo;

e) Elaborar planos de animacao turistica e assegurar a sua execuc¢ao;
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f) Assegurar o dialogo e a coordenacdo entre o Municipio e os agentes de animacao

turistica,designadamente as coletividades locais que asseguram a promog¢ao e organizacao de eventos
dereconhecido interesse para o turismo;

0) Promover a organizacao de eventos para a divulgacao do nosso territério;

h) Promover e assegurar o dialogo e a articulagdo com outros servicos da autarquia que
possam contribuir para a promog¢do, organizacdo de atividades, eventos ou outras acdes de
reconhecido interesse turistico;

i) Gerir e dinamizar os recursos e espacos com interesse turistico que lhe sejam
atribuidos;

)] Apoiar as organizacdes populares locais quer pela programacdo de iniciativas
municipais, quer pelo apoio a associagdes e instituicdes que desenvolvem atividades neste dominio;
k) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 70.°
Unidade de Acédo Social, Saude e Educagédo (UASSE)

1 — A Unidade de Ac¢do Social, Saude e Educacdo tem por missdo contribuir para o
desenvol- vimento socioeducativo e social da Comunidade local, promovendo, e estimulando o
alargamentodas oportunidades de qualificacdo, a melhoria da qualidade das aprendizagens e um
incremento social positivo.

2 — Incumbe & Unidade de A¢&o Social, Saude e Educacgéao a prossecuc¢édo das seguintes
funcbes:

a) Proceder, de forma sistematica, ao levantamento de necessidades e indicadores
criticos relevantes para a tomada de decisdo nas areas de incumbéncia da Unidade;

b) Desenvolver e propor para aprovacdo planos de intervencao com vista a melhoria e
desen-volvimento social e educativo;

C) Coordenar a gestdo das estruturas ligadas a infancia, juventude, terceira idade e
ocupacaodos tempos livres, no ambito das atribuicdes do Municipio;

d) Proceder ao levantamento e informar a Camara Municipal do interesse publico

municipal na preservacao e reconversao de edificios que possam ser afetos a atividades de carater
social e/ou educativo;

e) Desenvolver formas de avaliacdo do impacto das medidas tomadas para a promocao
sociale educativa do Concelho;

f) Coordenar e dinamizar o Conselho Municipal de Educacdo, no &mbito de legislagao
especifica;

0) Assegurar 0 acompanhamento e a atualizacdo da Carta Educativa e promover a sua

revisdo, nos termos da lei, em articulagdo com outros servicos municipais e com o Ministério da
Educacao,garantindo a coeréncia da rede educativa com a politica urbana do concelho;

h) Coordenar a participacdo do Municipio na Comisséo de Protecdo de Criancas e
Jovens em Risco;

i) Promover, articular e qualificar os recursos sociais, para o desenvolvimento social do
con-celho, dinamizando a Rede Social;

i) Coordenar de forma adequada a gestdo dos recursos humanos adstritos as varias
subuni-dades orgénicas que a integram;

3 — Integram a Unidade de Acado Social, Salde e Educacéo:
a) Setor de Educacéo;
b) Setor de Acdo Social;

C) Setor de Promocéo da Salde e Bem-estar
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Artigo 71.°

Setor de Educacéo (SE)

1 — O Setor de Educacdo tem como missdo contribuir para o desenvolvimento
socioeducativo da comunidade local em geral e da comunidade educativa em particular, estimular a
gualidade e diversidade da oferta educativa do concelho, procurando desenvolver planos de apoio a
educacao, de forma a dotar o Municipe do futuro com competéncias chave para 0 sucesso do mesmo.

2 — Incumbe ao Setor de Educacao a prossecucao das seguintes fungdes:

a) Proceder, de forma sistematica, ao levantamento de necessidades e indicadores
criticos relevantes para a tomada de deciséo nas areas de incumbéncia do setor;

b) Desenvolver e propor para aprovacdo planos de intervencao com vista a melhoria e
desen-volvimento da area da educacéo e socioeducativa,

C) Promover o desenvolvimento do sistema qualitativo do sistema de educacao nas areas
e niveis de responsabilidade municipal;

d) Proceder ao levantamento e informar a Camara Municipal do interesse publico

municipal na preservacao, reconversdo de edificios que possam ser afetos a atividades de caréater
socioe- ducativo;

e) Desenvolver formas de avaliagdo do impacto das medidas tomadas para a promog¢ao
da educacéo no concelho;
f) Promover, articular e qualificar os recursos sociais e educativos, no sentido de

promover odesenvolvimento socioeducativo do concelho, nomeadamente atraves da dinamizagdo de
parcerias;

s)] Coordenar de forma adequada a gestao dos recursos humanos adstritos as varias unidades
organicas que integram o setor.

h) Coordenar e dinamizar o Conselho Municipal de Educacdo, no ambito de legislacéo
especifica;

i) Assegurar o acompanhamento e atualizacdo da Carta Educativa e promover a sua

revisao, nos termos da lei, em articulacdo com outros servicos municipais e com o Ministério da
Educacéao,garantindo a coeréncia da rede educativa com a politica urbana do concelho;

) Coordenar a gestéo das estruturas educativas, ligadas a educagéo, infancia e juventude,
no ambito das atribuicdes do municipio;

K) Dinamizar atividades de ambito socioeducativo, em articulagdo com outros servicos
da autarquia;

) Proporcionar a criangas e alunos atividades extracurriculares ou de enriquecimento
curricular que permitam complementar, de forma ludica, os momentos letivos;

m) Articular os meios técnicos, logisticos e financeiros no sentido da qualidade da oferta
dasatividades

n) Gerir e acompanhar a educacdo pré-escolar, no ambito das competéncias do
Municipio;

0) Efetuar o levantamento e manter atualizado o inventario dos equipamentos nos
estabele-cimentos escolares pelos quais 0 municipio é responsavel,

p) Garantir a limpeza, manutencdo e reparacdo dos equipamentos e estabelecimentos
referidos no ponto anterior, em colaboragéo com o servico competente.

o)) Gerir as cantinas escolares municipais ou acompanhar e fiscalizar os termos de
concessdao,quando for esse o caso;

r Organizar, manter e desenvolver, em colaboracdo com os responsaveis das estruturas

escolares, empresas transportadoras e o parque de maquinas e viaturas da autarquia, a rede de
transportes escolares, assegurando a respetiva gestao destes Ultimos;

S) Assegurar a adequada prestacdo de servicos dos transportes, verificando,
designadamente, o cumprimento dos imperativos legais e dos horarios acordados;

t) Assegurar a adequada prestacdo de servicos das atividades extracurriculares ou de
enri- quecimento curricular;

u) Garantir a aplicacédo das medidas de Agdo Social Escolar, no ambito das competéncias
doMunicipio, sempre que necessario coordenando com outros setores do Municipio;

V) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacao superior.
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Artigo 72.°

Setor de Agéo Social

1 — O Setor de Acdo Social tem como missédo fundamental agir como provedor do
municipe, contribuido para a sua valorizacdo, realizacdo e desenvolvimento, por via da concecdo e
implemen- tacdo de medidas de prevencdao, intervencao e reinsercéo de situacdes de caréncia social.

2 — Incumbe ao Setor de Acdo Social desenvolvimento das seguintes funcdes:
a) Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuicdes do Municipio,
foremaprovadas pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente;

b) Propor a programacéao de constru¢des de equipamentos de cariz social;

C) Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de
municipescarenciados de apoio ou assisténcia social;

d) Apoiar e coordenar as rela¢gdes do Municipio com as instituigcbes privadas ou
publicas desolidariedade social;

e) Promover e apoiar projetos e a¢des que visem a inser¢do ou reinsercédo
socioprofissionalde municipes;

f) Promover a participacdo do Municipio nos Planos e a¢cfes de prevencao as
dependéncias;

0) Apoiar a politica municipal no ambito da promoc¢é&o da habitacdo social.

h) Desenvolver ou apoiar projetos e agdes que promovam a igualdade de
oportunidades;

i) Promover a melhoria da qualidade de vida da populag&o vulneravel propondo
medidas deprevencdo, intervencao e/ou reinsercao;

) Coordenar e gerir situagdes de caréncia extrema;

k) Combater o isolamento incentivando a proatividade da populacdo em geral e/ou da
popu-lacdo sénior em especial;

)] Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem

cometidospor lei, norma, regulamento, deliberac¢éo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 73.°
Setor de Promocéao da Saude e Bem-Estar (SPSBE)

1 — O Setor de Promocdo da Saude e Bem-Estar tem como missdo assegurar as
atribuicdes municipais em matéria de salde, cooperando com outras entidades no quadro do
acompanha- mento dos servicos publicos de salude e da prestacdo de cuidados de saude bem como
promovera estratégia da promog¢éo da saude e da qualidade de vida no municipio.

2 — Compete-lhe, designadamente o seguinte:

a) Desenvolver a estratégia da promocao da saude, e da qualidade de vida e intervir ao
niveldos comportamentos de risco, no quadro das politicas municipais de saude, desenvolvendo o Perfil
de saude, o Plano Municipal de Desenvolvimento em Saulde e a Carta Municipal de Saude;

b) Recolher informacéo acerca de boas praticas e desenvolvimentos no ambito da Saude
Publica;

C) Elaborar relatérios de atividade que espelhem o desempenho do Setor;

d) Articular as estratégias regionais, nacionais e internacionais para o setor da Saude;

e) Realizar projetos/atividade no dmbito do planeamento da rede de equipamentos de
saudecontribuindo para a concretiza¢do dos necessarios investimentos publicos;

f) Realizar projetos/atividade no A&mbito das ac8es de salde publica levadas a cabo pelas
Unidades de Saude Publica;

Q) Executar as atribuicbes em matéria de salude, cooperando com outras entidades no

guadrodo acompanhamento dos servicos publicos de saude e da prestacéo de cuidados de satde prima-
rios, diferenciados e continuados;

h) Realizar projetos/atividade no ambito da promocéo da saude e da qualidade de vida e
intervir ao nivel dos comportamentos de risco, no quadro das politicas municipais de saulde;
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i) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidospor lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

TITULO Il DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |

Disposicdes finais

Artigo 74.°
Regulamentos internos

Para além das competéncias e atribuic6es das unidades orgénicas flexiveis e subunidades orgéanicas
enumeradas anteriormente, poderao ser elaboradas normas internas e manuais de procedimentos para
cada servico, aprovados pelo Presidente da Camara Municipal, as quais, emestrita observancia ao
disposto no presente regulamento, pormenorizaréo as respetivas tarefas eresponsabilidades.

Artigo 75.°
Afetacdo e mobilidade de pessoal

A afetacdo e a mobilidade de pessoal serdo determinadas pelo Presidente da Camara Munici-pal ou pelo
Vereador com competéncia delegada para o efeito, nos termos dos lugares existentesno mapa de
pessoal.

Artigo 76.°

Unidades e subunidades organicas

1 — Ao Presidente da Camara Municipal compete a criacdo, a alteracdo e a extin¢do de
subunidades organicas, nos termos da lei.
2 — Compete a Camara Municipal, criar unidades orgéanicas flexiveis.

Artigo 77.°

Sucesséao das unidades organicas flexiveis e respetivos dirigentes

Com a entrada em vigor da presente alteracéo ao regulamento de organizag&o dos servicosmunicipais,
mantém-se as comissdes de servico dos chefes de divisdo municipal atualmente em exercicio de
funcdes, até ao termo do respetivo prazo inicial, nos cargos dirigentes do mesmo nivelque sucedem aos
gue atualmente detém, ao abrigo do disposto na segunda parte da alinea c¢) don.° 1 do artigo 25.° da
Lei n.° 2/2004, de janeiro, na sua atual redac&o conjugado com o disposto no n.° 1 do artigo 18.°da Lei
n.° 49/2012, de 29 de agosto, na atual redacéo, na sequéncia de des-pacho a proferir pelo Presidente
da Camara Municipal, observada a seguinte tabela de sucessdodas unidades organicas flexiveis:

Unidade Organica Anterior Unidade Organica que lhe sucede

Divisédo de Obras Municipais. Divisdo de Obras Municipais.

Gabinete de Atendimento Integrado ao Municipe. Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Fiscaliza-
cao.
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Artigo 78.°

Cargos de direcdo intermédia de 2.° grau

1 — Para além da remuneracgéo prevista na legislagdo em vigor, aos titulares de cargos de direcédo
intermédia de 2.° grau, serdo abonadas despesas de representacdo no montante fixado para o pessoal
dirigente da administracéo central, através do despacho conjunto a que se refere o n.° 2 do artigo 31.°
da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.° 128/2015, de 3 de
setembro, sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondentes atualiza¢cdes anuais, a saber:

a) Chefe de divisao (cargo de direcdo intermédia de 2.° grau) — 194,79 €.

Artigo 79.°
Cargos de direcdo Intermédia de 3.° Grau

1 — Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.° grau (Chefes de Unidade) séo
recru-tados por procedimento concursal, nos termos da lei, de entre trabalhadores com relagéo juridica
de emprego publico por tempo indeterminado, licenciados e dotados de competéncia técnica e aptidao
para o exercicio de func¢des de dire¢do, coordenacdo e controlo, que reinam, pelo menos4 anos de
experiéncia profissional em areas relevantes para a do cargo a prover na carreira de Técnico Superior.
2 — Aos cargos de direcdo intermédia de 3.° grau aplicam-se as disposi¢bes do
estatutodo pessoal dirigente previsto em Lei, designadamente na conducdo processual dos respetivos
procedimentos concursais, cessacdo e renovacdo da comissdo de servico e provimento em
substituicdo.

3 — A remuneracdo dos dirigentes intermédios de 3.° grau é fixada na 6.2 posicéo
remunera-téria, da carreira geral de técnico superior, atualizada consoante a tabela remuneratéria em
vigor,acrescida do correspondente subsidio de refeicao.

4 — Quanto as competéncias, aplica-se aos titulares dos cargos de direcao intermédia
de 3.° grau, com as adaptacdes necessarias, o disposto no artigo 15.°, da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, na sua atual redacéo.

5 — Aplicam-se-lhe igualmente as atribuicdes e competéncias previstas no presente
regula-mento.

6 — Os titulares dos cargos de direcéo intermédia de 3.° grau exercem ainda as competéncias
gue Ihe forem delegadas ou subdelegadas nos termos da Lei.

7 — Os cargos sao providos por despacho do dirigente maximo do servigo ou organismo,

emcomissao de servico de trés anos, renovavel sucessivamente por iguais periodos.

Artigo 80.°
Atividades de natureza operacional

Sempre que se justifique serdo criados, por despacho do Presidente da Camara, sectores que agreguem
atividades de natureza operacional.

Artigo 81.°
Dinamicade atribuic6es e competéncias

O conjunto de competéncias atras descrito para cada servico municipal constitui o quadro dereferéncia
da respetiva atividade, podendo, no entanto, ser ampliadas ou modificadas por delibe-racéo do 6rgéo
executivo municipal, sob proposta do Presidente da Camara.
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Artigo 82.°
Lacunas e omissfes

As lacunas e omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por deliberacédo da camara
municipal.

Artigo 83.°
Organograma dos servigos

O organograma dos servigos da Camara Municipal da Sertd, que consta no anexo, é parteintegrante
do presente regulamento.

Artigo 84.°
Normarevogatoéria

E revogado o anterior Regulamento de Organizac&o dos Servicos Municipais, publicado na2.2 série
do Diario da Republica, n.° 31, de 13 de fevereiro de 2014.

Artigo 85.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor ap0s a aprovacédo pela Assembleia Municipal, ficandoa sua
eficacia condicionada a publica¢édo no Diario da Republica.

5 de janeiro de 2022. — O Presidente da Camara Municipal, Dr. Carlos Alberto de Miranda.
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ANEXO I



Anexo Il — Mapas de Identificacdo de Riscos e Medidas de Prevencao

Matriz de Riscos Transversais

- . . ) Probabilidadede Gravidade Grau i .
Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco Ocorréncia de de Medidas de Prevengdo
Consequéncia Risco

Omissdo de informacdo entre i
servicos Baixa Média Fraco Normalizagdo de Procedimentos

: . = . Realizacdo de reunides periddicas de planeamento e acompanhamento

Garantir a articulagdo entre servigos Dificuldade na articulacdio, bem . - das atividades
como a auséncia de resposta Baixa Média Fraco
atempada entre UO e SM Partilha de informagdo, conhecimentos e experiéncias entre UO e SM
Definigdo clara dos fluxos dos procedimentos e garantir a sua
. B monitorizagdosistematica

Risco de falha na gestdo de
processos administrativos Identificacdo clara dos intervenientes nos procedimentos administrativos
designadamente na recegdo, Baixa Média Fraco

Promover a formagdo dos trabalhadores relativamente a aplicagdo

andlise e encaminhamento dos . e =
informatica da Gestdo Documental

5 . . pedidos e processos através da
Gestdo de Processos Administrativos aplicagdo informatica (MGD) Promover a tramitagdo eletrénica dos processos exclusivamente na

aplicagdo informatica (Desmaterializagdo documental)

Garantir a confidencialidade no tratamento dos dados de acordo com as

i = atividades a desenvolver pela UO
Dlvulg?gaode N L. Média Alta Elevado - - .
dados/informacgdes sensiveis Garantir o reporte de informagdo de dados sensiveis ao Encarregado de
dos beneficidrios Protegaode Dados

Atribuicdo de apoios para a

mesma entidade por diferentes Baixa Alta Moderado Criagdo de uma ferramenta Unica que permita realizar a gestdo,
uo acompanhamento e reporte dos apoios concedidos
Atribuigdo de apoios financeiros
Inexisténcia de critérios gerais e B i .
abstratos para a atribuicio/ Baixa Alta Moderado Definigdo de critérios especificos elaborados por cada UO proponente

concessdo de apoios financeiros dos apoios ou subsidios

Falta de informagéo ou utilizagdo
de informagdo inadequada para
atomada de decisdes

Tomada de decisdo Baixa Média Fraco Assegurar que toda a documentagdo se encontre agregada ao processo

no MGD, aquando da sua tomada de decisdo

Elaboragdo de Base de Dados com informacgdo relevante que

Processo de Aquisicdes de Bens e | Inexisténcia de planeamento permita a comparacio com anteriores aquisicdes idénticas

Baixa Média Fraco

Servigos - Avaliagdo e Planeamento das | dasnecessidades de aquisi¢des
Necessidades Implementagdo de um sistema de identificagdo e avaliagdo das

necessidades




Inexisténcia de planeamento

Garantir a implementagdo do Plano Anual de Aquisi¢cdes, permitindo o

i isicd Baixa Média Fraco
Processo de Aquisicdes de Bens e :jcaos:te)cesmdades de aquisicSes planeamento das atividades em matéria de Contratacdo Publica
Servigos - Avaliacdo e Planeamento das —— — —
Necessidades (cont.) A inexisténcia de .avall.a(;tao de Baixa Média Fraco Verificagdo da existéncia de meios internos do municipio que permitam
recursos ou i m\elos n errJos concretizar as necessidades identificadas pelas UO/ SM
comoalternativa a contratagdo
Inexisténcia de um Manual de
Procedimentos transversal a
todas as UO, com instrucdes que Elaboragdo e divulgagdo de um Manual de Procedimentos transversal a todas
normalizem a preparacio, Baixa Baixa Fraco as UO que normalizem a preparacgdo, elaboragdo e tramitagdo processual no
elaboracdo e tramitacdo ambito da Contratagdo Publica
processual no ambito da
contratagdo publica
Preenchimento do pedido, devidamente fundamentado, incluindo: a
fundamentagdo da necessidade, do preco base proposto e do fornecedor
proposto, definigdo de prazos de execugdo com identificacdo de possiveis
As necessidades de . i
. ) Baixa Alta Moderado | desvios
contratagdo sem a devida
fundamentac3o Justificagdo da escolha do procedimento, essencialmente, nos casos que se
opta pela adogdo de procedimentos por ajuste direto, em termos de
legalidade e de beneficio para a entidade
Continuar a adotar o procedimento por consulta prévia ou concurso publico
Utilizagdo sistematica do . Al levad como regra geral,utilizando o procedimento por ajuste direto em situacdes
P Média ta Elevado ;
Instlju'ga~o dos Processos c!e procedimento por ajuste direto pontuais
?qulsu%oej de Bens e Servicos e de Garantir o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como as
mpreitadas recomendagdesemitidas pelo CPC em matéria de Contratacdo Publica
Insuficiéncia na definicdo das Todas as caracteristicas do objeto a contratar (bem/servico) deverdo ser
especificacdes técnicas  dos Média Alta Elevado claramente definidas e explicitadas previamente ao langamento do
bensou servicos a contratar procedimento no pedido interno de expressdo de necessidades.
Definigdo incorreta do preco
base face ao valor do bem ou Média Média Moderad Garantir a consulta do valor praticado no mercado e respetivas
servigo praticado no mercado o fundamentacéo
Andlise da oferta existente no mercado, bem como dos pregos praticados
tendoem conta o objeto do procedimento a contratar
Comparagdo de pregos médios unitdrios de anteriores procedimentos com
Favorecimento de fornecedores prestagdes idénticas do objeto a contratar
. Baixa Alta Moderado . . . .
eprestadores de servigos Evitar especificagdes que favoregam um determinado produto, servigo,
marca,denominagdes comerciais ou fornecedor
Analisar os potenciais concorrentes, de forma a evitar a existéncia de
propostasficticias a empresas do mesmo grupo
. o o Garantir a contratacdo global, quando o seu objeto apresente prestacdes
Reparticdo da despesa propicia Média Alta Elevado

apraticas ndo concorrenciais

idénticas, suscetiveis de constituirem objeto de um Unico contrato, prevendo




Instrugao dos Processos de
Aquisicdes de Bens e Servigos e de
Empreitadas (cont.)

anecessidade dos procedimentos subjacentes

Consulta preliminar ao mercado, publicitada nas pecas do procedimento,
sempre que seja realizada

Garantir o cumprimento e bom funcionamento de mecanismos de conflitos

Falta de isengdo e transparéncia Baixa Alta Moderado | deinteresses na Contratagdo Publica previstos no CCP
Garantir a transparéncia nos Procedimentos de Contratagdo Publica,
nomeadamente o cumprimento da obrigagdo de publicitacdo no Portal da
Contratagdo Publica
Falhas nos Procedimentos ou . N o o
desconformidade com o CCP Baixa Alta Moderad Promover a formacdo dos trabalhadores em matéria de Contratagdo Publica
[e)
Aquisi¢des divergentes das o o A proposta de aquisi¢cdo devera sustentar as quantidades efetivamente
necessidades reais do Média Média Moderad necessarias de acordo com o procedimento a desenvolver
Municipio o
Ndo acompanhamento e,
Gestdo dos contratos de fornecimento| avaliagdo regular do Baixa Alta Moderad | Assegurar que os gestores de contrato possuem conhecimentos técnicos
de bens e servicos desempenho do contra’fa.nte,Nde ° deacompanhamento permanente da execugdo do contrato
acordo com as especificagbes
técnicas  estabelecidas no
contrato
Disponibilizacdo do PPGRCIC na pagina eletrénica da CMS e a todos os
. . trabalhadores
Risco de desconhecimento das T - - - -
Riscos de Gest3o, Corrupgio e situacBes propensas a situacdes Baixa Média Fraco Promover a realizagdo de agdes de formacdo, sobre riscos de gestdo,

InfracGes Conexas

de corrupgdo, ou infragdes
conexas, e respetiva avaliagdo

corrupgdoe infragdes conexas, para dirigentes e trabalhadores

Monitorizagdo doPPRGCIC




Unidade Organica

Gabinete de Comunicacao e Relagdes Publicas

Atividade de Potencial Ri B 130 do Ri Probabilidade Gravidade Grau Medidas de P N
ividade de Potencial Risco escri¢do do Risco de Ocorréncia de de edidas de Prevengdo
Consequéncia Risco
Disponibilizacdo online das normas de utilizagdo da nova imagem criada,
bemcomo de vdrias versdes de ficheiros para fazer face as referidas normas
Incorreta aplicagdo das normas . . L.
Gerir a imagem e identidade visual de utilizagdo quer por parte de Média Média Moderado Constan.te sensibilizacdo par.a consulta das referidas normas e aplicagéo
doMunicipio da Serta outros servigos da CMS, quer danova imagem em conformidade com as mesmas
entidades exteriores Disponibilizagdo da DCI para esclarecimento de aplicagdo/ utilizagdo da
imagem do MS
. . B . . Sensibilizacdo dos responsaveis de pelouros e servigos para a necessidade
Assegurar as funcSes de informagdo, | FuncSes realizadas de forma o de efetuar uma cuidada anilise de agendamento de atividades
design, marketing, .pubI|C|d.ade e | pouco .e1:|C|ente devido a Alta Média Elevado programadas ouem planeamento
promogdo, em estreita articulagdo | sobreposicdo de agenda de ~ .
comas demais UO iniciativas/atividades/medidas Elaboracdo de um cronograma de agendamento de iniciativas/
atividades transversais a todas as UO
Sensibilizacdo dos responsaveis de pelouros e servigos para a necessidade
B ol 50 d Comunicacdo ineficaz devido a | i levad de efetuar uma cuidada analise de agendamento de atividades
Concegdo e implementacgdo de sobreposicio de agenda de Alta Média Elevado programadas ouem planeamento
planosou campanhas de o - . N o L
comunicacdo iniciativas/ atividades/ medidas Elaboragdo de um cronograma de agendamento de iniciativas/ atividades|
transversais a todas as UO
Atrasos no prazo ideal para
5 = implementagdo de agdes - . ihilizacs % : i
Implem'ent:i\gao de Agles de delineadas devido a definicoes Média Média Moderad Sen5|b|I|za;ao'e pressa? para com os servigos promotores para o envio
Comunicagdo ) ; o atempado de informagdo
tardias de conteudos
importantespara a comunicagdo
Atrasos e contratempos na culacs . bilizacs .
) o concegdo de campanhas devido a o ' Con.stante ar~t|cu acdo com serwgo§ e sensibilizagdo cios mesmos para o tipo
Concegdo de Planos de Comunicagdo fornecimento de informacso Média Baixa Fraco de informagdo que a DCI necessita para a conce¢do de campanhas de
desadequada ou insuficiente dos comunicagdo que vdo ao encontro das caracteristicas e objetivos das
servigos promotores iniciativas
alhas na organizagao onstante articulagdo com servigos e sensibilizagdo para o tipo de
Falh ganizac¢a Constant ticul bil tipo d
Organizacio protocolar de eventos protocolar,por fornecimento de Média Baixa Fraco informagdoque a GCRP necessita para uma organizagdo protocolar adequada
!nforfn.agao desadequada . ou Elaboragdo do Plano de Meios para cada uma das iniciativas
insuficiente dos servigos
promotores
Concegéo e Implementacdo de Projetos e implementacéo sem Média Média Moderad Constante sensibilizagdo aos servigos promotores

projetosde layout para eventos e

aexecugdo desejada

o




exposi¢des

Projetos e implementagdo sem

Envio de guides nas datas estipuladas, em conformidade com o

. N Média Média Moderad - o

aexecugdo desejada (cont.) ° cronograma de execugdo definido
Conceg¢do e Implementagdo de N . R N
projetos de layout para eventos e Implementagdo e monitorizacdo de procedimentos que regulem as a¢bes de
exposi¢Bes(cont.) Projetos e implementacio sem Média Média Moderado plam’earpe_ntc? das tarefas, prevendo todas as fases necessdrias e os seus

= : possiveis incidentes
aexecugdo desejada
Elaboragdo do Plano de Meios para cada uma das iniciativas
Falhas na qualidade grafica . . Verificagdo da qualidade do material através de testes e provas de cor e de
aquando da entrega do material Baixa Baixa Fraco impressdo
g Elaboragdo de um cronograma de agendamento dos prazos de entrega

Incumprimento os f = =
Produgédo grafica, impressdo, prazos Baixa Média Fraco deinformacdo e de execucdo
acabamento e  distribuicdo  dos | oqiapelecidos Controlo e monitorizagdo dos prazos de produgéo
suportes de comunicagdo

Inconformidade na distribuicdo/ . ) ) - o

colocacido de suportes de Baixa Média Fraco Implementagdo de medidas que permitam verificar a distribuigdo/

comunicagio colocagdo de suportes de comunicagdo conforme previamente definido
Produgdo de projetos/ trabalhos Falhas na execugdo de Baixa Média Fraco Constante verificagdo e confirmagdo de necessidades e antecipagdo de
de audiovisuais e de multimédia projetos situagdes imprevistas para corresponder de forma adequada
Assegurar a gestdo de conteudos Desatualizagdo/ incoeréncia g Garantir o acompanhamento e monitorizagdo da informagao disponivel

Baixa Média Fraco

dosmeios de comunicagao
municipais

na informacédo disponibilizada

nosmeios de comunicagdao municipais




Unidade Organica

Servigo Municipal de Protegao Civil

Atividade de Potencial Ri b 130 do Ri Probabilidade Gravidade Grau Medidas de P -
ividade de Potencial Risco escri¢do do Risco de Ocorréncia de de edidas de Prevengdo
Consequéncia Risco
. o 5 Inexisténcia ou desatualizagdo de . s . .
Serwfo Munlupz}l ‘de Operagdes e | |oyantamento e identificacio de Baixa Média Fraco Regﬁto Eermanente das condi¢des de funcionamento em listas de
Gestdo de Emergéncias meios e recursos a empenhar em ver|f|caFao
situagdes de emergéncia (checklist)
Desatualizagdo do Plano e das
acdes, metodologias e pontos de . L
= : - belecid Baixa Média Fraco N - . R
Promover e coordenar a elaboragdo e | apoio previamente estabelecidas Atualizagdo do Plano de Emergéncia, baseado em rotinas de verificacdo e
atualizagdo do Plano Municipal de | de suporte a situagdes de adequagdo dos seus conteudos, cruzando-os com os mapas e listagens
Emergéncia e Protegio Civil emergéncia de Protegdo Civil referentes a cada secgiio
Ocorréncia de erros e omissdes . o
no Plano Baixa Média Fraco
ReuniBes periddicas de avaliagdo de riscos com os agentes de Protegdo Civil
edemais entidades externas
Planos de Prevencgdo de Riscos e Falta de identificagdo dos riscos, . .
Vulnerabilidades com maior frequéncia e mais Baixa Meédi Fraco Realizagdo de exercicios/ simulacros promovidos pelo SMPC
grave consequéncia para o MS a - .
Emissdo de avisos e alertas
Planear o apoio logistico a prestar as L . . s .
forcas de socorro e apoiar Auséncia ou deficiente Baixa Média Fraco Reglsto permanente das conqlcoesl e' dos protocolos assinados com as
logisticamente a sustentacio das planeamento entidades que fornecem o apoio logistico
operagdes de protegdo e socorro
Atribuicdo de subsidios e outros | Atribuicdo e aplicagdo dos apoios ) L . ) .
apoios as Associagdes e Corpos de | para fins diferentes, por parte das Baixa Alta Moderad Controlo da aplicagdo dos subsidios e outros apoios concedidos
Bombeirosdo Concelho AHBV/ Corpos de Bombeiros o
. Incorre¢bes na elaboragdo das Verificagdo dos documentos que formam os processos por mais do que
Instruir, ac.o.mpanhalr, Proper notificacdes Baixa Média Fraco umtrabalhador
diligéncias, notificar, até ao términus
do processo (Sistema Nacional de | Incumprimento do . o Definir e monitorizar os fluxos, as regras, os procedimentos e os prazos
Defesa das Floretas Contra Incéndios) prazo Baixa Média Fraco paratodos os tipos de procedimentos

legalmente estabelecido




Unidade Organica

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico

Atividade de Potencial Ri B 130 do Ri Probabilidad Gravidad Graude Medidasd
ividade de Potencial Risco escri¢do do Risco ede ede Risco Pe i as_e
Ocorréncia Consequéncia revencao
L i Divulgagdo inadequada Mé Baixa Fraco Definigdo clara do publico-alvo vs tema da iniciativa
Criagdo, desenvolvimento e dia
implementagdo de medidas/
iniciativas de promocdo e apoio no | Concegdo estrutural 3 o Adequado planeamento e desenvolvimento técnico, recorrendo,
investimento, inovacgo e | desadequada da medida ou Mé Meédia Moderado sempre que necessdrio, a outros servicos especializados, no estrito
internacionalizacio iniciativa dia cumprimento de regras éticas e deontoldgicas
Atendimento, consultoria e apoio nos | Quebra de regras éticas e Mé Baixa Fraco . . o .
projetos de investimento, inovacio e | deontoldgicas, vertidas na Carta dia Partilha interna e periddica, entre elementos do GADE designados para o
internacionalizacdo Etica da Administracdo Publica efeito,do conhecimento e estado de todos os projetos em curso
Promog3do/ Desenvolvimento de | Quebra de regras éticas e Mé Baixa Fraco Sensibilizagdo regular e periddica, através de diferentes agdes, para o
relagdes com os diferentes agentes | deontoldgicas, vertidas na Carta dia cumprimento e interiorizagdo dos principios e regras inerentes ao
econdmicos Etica da Administragdo Publica exercicio da fungdo
Falta de credibilidade de ) o
iniciativas Mé Média Moderado
Participacdo, apoio ou colaboragdo em dia
iniciativas potencialmente geradoras Imparcialidade na selecio das ) o Avaliagdo profunda e cuidada de cada uma das iniciativas em causa
de investimento T Mé Média Moderado
iniciativas .
dia
Iniciativa ndo corresponder aos 3 o
objetivos pré-estabelecidos Me Meédia Moderado
dia
Definigdo prévia de procedimentos e metodologias, e posterior controlo,
) . . B B no desenvolvimento de estudos, analises, informacdo ou ferramentas de
Desenvo~IV|mento, dlvulgagéo e Ina.de_quagao em relagao aos ) ) apoio a atividade do GADEI
promogdo de estudos e andlise de | objetivos previamente Mé Méd Moderado . - . .
ferramentas de suporte a atividade do | estabelecidos dia ia Explicitacdo prévia dos objetivos a atingir
GADE
Recolha de dados junto de entidades com reconhecida credibilidade
. . Recolha de informagdo junto de entidades oficiais ou de reconhecida
Divulgacdo de credibilidade
informacdo Divulgagdo de M Méd Moderad
sistematizada de mecanismos de informagdo d'e .e oderado Analise conjunta da informagdo a divulgar
ia ia

financiamento e de apoio existentes
junto dos agentes econdémicos

incorreta

Estruturagdo prévia das diferentes plataformas de divulgagdo

Pesquisar e divulgar fontes de

Implementagdo de procedimento que permita o conhecimento dos
Avisos deAbertura e dos Regulamentos dos Programas




financiamento nacionais e

N3do arrecadacdo de

Divulgac¢do de informacgdo as diversas UO da CMS

europeias, para elaboragcdo de | financiamentos por auséncia de Media Med Moderado

candidaturas e implementacdo de | informac¢do em tempo util 1a Articulagdo com outros servigos através de elementos da equipa adstritos

projetos municipais acandidaturas e projetos
Priorizar o desenvolvimento dos projetos e das operagdes objeto de
financiamento

Atraso na execugdo fisica efinanceira Média Méd Moderado - N K N K
ia Divulgagdo das candidaturas aprovadas as diversas UO da CMS, com

intervengdo direta no assunto/ procedimento objeto de financiamento,
de forma a serem prioritdrios e da maior celeridade

Gestdo e implementacdo de Elaboragdo e partilha com a DPF de mapa de controlo de pedidos de

candidaturas aprovadas com reembolsoefetuados a entidade financiadora

fontes definanciamento nacionais . e Validagdo e conferéncia das operagdes realizadas pelas duas UO (EMRU e

) Validagdo e verificagdao de . L ~ ~ .
e europeias R ~ . . DPF), garantindo o principio da segregagdo de fung¢des, designadamente
informacgdo e pedidos de reembolso Baixa Alta Moderado . ,, K -

com confirmagdo da fatura e envio para entidade gestora do
financiamento efetuados por diferentes UO
Divulgagdo a DPF atempadamente da faturagdo adstrita por componente
decada operagdo financiada

Auséncia de verificacdo/ validacdo e controlo dos processos de Elaboragdo de mapas regulares de controlo da sua execugdo,

Baixa Alta Moderado

candidatura

nomeadamente, referentes ao acompanhamento dos pedidos de
pagamento, monitorizacdo dos relatdrios finais e o enquadramento
contabilistico




Unidade Organica Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Fiscalizagao

. L . . Probabilidade Gravidade Grau . N
Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco . Medidas de Prevengdo
de Ocorréncia de de
Consequéncia Risco
Risco de tratamento . o Criar/Implementar um Manual de Procedimentos definindo e uniformizando
diferenciadode situagdes Baixa Média Fraco aatividade de atendimento
idénticas
Falha na verificagcdo de ; g balhad
: Baixa Baixa Fraco Promover a formacdo de trabalhadores
Assegurar o Atendimento Presencial requerimentos e/ou falta de ¢
dados ou documentos
Possivel favorecimento ou . o B . . . B .
discriminagio no atendimento Baixa Média Fraco Elaboragdo de inquéritos de satisfacdo acerca dos servigos prestados
presencial
Criar /Implementar um Manual de Procedimentos definindo e uniformizando
aatividade de atendimento
Insuficiéncia na prestacdo de Comunicagdo ao interessado da nomeacgado do gestor do procedimento,
Atendimento ao publico informacdo aos interessados e Médi Médi Moderado | comidentificacdo do respetivo contacto nos servicos
incumprimento dos prazos de a a Disponibilizagdo, de informagdo de cardcter administrativo, nos termos
resposta doestabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos
Promover a formacdo de trabalhadores
Emissdo de guias com erros de
preenchimento, originando
cobranga indevida dos Baixa Média Fraco
montantes de receita ou possivel
anulagdo/inutilizagdo da guia
emitida L . 5 . .
- Sensibilizagdo, mediante formagdo especifica, para a necessidade de
Recebimento de valores sem cumprimento integral da legislacio e NCI, relativamente 3 arrecadacdo de
suporte documental da receita, . receita
Arrecadacdo da Receita na emissdo | oy a emissdo de documentos Baixa Alta Moderad
eCobranca de guias de recebimento semque se verifique a cobranca o
em colaboragdo com o Setor de de valores
Tesouraria da UEF N
Cobrangca de valores nao . o
coincidente com o montante Baixa Média Fraco
dosdocumentos emitidos
Ineficacia na aplicagdo das
isencdes ou reducdes das taxas i L Promover a divulgacdo e garantir aplicagdo dos Regulamentos
Baixa Média Fraco Municipaisexistent
e precos  previstos  nos unicipaisexistentes
Regulamentos Municipais




Assegurar o licenciamento, as

autorizacBes e o controlo prévio (nas Conflito de interesses Baixa Alta Moderad Garantir a aplicagdo dos Regulamentos Municipais e legislagdo em vigor
competéncias da DAGUF) o
Definir fluxos, regras, procedimentos e prazos para todos os tipos de
procedimentos
Realizar agbes de Fiscalizagdo | Risco de falha na aplicagdo da . - . ,
Municipal e emissdo de Autos de | legislagio e de favorecimento Baixa Alta Moderado Mom’tc?rlzar as acoes de fiscalizacdo efetuadas, através de mapas ou
Contraordenagdo (ou tratamento desigual para relatoriosperiodicos
situacdes idénticas) Garantir a segregacdo de fungdes entre a atividade de fiscalizacdo e a atividade
de apreciagdo / procedimento administrativo
Promover a distribuigdo aleatdria e rotatividade dos processos pelos técnicos
Identificar agBes de formagdo necessarias ao desempenho da fungdo
Aplicagdo de critérios diferentes o
no tratamento e informagdo dos Media Alta Elevado
processos idénticos . ) L o
] Normalizacdo de procedimentos de acordo com a legislagdo aplicavel,
) . Incumprimento do quadro legal garantindo a igualdade de tratamento dos processos
Promover o tratamento e informagdo | vigente e desrespeito pelas oo
dos processos de queixa a | orientagdes internas, disposi¢cdes Média Alta Elevado
requerimento dos particulares ou por | legais e regulamentares
iniciativa de qualquer UO/ SM aplicaveis
Risco de Incumprimento dos Tabelas de controlo ao cumprimento dos prazos dos procedimentos
prazos no procedimento Alta Alta Elevado
administrativo e/ou  atuacdo Definir fluxos, regras, procedimentos e prazos para todos os tipos de
. X extemporanea procedimentos
Gestdo do Processo Administrativo
Risco de existéncia de conflitos Ampla divulgag¢do de principios éticos relativos ao desempenho de
de interesses que colf)qulemjm Baixa Alta Moderado fungBespublicas
causa . a transparencia os Restricdes a acumulagdo de fungdes privadas eventualmente conflituantes
procedimentos
Risco de falha na aplicagdo da Implementar rotatividade na formagdo das equipas de trabalho distribuidas por
legislagdo e de eventual Baixa Média Fraco dreas geograficas de atividade
favc.)reumento'ou tr?tam(ehnt(.) Promover ag¢des de formagdo dos trabalhadores
desigual para situagdes idénticas
Informatizar e monitorizar o cumprimento dos prazos administrativos
Analisar os pedidos de informagdo, de Morosidade na emissdo do parecer Média Média Moderado
licenciamento, de comunicagdo prévia e Disponibilizar fluxogramas dos diversos procedimentos
emissdo de autorizagdo de utilizagdo
Assegurar a implementagdo de informagées-padrdo
Falta de clareza ou dificuldade na
percecio das informagdes emitidas Média Média Moderado Promover a comunicagdo simples e objetiva, facilitando o fluxo de informagdo entre
servigos e os interessados, evitando meras remissées para a legislagdo aplicavel
Risco de falha na aplicagdo da Implementar rotatividade na formagdo das equipas de trabalho distribuidas por
legislagdo e de eventual Baixa Alta Moderado dreas geograficas de atividade
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favorecimento ou tratamento
desigual para situagdes idénticas

Promover acées de formagdo dos trabalhadores

Informatizar e monitorizar o cumprimento dos prazos administrativos

Analisar, emitir pareceres e informar os Morosidade na emissdo do parecer Média Média Moderado
interessados acerca dos procedimentos Disponibilizagdo de fluxogramas dos diversos procedimentos
legalmente previstos —~ - —~ -
Implementagdo de informagdes-padrao
Falta de clareza ou dificuldade na
percecdo das informagdes emitidas | Média Média Moderado Promover a comunicagdo simples e objetiva, facilitando o fluxo de informagdo entre
servigos e os interessados, evitando meras remissGes para a legislagdo aplicavel
Restrigdes a acumulagdo de fung¢des privadas eventualmente conflituantes com o
exercicio em fungGes publicas
A . . d 5 Risco de falh licacio d Fomentar a obrigatoriedade da entrega de "Declaragdo de Compromisso relativa a
pbrec[ar.os prOJ:tos edoperat;oes ! Is_ccl’ ? a ; na ap Icalcao a Bai Al Moderad Incompatibilidades e Impedimentos" nas situagdes previstas na legislagdo, devendo
ur an|§t|~casf submetendo-os a proposta egislagdo e de eventua aixa ta oderado ser anexada ao processo em andlise
de decisdo final favorecimento ou tratamento - — - — — -
desigual para situacdes idénticas Informatizar e monitorizar os procedimentos sujeitos a analise, garantindo que o
tratamento/andlise dos elementos seja efetuado de acordo com a
sequencialidade do registo de entrada
Risco de falha na aplicagdo da Atualizagdo sistematica da informacdo relativa a processos
legislagdo e de eventual
favorecimento ou tratamento Baixa Alta Moderado Promover a distribui¢do aleatdria e rotatividade dos técnicos
Apreciar os projetos de operagdes desigual para situagBes idénticas ) — —
- Promover ag¢Ges de formagdo dos trabalhadores
urbanisticas, submetendo-os a proposta
de decisdo final Definir e monitorizar os fluxos, as regras, os procedimentos e os prazos para todos
Deferimento tacito de pedidos de Baixa Alta Moderado os tipos de procedimentos
licenciamento Identificagdo do responsdvel pelo procedimento
Atualizar os regulamentos existentes e assegurar a sua aplicagdo
Elaboragdo de normas e regulamentos Desconformidade nos
necessarios ao funcionamento da procedimentos e na aplica¢io das Baixa Média Fraco Implementacdo de Manual de Procedimentos internos
atividade da UO normas estabelecidas
Recegdo das Obras de Urbanizagdo em Incumprimento da Baixa Alta Moderado Acompanhar de forma continua as fases de realizacdo da obra, mediante
colaboragdo com a DOM execugdo/realizagdo da obra planificagdo temporal
RestrigBes a acumulagdo de fungdes privadas eventualmente conflituantes com o
exercicio em fungbes publicas
iscal h formidad Fomentar a obrigatoriedade da entrega de "Declaracdo de Compromisso relativa a
:sca zar e~acdompan ara cc;n orm|~ ade isco de falh licacio d Incompatibilidades e Impedimentos" nas situagdes previstas na legislagdo, devendo
a execuggo 0s processos de gestdo RlsFo e falha na ap icagdo da ser anexada ao processo em analise
urbanistica, nomeadamente, o legislagdo e de eventual - — - — — -
cumprimento dos projetos aprovados favorecimento ou tratamento Informatizar e monitorizar os procedimentos sujeitos a analise, garantindo que o
licencas emitidas e prazos de validade, desigual para situag@es idénticas tratamento/andlise dos elementos seja efetuado de acordo com a sequencialidade
Baixa Alta Moderado do registo de entrada

Monitorizar as a¢Ges de fiscalizagdo realizadas mediante a elaboragdo de mapas ou
relatdrios periddicos
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Emitir orientagdes no ambito da

fiscalizagdo e informar os interessados
acerca dos procedimentos legalmente
previstos relativos a gestdo urbanistica

Definir fluxos, regras, procedimentos e prazos para todos os tipos de procedimentos

Promover a distribuigdo aleatdria e rotatividade dos técnicos

Promover ac¢Ges de formagdo dos trabalhadores

Aplicagdo de critérios diferentes no

tratamento e informagdo dos Média Média Moderado
Promover o tratamento e informagdo das processos idénticos
queixas a requerimento dos particulares Incumprimento do quadro legal Normalizagdo de procedimentos de acordo com a legislagdo aplicavel, garantindo a
no ambito da Gestdo urbanistica vigente e desrespeito pelas igualdade de tratamento dos processos
orientagBes internas, disposi¢cdes Média Média Moderado
legais e regulamentares aplicaveis
. Inconformidade com o X L X . . N
Acompanhar  os  procedimentos | ostabelecido na legislacio Médi Médi Moderad Garantir a atualizagdo dos procedimentos processuais definindo o circuito
. ~ ’ 1 I r . ~ . . ~
processuais das operacgdes de regulamentos, deliberacdes e edia edia odera deinformacgdo e o cumprimento da legislacdo
3
) o
loteamento e obras particulares decisdes dos orgsos
competentes
Proceder a emissdo de certidSes e . o o o . . . .
alvaras que resultem de disposicbes Incumprimento do principio Média Média Moderad Garantir a separagdo de fungdes definidas na macroestrutura
legais ou regulamentares dasegregacdo de funcbes o
Promover a desmaterializagdo
Extravio de Documentos Baixa Média Fraco Definir fluxos, regras e procedimentos para todos os tipos de procedimentos
Assegurar a circularizagdo interna de . ,
documentos/processos na Divis3o e Efetuar registos de entradas e saidas de processos ou outros
. . L documentos,mediante solicitagdo de outros servigos
com os diversos servicos municipais
Risco de incumprimento dos o ) .
prazos no procedimento Média Alta Elevado Tabelas de controlo ao cumprimento dos prazos dos procedimentos
administrativo
Definir fluxos, regras, procedimentos e prazos para todos os tipos de
Incumprimento dos . procedimentos
P - ) Baixa Alta Moderado __~ i - . -
Organizar toda a correspondéncia Procedimentos administrativos e Identificacdo de responsdvel pelo procedimento administrativo
recebida ho respetivos prazos
Tabelas de controlo ao cumprimento dos prazos dos procedimentos
departamento,
procedendo ao seu Digitalizar os documentos chave do processo (pareceres, decisdes,
encaminhamento  interno,  bem | Extravio de Documentos Baixa Alta Moderado | despachos,notificacbes)

como a expedigdo e arquivo de todo
0 processo

Promover a desmaterializagdo

Insuficiéncia na prestagdo de

Criar /Implementar um Manual de Procedimentos definindo e uniformizando
aatividade de atendimento

Comunicagdo ao interessado da nomeag¢do do gestor do procedimento,
comidentificagdo do respetivo contacto nos servigos

12



Atendimento ao publico informagdo aos interessados e |[Média Média Moderado Disponibilizacio, de informacdo de caracter administrativo, nos termos dol
incumprimento dos prazos de estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos
resposta

Promover a formacdo de trabalhadores
, L N , Garantir a segregagdo de fungdes

Proceder ao calculo e emissdo de taxas | Incorregdo no cdlculo do valor e .

no 4mbito das competéncias da divisio | na emissdo de taxas a cobrar Baixa Alta Moderado  |Garantir o cumprimento do Regulamento Municipal de Urbanizagio, Edificagdo (RMUE)
Incumprimento das regras de

Assegurar a gestdo arquivo, nomeadamente de Baixa Alta Moderado Criar/Implementar um manual de procedimentos relativamente ao arquivol

documental na DAGUF

identificagdo, organizagdo e
localizagdo completa dos
processos

documental




Unidade Organica

Unidade de Arquivo e Histdria Local

Probabilidade Gravidade Grau
Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco N Medidas de Prevengdo
de Ocorréncia de de
Consequéncia Risco
Assegurar que todos os documentos e base de dados que contenham
dados pessoais estejam em conformidade com as normas estipuladas no
RGPD
Informar e aconselhar as UO e os SM | Incumprimento das normas N
que tratem dados pessoais no ambito | estabelecidas no Regulamento Média Alta Elevado Promover a formacdo a todos os trabalhadores
do RGPD Geral de Prote¢do de Dados . " L . . .
Garantir que as relagdes do municipio e entidades terceiras respeitam o
RGPD
Comunicagdo ao interessado das informacgdes solicitadas, com
L identificagdo do respetivo contacto nos servigos responsaveis pela
Insuficiéncia ou engano na informacdo
Atendimento ao publico (presencial, prestagdo de informagdo aos Média Média Moderado
telefdnico, digital) interessados e incumprimento Disponibilizagdo, de informagdo de cardcter administrativo, nos termos
dos prazos de resposta da Lei de Acesso aos Documentos Administrativos
Definir fluxos, regras, procedimentos e prazos para todos os tipos de
procedimentos
Rececionar, tratar e encaminhar toda a Eliminar circuitos documentais redundantes
| . L Incumprimento dos
documentacdo (fisica ou digital), de Procedimentos administrativos . Digitalizar os documentos, promovendo a sua desmaterializagio
origem externa, recebida no > ’ Baixa Alta Moderado
Municipio, procedendo ao seu zrazos e extravio de Zelar pela completude dos processos no sistema de gestdo documental
encaminhamento interno, através do ocumentos
sistema de gestdao documental Aplicar o Plano de Classificagdo conforme a Lista Consolidada
Apoiar os/as utilizadores/as, no que se refere a aplicagdo de gestdo
documental e as integragdes desta nas diversas areas de negdcio
Assegurar a comunicagdo e |mpO.SS’Ib-I|Idade de descricgo . Dotar a UO de mais recursos humanos com formagdo adequada
disponibilizacgo de toda 5 | arauivistica de todos os Baixa Alta Moderado
documentacio / informacdo na espolios documentais existentes Entrada em producdo da aplicacdo informatica para Arquivo
osse da UO . e ~
P Deslocacio dos processos e Controlo dos pedidos de consulta e empréstimo de documentagdo, com
documentos a guarda do Média Média Moderado conferéncia da integridade fisica dos processos e documentos

Arquivo para outras UO ou SM

Digitalizacdo de documentagdo/processos
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Deterioragdo dos  acervos

museoldégicos, propriedade ou

Criagdo e Manutencgdo de local de armazenamento adequado

: P Média Alta Elevado
AssegurarN a |d9]nt.|f|ca~<;ao, @ | 3 guarda do Municipio de Sert3
reservacdo, a valorizagdo e a — - — —
p. Ng L G. - Implementagcdo de medidas de conservagdo e preservagao
divulgacdo do patrimdnio histérico e
arqueoldégico N
Inexisténcia de cobertura de Contratagdo atempada de seguros adequados
seguros de pegas de propriedade Média Alta Elevado
municipal ou de artigos de
particulares em depdsito
Dispersdo do espolio Atualizagdo do inventdario anual dos fundos documentais
documental em diversos Média Alta Elevado ~ ] - ~
edificios do Municipio da Serts, Implementagdo de medidas de conservagdo e preservagao
r inexisténci —
r])o_ inexisténcia de espaco Criagdo de local de armazenamento adequado
unico para acolher toda a
documentagdo
Inexisténcia d i did Bai Médi E Implementagdo de medidas de higienizagdo, de monitorizagdo e de
nexistencia Ne praticas, med f’s aixa edia raco restaurodos documentos, de digitalizagcdo e desmaterializagdo de processos
de conservacgdo e de preservagao
preventiva e curativa do espdlio
Gerir o Patriménio Arquivistico documental fisico e digital Elaboragdo de plano de preservagio digital
Auséncia de procedimentos e Incremento da aplicagdo das regras constantes de Manual de Procedimentos,
instrumentos de gestdo de . o bem como da aplicacdo da legislacdo e Normas Portuguesas
documentos (tratamento, Baixa Média Fraco
reg|st9, N cléss|f|ca§;a!o, Atualizagdo do inventario anual dos fundos documentais
organizagdo, inventario,
avaliagdo, selegéo eeliminagéo) Operacionalizagdo da avaliagdo, selegdo e eliminagdo documental, produzida
e recebida no Municipio da Sertd, ao abrigo da legislagdo em vigor, para
viabilizar o descongestionamento nos servigos
Inexisténcia de Plano de | . | . . cival
Seguranca e Risco para Média Média Moderado Elaboragdo de plano de seguranga e risco do Arquivo Municipa

documentos e edificios onde se
encontra o Arquivo
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Unidade Organica

Divisédo de Cultura, Desporto e Turismo

Gravidade de

» . s . Probabilidade de N Grau de . .

/Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco Ocorréncia Consequéncia Risco Medidas de Prevengdo
N&do observancia de planeamento L i . . .
relativamente as necessidades [g i o Média Fraco Implemen.te?r a verlflca(%ao através de check-list de necessidades especificas
especificas para a realizagdo das decada atividade a realizar
atividades culturais

Coordenar o planeamento, a |Inexisténcia dos procedimentos |

calendarizagio e a realizagdo das [internos de aquisicdo a realizacso |[B2ixa Alta Moderado

atividades culturais de despesa

— - Implementagdo/Atualizagdo e cumprimento das regras de CCP e

Utilizagdo ~ de  procedimentos orientagdes superiores por parte de todos os servicos do DCDT
simplificados que poderdo |g,ixa Alta Moderado
conduzir a favorecimento das
entidades envolvidas

Gerir o funci ‘ i . _ |Insuficiéncia de controlo na

erir o funcionamento e a dinamizagdo x :
dos equipamentos e atividades culturais arrecadacdo q de receita, |g,ixa Média Fraco Efetuar os procedimentos, no cumprimento da NCI
- proveniente dos equipamentos

municipais culturais municipais

Extravio de artigos Baixa Média Fraco Implementagdo de aplicacdo informatica para gestdo de artigos existentes
paravenda
5 . s Falta de cobranga ou cobranga . ) )

IArrecadacdo da receita da edigdao de indevida Baixa Alta Moderado Efetuar os procedimentos, no cumprimento da NCI

catalogos e venda de artigos ou

produtos de merchandising Controlo deficiente de artigos Bai Médi . Avaliacdo da viabilidade de implementagdo de sistema de gestdo e
para venda aixa edia raco controlo deartigos
Ineficacia no  processo . . L . . . L

deaquisicio/edicio Baixa Baixa Fraco Definigdo de itens e fundamentagdo da necessidade de aquisigdo
de catalogos
Garantir a inventariagdo de todos as obras que entram nas bibliotecas

Extravio de documentos Baixa Média Fraco Garantir o cumprimento do Regulamento das Bibliotecas Municipais

Gestdo das colegdes das bibliotecas e controlando os empréstimos e respetivas devolugdes

dos empréstimos Deterioracdo de bens ou cole¢des o o .
de obras que fazem parte do Média Média Moderado Efetuar a conservacdo preventiva e manutencdo dos acervos
Patrimoénio Municipal
Ineficacia do atendimento Baixa Média Fraco Incremento da aplicagdo das regras constantes do REGulamento da

K K BIBLIOTECA MUNICIPAL
[Tratamento diferenciado de .
Baixa Média Fraco

/Assegurar o atendimento

situagdes idénticas
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Falta de cobranga ou cobranga

indevida dos precos e taxas Média Alta Elevado Efetuar o controlo de fecho de caixa didrio de acordo com a NCI
aprovados
Tratamento privilegiado por parte Controlar as inscricdes e cobrangas dos servigos prestados
dos funciondrios/utentes e/ou Media Alta Elevado Assegurar o cumprimento dos Regulamentos e Normas aplicdveis na
Gestdo dos equipamentos entidades Gestdo eFuncionamento das instalagdes desportivas e de lazer
desportivose de lazer R N
[Taxas e precos desajustados as r Jlise d | d bela d
) ; Baixa Média Fraco Efetuar uma andlise dos precgos e taxas elencados na Tabela de Taxas e
necessidades e expetativas dos . - . X .
> Precosdo MS, mediante uma analise econémico-financeira
municipes
Deficiente planificagdo e - s .
LA LA Agendar, definir e monitorizar os procedimentos e os prazos para todos os
apreciacio dos pedidos de [Média Média Moderado 8 A P P P
. L tiposde pedidos
cedéncia de espagos municipais
Ineficicia na comunicagdo e
Promover a divulgac¢do das atividades |q; P i L, L, Utilizacdo de outras tecnologias da informac¢do, nomeadamente as
) gagac divulgagdo  das atividades |\jadia Média Moderado £ « Nolos ¢ ) .
desportivas desenvolvidas pelo MS desportivas organizadas pelo MS redessociais para comunicar com os utentes e o marketing digital
@aos utentes e municipes
N3o identificagdo atempada das ) ) Definigdo das necessidades e decisdo para abertura dos procedimentos com
hecessidades de manutencio e [Média Média Moderado maior antecedéncia, para que as intervengdes se concretizem nos momentos
Manutengdo, conservagdo evalorizagdo conservacdo oportunos
dos edificios e outras instalagdes sob a Reduzida capacidade de
estdo municipal - ; A A Dotar a DMEM dos necessarios meios humanos, fisicos e organizacionais,
g P manutencdo preventiva das [Média Média Moderado . : B = &
A o R porforma a ampliar a sua capacidade de intervengdo
instalagBes e equipamentos
Implementagdo de um Manual que defina a atribui¢cdo de incentivos/
Apoiar e fomentar atividades de [Atribuigcdo inadequada apoios atribuidos pelo MS
natureza desportiva desenvolvidos por deincentivos/ Média Alta Elevado
entidades oficiais e particulares apoios
Falta de cumprimento dos ol 50 d di d L o d
- o mplementag¢do de procedimentos de monitorizagdo e controlo dos
dev.eres contratualizados pelas Média Alta Elevado ontratoscelobrados
entidades prestadoras de
. . . servigcos
Melhoria e qualidade do servigo
. Definigdo e implementagdo de um sistema de acompanhamento e avaliagdo
Incapaudad\e . de .re.spo~sta L L do apoio prestado pelas UO que prestam um apoio fundamental ao
atempada as d'v?r_sass‘)l'c'tagoes Média Média Moderado funcionamento das instalagdes desportivas, e realizagdo de uma
dos utentes/municipes articulacdo eficaz com estesfornecedores internos (reunides de avaliagdo,
balanco e melhoria) quepossibilite concretizar a melhoria continua na
resposta as necessidades da DCDT
Reduzida participagdo nas . . Planificar e intensificar a divulgacdo, através do alargamento dos meios de
acBes/eventos Baixa Baixa Fraco divulgacio
Falta de transparéncia e Constituicdo de equipa para avaliagdo e acompanhamento das
Baixa Alta Moderado candidaturas departicipagdao

parcialidade na
participantes

selegdo dos
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Promogdo e dinamizagdo turistica doMS

Incumprimento, por parte dos

mediante a organizagdo de s =

acBes/eventos participantes em acbes/eventos, |gaixs Alta Moderado Divulgagdo das normas de participacdo apds aprovagdo em Reunido de

¢ por desconhecimento do Camara
normativo definido
Desatualizagdo ou ndo aplicacdo Baixa Média Fraco Garantir a a.tuallzagao e.lr_nplementagao de Regulamentos no ambito
de regulamentos dodesenvolvimento da atividade da DCDT

Garantir a arrecadagdo da Receita no |Falta de cobrang¢a ou cobranga Sensibilizagdo, mediante formagdo especifica, para a necessidade de

Baixa Alta Moderado

desenvolvimento da atividade do
turismo

indevida dos pregos e taxas
aprovados

cumprimento integral da legislagdo, NCI, Regulamento e Tabela de Taxas e
Precos, relativamente a arrecadagdo de receita
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Unidade Orgéanica

Divisdo Administrativa e Recursos Humanos

comunicagdo nos termos legais,
com os candidatos

. o - i Probabilidadede Gravidadede Graude . N
Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco Ocorréncia Consequéncia Risco Medidas de Prevengdo
N3o disponibilizagdo atempada . o
da Ordem do Dia e respetiva [B2iXa Media Fraco
documentag¢do Implementagdo de Manual de Procedimentos de Apoio as Reunides da
Secretariar e dar apoio administrativo  |N&o publicitagdo dasdeliberagdes | o CamaraMunicipal
as Reunides da CAmara Municipal da Camara Municipal Baixa Media Fraco
Desconformidades no conteudo Baixa Média Fraco Elaboragdo e conferéncia do documento efetuada por mais que uma pessoa
das atas (garantindo o principio da segregacdo de fungdes)
/As minutas e os contratos sdo realizados por trabalhadores diferentes e
. \verificados pelo Oficial Publico
Preparar e acompanhar a celebragao " - — -
dos contratos escritos no ambito da |Procedimento em Implementagdo de check-list de verificagdo de elementos no cumprimento do
Contratagdo Publica desconformidade com o CCP Baixa Alta Moderado ccp
Monitorizar mediante amostras aleatdrias de processos o cumprimento do
ICCP
. Incumprimentos dos Baixa Alta Moderado |[Elaborar tabela de controlo de cumprimento dos prazos dos procedimentos
Preparar e submeter a visto do TC os prazos
atos e contratos que devam ser objeto
de fiscalizag3o prévia N&o divulgagdo/ envio da decisdo Baixa Alta Moderado
de visto as diversas UO Definir fluxos, regras, procedimentos que garantam o envio e divulgacdo da
informacdo
Intervengdo nos procedimentos
de recrutamento e selecdo de |g,ixqa Média Fraco Entrega de uma declaracdo de impedimento sob a forma escrita
elementos com relagdo de
proximidade com candidatos
Entrega de documentos falsos o ) )
nos elementos obrigatorios |g,ixa Alta Moderado Apresentacdo de documento original sempre que se suscitem duvidas
identificados no aviso de relativamente a autenticidade dos documentos
candidatura
Preparar e acompanhar os Admissdo do candidato apds Verificagdo do processo por varios trabalhadores
p q d p analise incorreta da candidatura Baixa Alta Moderado
rocedimentos e recrutamento, - . —
s loch dmiss3o d | ou falta de entrega da Implementacdo de check-list de verificacdo de processos
selecdo e admissdo de pessoa documentacio
Risco de ndo cumprimento de . . e . . .
Baixa Alta Moderado |@arantir o registo no MGD da comunicacdo via e-mail enviada aos candidatos

Risco de discricionariedade, falta

Colegialidade na tomada de decisdo
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de isengdo ou de imparcialidade

d ¢ ¢ Baixa Alta Moderado Rotatividade dos trabalhadores designados para constituigdo de Juris
no processo de recrutamento
Adequagdo dos métodos de selegdo ao perfil do cargo privilegiando
sempreque possivel a prova de conhecimentos
Planeamento e Gestdo de Recursos AL;senuaN dou defl.zlegte Baixa Baixa Fraco Definir procedimentos de reporte de informagdo na identificagdo das
Humanos Lln o:’jma(;ao U(;S necessidades necessidades reais e adequadas a cada UO
as diversas
. . Efetuar um controlo por amostragem de validagdo de processamento de
Processamento indevido ou \vencimentos realizados
incorreto de remuneragbes e Média Média Moderado . T - -
outros abonos Verlflcageio e valldafao por mais que um trabalhador, garantido a
segregacdo de fungdes
Processamento de remuneragdes e Incumprimento dos
outros abonos procedimentos  definidos  no Baixa Média Fraco Implgmentacﬁo do Manual de Procedimento do Processamento de
Ambito de processamento Vencimentos da DARH
InctuLn;I)rer:jento dos limites Iegatls Baixa Média Fraco Garantir e efetuar a validagdo das parametrizagdes definidas na aplicagdo
estabelecidos para o pagamento . -
informatica
de subsidios e abonos
Cor-I(tjrc?Lo dno proczssamznto de Baixa Média Fraco \Verificagdo e validagdo do procedimento de autorizagdo e Formagdo na
?s§| u:j ade Inadequado  ou utilizagcdo da plataforma de controlo de assiduidade
indevido
Controlar e processar a assiduidade, Incugu:lwntr:jento dos limites Ieg;;;s
férias, faltas e licencas ?,Stf“ elecl ?5 para 0 g0z0 de€ Ip4ixa Média Fraco Parametrizagdo de aplicagdo informatica
érias e licengas, e para a
justificacdo de faltas
Definir regras, procedimentos a realizar na garantia da atualizagdo do cadastro
Informacio cadastral dos dos trabalhadores
R Média Média Moderado
trabalhadores  incorreta  ou \Verificacdo e validacdo por mais que um trabalhador
desatualizada
!Dl]:/ulgaga~o de dadlos' ou dde Média Média Moderado Garantir a confidencialidade no tratamento dos dados de acordo com as
Itn ct))rr;:wag;es sensivels os atividades a desenvolver na UO
rabalhadores
Gerir os processos individuais dos jgljcmnuIggzes'r;?izaasuéonzr?\(j:jas Baixa Média Fraco Renovar anualmente os pedidos de acumulagdo de fungdes pelos
[Trabalhadores municipais e atualizagdo une pu up interessados
da respetiva base de dados de cadastro Ri d . Bai Médi . Medidas de seguranca nos arquivos dos processos individuais
isco de acesso indevido as aixa édia raco
informacgdes e quebra de sigilo IAcesso restrito aos trabalhadores da DARH e interessados
N3o cumprimento dos prazos Média Média Moderado Elaboragcdo do Fluxo de Procedimentos para Avaliadores e formagdo dos
definidos em sede de SIADAP dirigentes de todas as UO
Gerir o processo de Avaliacdo do [Definicdo de objetivos que nao Média Média Moderado

sejam mensuraveis
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Desempenho dosTrabalhadores

Dificuldade na gestdo

Promover a sensibilizagdo do envio atempadamente dos documentos

face as alteragbes na legislagdo

administrativa do processo de Baixa Baixa Fraco pelasdiversas UO
avaliacdao
Incumprimento de prazos de finicio de fl di lati s .
Formacio Profissional  ecricio o reporte da Média Média Moderado |Pefinicdio de fluxos, regras e procedimentos relativamente a inscricdo e
A cd0 P frequéncia de formagao profissional
informagdo a DARH
Identlﬂcag:'ao das r.lece55|dades Média Baixa Fraco Elaboragdo e Monitorizagdo do Plano Anual de Formacgdo
de formacgdo nas diversas UO
N3o cumprimento das exigéncias
legais em termos de Sadde no Baixa Média Fraco Monitorizar a aplicagdo do procedimento relativo a vigilancia de saude
Trabalho
Assegurar o cumprimento das Normas . Assegurar a participagdo dos acidentes, incidentes e acontecimentos
de Sadde no Trabalho Inc.u[np{mmentoA de prazos e - o perigosos ocorridos com os trabalhadores, as entidades identificadas na
exigéncias legais em termos de Média Média Moderado legislacio em vigor, e nos prazos definidos
Acidentes de Trabalho - R R
Implementar o procedimento relativo a Acidentes de Trabalho(Manual de
IAcolhimento)
N3o observancia da necessidade
de ] ‘artlcula.\gao _tecnica para Média Média Moderado |Garantir metodologias de analise multidisciplinar
analise da situacdo especifica de
cada trabalhador
Garantir que os procedimentos desenvolvidos cumprem os requisitos
Incumprimento do disposto no lenunciados no CCP
Gestdo de Procedimentos referentes a [CCP, no desenvolvimento e
contratos de prestacio de servigos |execucio do Procedimento de Baixa Alta Moderado [Garantir a verificagdo de autoriza¢do e validag&o da instrugdo do procedimento
(Avenca/ Tarefa) Contratagdo Publica.
Prestar assessoria juridica as UO e Zecegao ctle I[\fqrmagac: otu Baixa Média Fraco Solicitar o registo prévio de toda a documentacdo recebida, bem como
brgios do municipio ocumentacao incompleta enquadramento do pedido de parecer.
N3o emissdo de pareceres . o lAcautelar o cumprimento de prazos através de monitorizagdo regular de
juridicos em tempo util Baixa Media Fraco expediente e solicitar o reforco de RH, caso necessario
Extravio de processos Média Média Moderado Disponibilizacdo de fluxogramas dos diversos procedimentos
N3o observancia de prazos ) Definir e monitorizar os fluxos, as regras, os procedimentos e os prazos para
fixados pelos Tribunais Baixa Alta Moderado 405 os tipos de procedimentos
Assegurar o patr:)unlolju'i:l/llua.rllo'nos Nao liquidagdo atempada das . Garantir a comunicagdo com a UEF que permita o envio das
processos propostos pelo MUniclplo .\ «tas processuais Baixa Alta Moderado  linformacBesnecessarias para sua liquidacdo
Monitorizagdo e . o .
acompanhamento dos processos Baixa Média Fraco Elaboracdo de uma base de dados que permita o acompanhamento
remetidos ao consultor juridico dosprocessos ao consultor juridico externo
Desatualizagdo dos regulamentos i Implementar uma versdo consolidada de todos os regulamentos
Média Alta Elevado

municipais(Codigo Regulamentar)
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Assegurar a gestdo da regulamentacdo

Produgdo e atualizagdo de

municipal regulamentos pelas UO sem Alta Alta Elevado Implementar um circuito doc.umental qut\e garanta o encaminhamento de
parecer/ conhecimento da DA/ todosos regulamentos das diversas UO a DRH)
Apoiar a atuacdo da Camara Municipal
na participagdo a que esta for chamada ||,cumprimento dos prazos Média Alta Elevado Defini¢do de prioridades na realizagdo das atividades da DARH
em processos legislativos ou
regulamentares
Reforgar a equipa da DARH com mais recursos humanos
Analisar e emitir pareceres juridicos Incumprimento dos prazos Média Alta Elevado - o .
Definir e monitorizar os fluxos, as regras, os procedimentos e os prazos para
todos os tipos de procedimentos
IAcompanhar processos com notificagdo B R . o L .
de particulares para a realizacio de Incrjvr.regc:es na elaboragdo das Baixa Média Fraco \Verificagdo dos documentos que formam os processos por mais do que
acBes coercivas notificagdes umtrabalhador
Instruir, acompanhar, propordiligéncias, Incorre¢des na elaboragdo das . o \Verificagdo dos documentos que formam os processos por mais do que
- \ - notificacdes Baixa Media Fraco umtrabalhador
notificar, até ao términus do processo
(Sistema Nacional de Defesa das [Incumprimento do . o Definir e monitorizar os fluxos, as regras, os procedimentos e os prazos para
Floretas Contra Incéndios) prazo Baixa Media Fraco todos os tipos de procedimentos
legalmente estabelecido
i Elaborar tabela de controlo de cumprimento dos prazos dos procedimentos
Incumprimento dos Prazos nos Bai Al Moderad
- : aixa ta oderado . . . « -
Assegurar o cumprimento das |procedimentos Garantir o cumprimento da legislagdo definindo fluxos, regras e
atribuicdes municipais no ambito dos procedimentosnos processos de execugao fiscal
rocessos de execugdo fiscal . - L
P ¢ . . . Garantir no arquivo digital os documentos chave do processo
Risco de extravio de documentos Baixa Alta Moderado (pareceres,decisdes, despachos, notificacdes)
) . R Definir e monitorizar os fluxos, as regras, os procedimentos e os prazos
Instruir os processos de Elab_oragao extemporanea de Média Alta Elevado paratodos os tipos de procedimentos
contraordenagdo e assegurar o seu |Decisdes
acompanhamento até decis3o final Formagdo dos Técnicos
Risco de Incumprimento dos [Tabelas de controlo ao cumprimento dos prazos dos procedimentos
prazos no procedimento Alta Alta Elevado
administrativo  e/ou atuacdo Definir fluxos, regras, procedimentos e prazos para todos os tipos de
" L i extemporanea procedimentos
Gestdo do Processo Administrativo
Risco de existéncia de conflitos IAmpla divulgagdo de principios éticos relativos ao desempenho de
de interesses que coloquem em Baixa Alta Moderado funcdespublicas
causa a transparéncia dos N = ~ . .
i P Restri¢des a acumulagdo de fungdes privadas eventualmente conflituantes
procedimentos
. .- Insuficiéncia na prestacdo de . Promover a formagdo dos trabalhadores garantindo que a comunicagdo
Atendimento ao publico . " .p ¢ Baixa Alta Moderado N ) ¢ A _g X a ¢
informacdo aos interessados sejarealizada de forma clara, sintética e objetiva
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Unidade Orgéanica — Unidade Econdmico - Financeira

externas (cont.)

comunicagcdo das Subvencgdes

Publicas Concedidas (IGF)

- Gravidade
. o - . Probabilidadede Grau . N
Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco Ocorréncia de Medidas de Prevengdo
Consequéncia | de Risco
Assegurar os deveres de informagdo no . L o . \Validagdo e encerramento mensal atempado, de forma a que o Setor de
ambito da RFALEl e restante legislagdo Incumprlmento das .obrlgagoizs Média Baixa Fraco Contabilidade garanta o cumprimento do prazo estipulado relativo as obrigag&es
aplicavel legais no reporte de informacdo legais de reporte da informacdo
5 Garantir o procedimento de planeamento e controlo orgamental com as
Coorde~r‘|ar a elaboragdo e acompanhara Planeamento e  organizacio o Unidades Organicas envolvidas, mediante o cumprimento dos prazos de envio e
execugcdo do Orgamento e o Plano insuficientes na preparacio do Alta Média Elevado de fundamentacdo adequada
Plurianual de Investimentos (incluindo as B % ) . -
alteracdes orcamentais) orcamento e respetiva execugao Cumprimentodo cronograma temporal com aindicacdo das alteracgdes/
revisdes orgamentais
Andlise dos relatérios e contas das Valid g 5 dade d balhad | ‘
; Anci alidagao incorreta da arantir a rotatividade do trabalhador que realiza a fungdo e posterior
entidades que receberam transferéncias | ] a0 g Baixa Alta Moderado i o q ¢ p
financeiras por parte da autarquia informagdo reportada \verificagdo pelo responsave
Garantir a comunicagdo atempada do SGPM e SCPA ao SC das alteragdes
realizadas no ambito dos movimentos de encerramento e prestacdo de contas
\Verificagdo por parte da UEF dos mapas elaborados pelo SC, garantindo a
3 segregacdo de fungbes
Elaborar os documentos de prestagdo de |[Desconformidade nos mapas de Baixa Média Fraco gresac =
contas prestacdo de contas Elaborar e executar uma check-list de verificagdes a efetuar no ambito das
conferéncias entre os diferentes mapas e documentos da prestagdo de contas
Prestar informacdo financeira relativa ao o . L o . B B .
processo de obtelngéo de visto no ambito |n/forrpaga;9.mctorreta/madequada Média Alta Elevado \Validagdo prévia da informacdo e da documentagdo a remeter a DARH
da fiscalizagdo prévia por parte do TC e/ouinsuticiente
5 . o Cumprir o prazo estabelecido para entrega das propostas de alteragdo,
Estudar e coordenar as propostas para !nformagao insuficiente  ou ) o permitindo obter, atempadamente, o retorno da informacdo dos servicos para
aprovagdo do Regulamento e Tabela de |incorreta e fora dos prazos Baixa Média Fraco respetiva verificagio
ITaxas e Pregos estabelecidos para entrega das
propostas Garantir a utilizagdo da contabilidade analitica na definicdo das taxas e pregos
Reporte de informagdo econdémica e Informacdo insuficiente, incorreta Esclarecer antecipadamente os servigos sobre aquilo que se pretende, fazé-los
financeira a entidades externas ou inadequada pelas diversas UO Alta Média Elevado cumprir com as instru¢des emanadas pelas varias entidades, de modo a ser
rigoroso com a informacgédo prestada
Insuficiente  valorizagdo dos
Reporte de informacdo econémica e apoios Ioglstico§, cedenciash de Os servigos responsdaveis pelas propostas de atribui¢do de apoios concedidos
financeira a entidades bens e isencbes concedidas Média Média Moderado deverdo apurar todos os valores gastos no apoio das atividades subsidiadas,
(beneficio auferido) na

ndo incluidos no apoio financeiro
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Assegurar a gestdo e acompanhamento

Incumprimento da legislagdo

Garantir a aplicagdo da legislagdo vigente

dos processos de empréstimos do MS e L . Média Média Moderado
| ico da divid aplicidvel no procedimento de
controlar o servico da divida contratacdo de empréstimos Garantir a verificagdo dos documentos por mais do que um trabalhador
N3o arrecadagao . . L . . .
Colaborar nos processos de candidaturas de financiamentos Baixa Alta Moderado Garantir a dISpOI".IIbI|IZa(;aO da documentagdo necessaria a instrugdo do
a financiamentos nacionais  ou |[nacionais ou comunitarios, por processoda candidatura
comunitarios, contratos-  programa, au.séncia de informagdo em tempo
protocolos e acordos. atil
Elaborar os didrios de tesouraria e |Ausénciade balancos periédicos |Baixa Alta Moderado |Realizagdo de termos de contagem a tesouraria conforme estabelecido na NCI
resumos diarios, mantendo-os P I
P ; Omissdo e erro dos valores inscritos
de\;ldalrne:te processados, escriturados Baixa Alta Moderado |Reconciliagdo e verificagdo, garantindo a segregag¢do de fungdes
e atualizados
Desvio de valores e documentos |Média Alta Elevado Efetuar diariamente conferéncias garantindo a segregac¢do de fungdes
Proceder a guarda, conferénciae |Valor de numerario em caixa
controlo de valores em caixa e superior as necessidades Baixa Média Fraco Garantir o cumprimento da NCI
instituicdes bancarias previstas
Movimentagdo de montantes sem . \Verificagdo de duas assinaturas na movimentagdo das contas de acordo com
autorizacdo Baixa Alta Moderado  |jaspachos/ deliberacdes
Registar e realizar todos os pagamentos Pagamentos indevidos Baixa Alta Moderado \Validagdo integral dos procedimentos e das autorizagdes necessarias para
do MS posterior autorizagdo a realizagdo de pagamento
lArrecadacdo de receita em
i . \Verificagdo e controlo dos documentos de receita enviados pelos diversos
desconformidade com o Imédia Alta Elevado '1Cagdo ) P
Regulamento de Taxas do MS e Servicos Emissores de Receita e Postos de Cobranga
restantes Regulamentos em vigor METER NO DESPORTO
Contabilizacio inadequada de Implementagdo/ Manutengdo de um sistema informatico integrado para
. ~ - . ] registoe cobranga da receita
Assegurar e garantir a arrecadagdo da receita/ proyelt?s devido a atraso Média Alta Elevado — . - :
receita na comunicagdo dos valores Sensibilizar as UO/ SM para a necessidade da arrecadacio das receitas
cobrados municipais em conformidade com a NCI, Regulamento de Taxas do MS e
restantes Regulamentos em vigor
Elaborar mapas mensais de receita emitida e ndo cobrada, para validagdo dos
) servicos emissores
Risco de perda de receita Média Alta Elevado - - - - - -
Elaborar mapas trimestrais com situagdes de incumprimento e proceder ao
lencaminhamento para cobranga litigiosa
Desconformidade nos
Conferir diariamente os documentos de  |MOVimentos e registos nos mapas Baixa Alta Moderado [conferéncia dos mapas e documentos emitidos pela Unidade de Tesouraria,

receita e despesa

didrios de encerramento
elaborados no Setor de Tesouraria

igarantindo a segregacdo de fungdes

24



Assegurar a regularidade financeira na

Definir fluxos, regras e procedimentos de autorizagdo da despesa,

oundo inventariado

reallza.(;ao da despesa e supervisionaro |gisco de pagamentos indevidos Baixa Alta Moderado  |nomeadamente nos apoios, subvencdes e subsidios municipais, pagamentos
cumprimento das Normas de < . Sl s .
. i X relativos a Empreitadas de Obras Publicas e Aquisicdes de Bens e Servigos
Contabilidade e Finangas Locais
Risco de incumprimento de Médi Bai F Verificagdo sistematica do registo e estado de faturas ou documentos
prazos pagamento edia aixa raco . P "
lequivalentes na aplicagdo informatica
Emissdo dfe ord?ns de pagamento Em momento prévio a emissdo da ordem de pagamento verificar a confirmagio
sem confirmagdo por parte do do recebimento dos bens ou do servico prestado por parte do servico
servigo requisitante de que o bem Baixa Alta Moderado requisitante
foi recebido ou o servigo prestado
IControlo periddico das operagdes de realizagdo de despesa por amostragem
Assegurar as operacdes de realizacio de [Pagamento de despesas apds a ) Garantir que todos os contratos sdo informatizados para que a aplicagdo
despesas e emitir as respetivas ordens |notificagdo da decisdo de recusa Baixa Alta Moderado  finformatica emita os alertas enunciados no CCP, permitindo a auséncia de
de pagamento de visto do TC pagamentos antes da resposta do TC
Realizagdo de pagamentos sem
certiddo de situagéolcontributiva € Baixa Média Fraco \Validacdo prévia do processamento da ordem de pagamento
fiscal, quando aplicavel/ penhoras
lAtualizagdo sistematica dos dados
de fornecedores (processos de |gaixa Média Fraco Nomeagdo de um trabalhador responsavel pelo recebimento da informagdo e
penhoras/ factoring) e atualizagdo atualizagdo dos elementos na aplicagdo informatica
de dados
) ) ) Efetuar as reconciliagdes bancdarias com periodicidade definida na NCI,
Divergéncias nos registos lanalisando e verificando os valores em aberto (por reconciliar)
R I I contabilisticos nas contas de .
Proceder a reconciliagdo/verificacgode |, & T L ios Liquidos, Baixa Alta Moderado Efetuar maior controlo e acompanhamento de obras em curso
contas : .
Investimentos e de Terceiros L . L :
Efetuar periodicamente circularizagdo de saldos nas contas de terceiros
Monitorizagdo e controlo em aplicagdo informatica do registo atualizado das
. . - isténci
Risco de Extravio de bens Média Alta Elevado existencias
Coordenar o sistema de gestdo de stocks do
armazem Divergéncias entre os registos Elaboracdo de balango semestral (inventario fisico vs registo de stock)
contabilisticos e as existéncias [Media Média Moderado
fisicas/reais
Controlo fiefluente na recegdo e |\, 4o Alta Elevado Garéntlr a implementacdo <?Ios procedlm-entlo§ definidos na NNCI, .
no fornecimento dos bens designadamente no cumprimento do principio da segregacdo de funcdes
Elaborar e manter atualizado o L o
regulamento municipal de inventario e Desatualizacdo do regulamento Alta Média Elevado
cadastro
Equipamento ndo etiquetado o o
Média Média Moderado
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Comunicagdao deficiente no

Garantir a atualizagdo, implementagcdo e monitorizagdo do Regulamento

Efetuar controlo fisico dos bens moveis registo dos abates e transferéncia Alta Média Elevado referente a classe de Investimentos e da NCI
procedendo a sua etiquetagem e ao seu |4e pens
inventdrio T -
Desatualizacdo das fichas dos o
bens por falta de comunicagdo Alta Média Elevado
dos servicos
Divergéncias entre os registos
contabilisticos e os investimentos
existentes registados na Baixa Média Fraco Realizar verificagdes periddicas com as entidades externas, nomeadamente, a
Gerir e administrar o patrimdnio imdvel IAutoridade Tributaria e Instituto /Autoridade Tributdria e o Instituto de Registo e Notariado
municipal de Registos e Notariado
Patriménio municipal sobre ou Média Média Moderado
sub valorizado
Instrugdo deficiente dos
processos inerentes a aquisigdo, Média Alta Elevado
abate e alienacdo de bens moveis Garantir a atualizagdo, implementagdo e monitorizagdo da NCI e
e imoveis Regulamentos aplicaveis.
Assegurar a atualizagdo sistemadtica do
registo, inventario e cadastro de todos os IAutorizacdes para o ] N ]
bens do patriménio mével e imével de o Baixa Alta Moderado \Verificagdo e validagdo do processo por mais que um trabalhador
dominios publico e privado municipal procedimento por trabalhador ou
6rgdo sem competéncia
Comunicacdo  deficiente no ) .
registo das modificacdes no Médi Alt £l d Promover a comunicagdo e reporte de todas as UO ao SGPM das modificagdes
édia a evado S L
patriménio  modvel e imovel noPatriménio Municipal
municipal
i \Validagdo do cumprimento das obrigagdes contratuais
IAcionamento ou Bai Al Moderad
Assegurar a gestio das caucdes e libertacdo alxa ta oderado Sensibilizar as diversas UO da circularizagdo de informacgdo relativamente a
R indevida de caugbes ou garantias i i
garantias G g procedimentos contratuais
Risco de extravio de caugdes ou . o Implementagdo de medidas de seguranga para guarda dos documentos em
garantias Baixa Média Fraco local seguro, conforme definido na NCI
O ndo cumprimento do principio /Assegurar, sempre que possivel, que o trabalhador ndo intervémna
da segregacdo de fungdes nas Baixa Média Fraco totalidade das fases de desenvolvimento do processo de Contratagdo Publica,
diversas fases dos procedimentos garantindo a separagdo entre a fungdo de execugdo e de autorizagdo/validagdo
A lizacio d do processo
ssegurar a realizagdo dos " - : - - . ~ o -
& X s . - Favoritismo face a determinado Baixa Alta Moderado Garantir o cumprimento dos principios de contratagdo publica enunciados no
procedimentos de Contratag¢do Publica concorrente ccp
Ndo serem considerados os
gr:%sz:ls;dpeozzoierqcuoenc:)Trzi%gmno? Baixa Alta Moderado Efetuar validacBes que permitam a verificacdo dos pressupostos da entidade

termos de legislagdo aplicavel

ser considerada concorrente, em conformidade com o disposto no CCP
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Ndo verificagdo por parte da
entidade adjudicante dos limites

Registar em aplicagdo informatica todos os procedimentos de aquisicdo do
MS

e.stabelecic?os na Ie‘gislagﬁlo em Baixa Alta Moderado
vigor relativamente as entidades \Validagdo a efetuar no inicio do procedimento de Contratagdo Publica
convidadas a apresentar
proposta
B o o o As pecas procedimentais devem ser elaboradas em conformidade com as
Elaboragdo deficiente das pecas  [Média Média Moderado  |aspecificacdes elencadas no documento de pedido interno
procedimentais
Beneficiar ou excluir 5 . .
determinadas entidades  pelas |\;adia Alta Elevado Na eléft?oragao dlo ?aderno de encargos devs ser eAV|tac~ia qualquer.t!po de
especificacdes técnicas dos bens lespeci |ca<;aofre atlv:.:\mente a marcas ou . enomln.a(;oes comerciais que
ou servicos conduzam ao favorecimento de uma determinada entidade
Convidar empresas do mesmo . . . . o
srupo no ambito do mesmo Baixa Alta Moderado  [Efetuar Aumg andlise dos concorrentes garantido o cumprimento do principio da
Assegurar a realizagdo dos procedimentos |[procedimento de contratagdo concorrencia
de contratagdo publica (cont.) Reparti¢do da contratacdo por
diferentes procedimentos de forma Devem ser agregados os procedimentos de bens ou servigos do mesmo tipo de
a ndo atingir os limites previstos [Baixa Alta Moderado | acessidade num unico procedimento
na legislagdo aplicavel
Inexisténcia de clausulas
Reﬁpgltqntes a penglldades Bai Al Moderad IAs pecas e o respetivo contrato devem integrar cldusulas relativas a
aplicavels em caso de aixa ta 0derado  nenalidades por incumprimento do contrato
incumprimento do contrato
Relatorios de avaliacdo de i
propostas com analise deficitaria
ou pouco clara dos fatores e . o Os relatérios de avaliagdo das propostas devem conter de forma clara a analise
subfactores que densificam o Baixo Média Fraco realizada tendo em conta os critérios e subcritérios definidos
critério de adjudicagdo
A decisdo de exclusdo de . L . . .
proposta n3o ser comunicada ao Baixa Média Fraco Nos termos estlpulidos. no (’ZC'P todos' o~s |ntere§safjos:ievem ser notificados
interessado(s) para efeitos de audiéncia prévia e decisdo de adjudicagdo
N3o serem aplicadas penalidades
em caso de incumprimento do Média Média Moderado Reporte de informacdo do gestor do contrato para analise e aplicagdodas
contrato penalidades previstas no contrato
Elab d q d Erros em operagdes q
aborar os documentos de prestacaode Hicti Baixa Média Fraco . ~ ~ e ~ .
ontas P ¢ contabilisticas Garantir a segregacdo de funcdes pela verificacdo dos documentos por mais
do que um trabalhador
Desconformidades e erros na . 4.
Baixa Média Fraco

contabilizagdo dos factos

27



Formacgdo dos trabalhadores

Registos contabilisticos . o
patrimoniais desconformes com a [Baixa Média Fraco
legislacdo em vigor
Responsabilizagdo pelocumprimentodasregras/normase principios de
Elaborar os documentos de prestagao controlo/verificacdo
de contas Defluente. [mputagao de~custos Média Média Moderado Reandlise dos cédigos dos tipos de imputagdo de custos
na contabilidade de gestdo
Recolha de informagdo dos recursos humanos afetos aos edificios/obras e
lviaturas
Validagdo e conferéncia pela andlise de mapas e documentos deverificacdo
D nformi nos m . . financeira
esconto ~ dade nos mapas Baixa Média Fraco ) . ~ N - .
da prestacdo de contas Elaborar uma check-list de verificagbes a efetuar no ambito das conferéncias
lentre os diferentes mapas e documentos da prestagdo de contas
. . Divergéncia de valores das . o B . L L
/Assegurar o cumprimento de envio e Baixa Média Fraco Implementagdo de medidas de verificagdo e validagdo que garantam a

reporte de informacado financeira

declaracdes enviadas e dos

registos contabilisticos

prestacdo de informacado fidedigna
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Unidade Organica

Divisdo de Obras Municipais

o o L . Probabilidade Gravidade Graude . B
Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco de Ocorréncia de Risco Medidas de Prevengdo
Consequéncia
B Existéncia de conluio entre os
Promover e acompanhar a elaboracdo, | (acnicos responsaveis e Baixa Alta Moderado Participagdo prévia e sucessiva dos interessados no desenvolvimento
alteragdo e revisdo dos Planos | oyentuaisinteressados doprocesso mediante discussdo publica dos PMOT
Municipais de Ordenamento do - q ab %o d p o d - p p
Territério (PMOT) Incu‘mprlmento‘ los prazos Média Média Moderado Ela oragdo de cronograma de controlo de cumprimento dos prazos dos
legaispara a revisdo/adaptagdo procedimentos, incluindo pareceres externos
do PDM
Comunicagdes dos Definicio de "d tos-tipo® B ¢ . ‘it
‘s ; x efinigdo de "documentos-tipo", nomeadamente nos inquéritos e nos
i acs municipes/cidaddos ; odi . o . =
Promover a participagao dos ouc Baixa Media Fraco temasem discuss3o publica que garantam a uniformizac3o de respostas
cidaddos o ) p
o objetivas relativamente aos
temas em discussdo
. B . . Assegurar a transparéncia dos processos, a sua divulgagdo e a participagdo
Coord’er\agao e elaboragdo do | Risco no .receblmeﬂntO e ] ] dosinteressados
Relatériodo Estado de Ordenamento | tratamento de informagdo paraa Média Médi Moderado - - - - - -
do Territério (REOT) elaboracio do REOT a Promover e instruir os procedimentos de recebimento de informacdo
atempada
Garantir a imparcialidade e o
Emitir pareceres e informar os desempenho das fungdes dos Média Média Moderado Verificagdo e validagdo do processo por mais do que um trabalhador,
procedimentos legalmente previstos | tacnicos garantindo a segregagdo de fungdes
relacionados com  atividade de — T - . —
planeamento e ordenamento do Falta d? clareza ou dl'flculdadeNna Média Média Moderado F’romovet a comunl;agao S|rnple5 e objetlya, facilitando o' fl~uxo de
territério percegdo das informagdes informagdo entre servigos e os interessados, evitando meras remissdes para
emitidas a legislagdo aplicavel
. o Insuficiéncia na prestacdo de L o Promover a formagdo de trabalhadores garantindo que a comunicagdo
Atendimento ao publico informac3o aos interessados Média Média Moderado sejarealizada de forma clara, sintética e objetiva
. B Disponibilizagdo interna e o . Promover a modernizagdao administrativa, instruindo os
Processamento de informacdo - SIG externa de informag&o incorreta Média Baixa Fraco procedimentos a adotar de forma a que a informagéo seja recebida
atempadamente pela DOM
Promover a formacgdo de trabalhadores
Elaboragdo de Pecas de N . . .
Procedimento inadequadas ao Baixa . Fraco Elabora.gao de minutas tipo para a abertura e desenvoIV|ment9 de
objeto do contrato ou invélidas procef:llr'qento, de Caderno Encargos Geral e (.:onV|te, pC[JI’ f.orma a ?Vl.tar a
face 3 legislacio em vigor, ocorréncia de trabalhos complementares, revistas por técnica de Direito
nomeadamente, o CCP
Tratamento deficiente de Criagdo de base de dados com informagdo relevante de anteriores
Baixa Alta Moderado

Formagdo de Contrato de

estimativas de custos

procedimentos

Formacdo dos trabalhadores para aplicacdo da legislagdo em vigor

29




Empreitadasde Obras Publicas

Andlise deficiente de pedidos

Delegacdo de competéncias que permite a célere resposta dos pedidos

de Esclarecimentos e Listas de Baixa Alta Moderado
Errose Omissdes Revisdo aos projetos
L L. . Designacgdo de diferentes elementos para juris de concursos
Apreciagdo e andlise de Baixa Alta Moderado
propostas apresentadas Verificagdo da entrega da declaragdo de inexisténcia de conflito de
interesses
Andlise do mercado para determinada oferta existente e respetivos pregos
parao objeto a contratar, e andlise de precos médios unitarios do objeto
deanteriores procedimentos com prestagdes idénticas
Favorecimento de fornecedores, . - . - -
prestadores de servicos e Baixa Alta Moderado Evitar especn‘l.caQONes que favo.rg(;am um determinado produto, servigo,
empreiteiros marca,denominagdes comerciais ou fornecedor
Analisar os potenciais concorrentes, de forma a evitar a existéncia de
propostasficticias a empresas do mesmo grupo
. o o o Justificagdo da escolha do procedimento, essencialmente, nos casos que se
Preparacio dos  processos Fundamentacdo insuficiente da Média Alta Elevado opta pela adocdo de procedimentos por ajuste direto, em termos de
deempreitadas escolha do procedimento legalidadee de beneficio para a entidade
Contratagdo global, quando o seu objeto apresente prestagdes idénticas,
suscetiveis de constituirem objeto de um Unico contrato, designadamente,
) ) ) nos casos em que o somatoério dos valores dos varios procedimentos a
Repartigdo da despesa propicia Média Alta Elevado contratar ocorra em simultdneo ou quando o somatério dos precos
apraticas nao concorrenciais contratuais relativos a todos os contratos ja celebrados e o valor de todos
os procedimentos ainda em curso, ao longo de um ano, e desde que a
entidade adjudicante, aguando do langamento do primeiro procedimento,
devesse ter previsto a necessidade dos procedimentos subjacentes
Verificagdo da execugdo fisica das empreitadas de acordo com o
Falta dNe acompanhamento na ] estabelecidono caderno de encargos e projeto (adjudicado)
execugdo dos trabalhos de Baixa Médi Fraco . - - T .
empreitada a Atribuicdo de empreitadas a diferentes técnicos de acordo com critérios
previamente estabelecidos (areas geograficas/ tipologia de empreitadas)
Andlise deficiente de orgamentos
e estimativas de custos, dando . . Criagdo de base de dados com informacdo relevante de anteriores
. s ~ Baixa Média Fraco
origem a elaboragdo de trabalhos procedimentos
complementares ou trabalhos a
menos
Andlise deficiente de desvios
e prorrogacdes de prazos Baixa Média Fraco Formacdo dos trabalhadores na legislagdo em vigor
Execug.ao de Contrato dfa i Faturagcdo de trabalhos nao
Empreitadasde Obras Publicas K
realizados em autos de . . . L
medicdo, nomeadamente em Baixa Alta Moderado Continuar a garantir rotinas de verificagdo, por amostragem e por

artigos passiveis de sofrer
alteragbes de quantidades em
virtude das condigbes

terceiros,dos artigos do mapa de trabalhos das empreitadas
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encontradas no local

Execugdo de contratos de

Deficiente verificagcdo do
cumprimento do contrato por

Realizagdo regular de reunides de projeto/obra com elaboragio de atas e
a participagdo de todos os intervenientes do processo (nomeadamente,
projetistas, entidades executantes, fiscalizagdo...)

Divulgagdo de forma sistemadtica, clara e nos termos legais, dos
procedimentos adotados em todos os contratos publicos, na BASE GOV,
com vista a potenciara legalidade, a transparéncia, a livre concorréncia e
estimular o préprio investimento

Acompanhamento e/ou avaliagdo do desempenho do
empreiteiro/fornecedor/prestador de servicos no que se refere a
execucdo do contrato pelo Gestor do Contrato e pelo Diretor de

empreitadase_processos aquisitivos | orte  de  empreitadas e Média Alta Elevado Fiscalizacdo da Obra, de acordo com os niveis de quantidade e/ou
de bens e servigos fornecedores qualidade estabelecidos nos contratose documentos anexos
Controlo rigoroso dos custos do contrato, garantindo a sua concordancia
comos valores orgamentados
Calendarizagdo sistematica e controlo dos prazos em articulagdo com
outrosprazos (ex. prazos de candidaturas)
Envio de adverténcias, em devido tempo, ao empreiteiro/prestador de
servigos/fornecedor, logo que se detetem situagBes irregulares
e/ou derrapagem de custos e de prazos contratuais
. - Utilizagdo de software dedicado ao célculo de revisdo de pregos
Andlise deficiente ou falta de Bai Médi .
tramitagdo do processo de aixa edia raco Elaboragdo de tabela indicativa da necessidade de executar o processo
Revisdo de pregos da derevisdo de pregos da empreitada
empreitada
Falta de tramitagdo do processo . o o .
de Rececdo Proviséria e Conta Baixa Média Fraco Elaboragdo de tabela indicativa da necessidade de executar o processo
Final da empreitada deRececgdo Proviséria e a Conta Final da empreitada
Execugdo de Contrato de _ " =
Empreitadasde Obras Publicas (cont.) Proceder ao regime de liberagdo . - . ~ . . .
de caugdo e execucio da Baixa Média Fraco Reunides de coordenagdo do servico, visando o melhoramento coniinuo
garantia da empreitada
Falta de tramitacdo .d?. Baixa Média Fraco Elaborag?o de .ta'b.ela indicativa da necessidade de executar o processo
processode Auto Definitivo deRecegdo Definitiva
L Divulgagdo de forma sistematica e clara nos termos legais dos termos
Falta de publicaggo  dos Baixa Alta Moderado adotados em todos os contratos publicos na BASE GOV, com vista a

procedimentos da empreitada

potenciar a legalidade, a transparéncia, a livre concorréncia e estimular o
préprio investimento
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Colaborar com a UEF na atualizagdo do | Falta de envio de . o Assegurar que a informacgdo é enviada a Unidade de Patrimodnio, apds a
Inventario do cadastro imobilidrio | dados/informac3o paraa UEF Baixa Média Fraco conclus3o das obras e assim que retina todos os dados necessarios para
municipal a respetiva atualizagdo do cadastro do imobilidrio municipal
Condicionamento de Transito Anall.sej incorreta do ried!do de . o Reunides de coordenagdo do servigo, visando o melhoramento continuo
condicionamento de transito Baixa Média Fraco
Assegurar o cumprimento do regulamento
Pedid de R de L d Andlise incorreta do pedido de
edidos de Reserva de Lugares de | pocarva de Lugares de . N L . N
. e ; . Promover o pedido de documentag¢do necessaria, visando a instrugdo
Estacionamento e de Proibicdo de Estacionamento e de Proibicdo Baixa Baixa Fraco correta do brocesso bara bosterior andlise
Estacionamento (Art. 502 do Cédigo : p P P
de Estacionamento (Art. 502 do
daEstrada) Cédigo da Estrada)
Garantir o fornecimento
L . atempado de energia . . . 5 . L R
lluminagdo Publica e ramais de elétrica/agua  a  edificios e Baixa Baixa Fraco Reunides de coordenagdo do servigo entre os técnicos afetos a obra
energia infraestruturas aquando da
execugdo de obras por
administracdo direta
L L Anadlise incompleta do processo, . L 5 . .
Emissdo de Pareceres Técnicos inconformidade de informacdo Baixa Média Fraco Promover ag¢des de formagdo dos trabalhadores garantidos a
no parecer atualizacdotécnica dos conhecimentos em conformidade com a
legislagdo vigente
Risco de omiss&o de requLs,ltos no As especificagbes técnicas devem ser elaboradas identificando todas as
processo ‘fe elatforégao das caracteristicas necessarias a prossecuc3o da atividade que o bem a adquirir
L N L especificagbes  técnicas do se destina
Aquisicdo, renlovégao OU.SUbSt'tu'gao procedimento Baixa Alta Moderado
da frota de maquinas e viaturas Criagdo de base de dados com informacgdo relevante de anteriores
aquisicdes
Auséncia de planeamento de Impl M . ’ " tos de bl ‘
. o mplementagdo de mecanismos/procedimentos de planeamento que
Aquisicio de bens e servicos ;org:saecu;;zrggraa(:sced?naﬂreanto: Baixa Meédia Fraco permitam identificar e antecipar necessidades futuras de aquisi¢des de
necessarios ao normal | desenvolver bens ou servicos
funcionamentodos servigos Favorecimento de entidades pela ) ) )
relacdo direta entre os Baixa Alta Moderado Assegurar o cumprimento do estipulado na NCI
promitentes recetores dos bens
Falhas na documentacado legal i
exigivel Baixa Média Fraco Assegurar a verificagdo de documentagdo e controlo de
- equipamentos e acessoérios em falta nas viaturas
Faltas nos equipamentos e q
< B Baixa Média Fraco
Gerir a Frota de Viaturas e Maquinas aFessorlos que equipam as
viaturas
. Implementar e monitorizar a utilizagdo das viaturas através do sistema
lizacSo i ; ; Baixa Alta Moderado
Ut|l|z’agao indevida de viaturas de gestdo de frota e localizac3o de viaturas
oumaquinas da frota municipal
Baixa Alta Moderado Utilizagdo de "Folha de controlo de viaturas"
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Falhas no cumprimento do

Programa de Manutencio Baixa Média Fraco Programacado e calendarizagdo del manutencdo preventiva evidenciando
Gerir a Manuteng¢do da Frota de Preventiva aforma de realizagdo (recursos préprios ou via outsourcing)
Viaturas e Maquinas . N B - ... - .
Falhas na Certificagdo de . Inclusdo da informacgdo relativa a existéncia e validade das certificacdes
i Baixa Alta Moderado N X
equipamentos nosdocumentos de controlo da manutencgdo preventiva
e . Controlar e registar as atividades desenvolvidas no ambito da
Utilizagcdo indevida de recursos L ~ 4
L L . administragdodireta
do municipio em atividades fora Média Alta Elevado
do ambito da administracdo Efetuar o registo das obras por administragdo direta nas folhas de
~ . ~ direta 3
Gestdo de Obras por Administragao obra ereportar a UEF
Direta nas diversas areas Avaliacdo incorreta da
responsabilidade na realizacio . . Irpplementa(;ao de circuito de pr.oced|men\tos/ﬂuxog~ramas de ven:‘Lcagao
de trabalhos e a sua consequente Baixa Média Fraco fe |C|e.n.te sue asse.gurem previamente la execucdo dos trabalhos a
execucio fora do ambito da identificacdo da entidade por eles responsavel
competéncia do municipio
. Promover a coordenagdo entre UO/SM fornecendo a informagdo detalhada
Incumerlmento d"i prazos na relativamente a atividade a desenvolver
Prestar apoio a eventos/atividades execugdo das fungdes de apoio Média Alta Elevado - - -
municipais aeventos Realizar cronograma temlp0|.ral de contrc?lt? que possnl?l!lte a ges.ta.uo de
recursoshumanos e/ou técnicos do municipio necessarios na atividade a
realizar
N3o assegurar atempadamente
a exea[xgéo \das intervencdes Baixa Alta Moderado Planeamento de intervenc¢des e aquisigdes
necessarias a manutengao das
boas condi¢cdes dos imédveis e
Gerir e acompanhar a manutencgdo do | _€duipamentos
patriménio imobiliario leinco N3o identiﬁcar/reportar as
(incluindo Edificios e Equipamentos necessidades de conservagao e Baixa Alta Moderado
Escolares) manutengdo nos equipamentos o o o -
Efetuar visitas de periodicidade regular as instalagdes do MS
. . o . Nao cumprimento dos
Intervir e resolver situagdes de veiculos . . - .
em presumivel estad((); de abandono | Procedimentos  identificados Média Média Moderad Garantir o cumprlme'nto do'ReguIamento Municipal para Veiculos
. nas disposicdes legais e Abandonadose em Fim de Vida
nos espagos publicos o

regulamentares aplicaveis
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Unidade Orgéanica Unidade de Ac¢éo Social, Educacéo e Saude

IAtividade de Potencial Risco

servigos

s i Probabilidadede Gravidadede Graude . N
Descrigdo do Risco A A K Medidas de Prevengdo
Ocorréncia Consequéncia Risco
lAssegurar a implementaco e gest3o das Requerer junto dos parceiros/prestadores de servicos o relatério das
Atividades de Enriquecimento Curricular [Incumprimento do Baixa Alta Moderado atividades desenvolvidas eacompanhamento geral
e das Atividades de Animac3do e Apoioa [protocolo/acordogontratacdo Requerer junto dos parceiros a apresentagdo de relatério ou documento)
Familia celebrado comprovativo da aplicagdo da verba atribuida
q g b g | derad Elaboragdo de regulamentos que definam regras e pressupostos das diversas|
. . Inadequada atribuigdo de apoios Baixa Alta Moderado s :
Organizar, manter, desenvolver e gerira q ¢ P atribuicSes de apoios
rede de transportes escolares Incumprimento do protocolo/ ) o Requerer apresentacdo de relatério ou documento comprovativo da aplicagéo|
acordocelebrado/ contrato Baixa Média Fraco do apoio atribuido
Incumprimento  de  obrigacdes
referente ao fornecimento de Média Média Moderado \Verificar a conformidade dos servigos prestados pela entidade selecionada
5 . o refeices e lanches a alunos
Gestdo do Fornecimento de Refeigdes
Escolares o . o Procedimento que permita a confirmacdo das faturas ou documentos
!ExnstenC{a de dlverger.lc‘las/ Baixa Alta Moderado  [equivalentes emitidos pela entidade contratante mediante as refei¢Bes
|rregular‘|dades nas faturas emitidas efetivamente servidas no agrupamento de escolas
pela entidade contratante
Cobranca indevida ou incorreta da ) ) o
Assegurar a faturacio e Cobranca de faturacio emitida aos alunos/ Baixa Alta Moderado I\Validagdo por amostragem da faturagdo emitida
receita do fornecimento de refeicdes [eNcarregadosde educagdo
escolares
lAuséncia de imparcialidade ou . o lAcautelar a definigdo de critérios de atribui¢do de subsidios, com recurso a
atribuicdo indevida de escaldes de Baixa Média Fraco diplomas legais ou regulamentos ou justificagdo inequivoca da necessidade de
IAcdo Social Escolar atribuicdo do beneficio
IAtendimento e procedimento Divulgagdo de dados/informacgdes L Garantir a confidencialidade no tratamento dos dados de acordo com as
administrativo sensiveis dos beneficiarios Média Alta Elevado atividades a desenvolver pela UO
Nao identificar/reportar as
Gerir e acompanhar a manutengdo do necesmda(ﬂes de consgrvagao € Baixa Alta Moderado Efetuar visitas de periodicidade regular as instalagdes das unidades
Patrimonio escolar (incluindo Edificios e manutencao  nos  equipamentos educativas do MS
Equipamentos Escolares) escolares
Insuficiéncia ou existéncia
descorlforrn(? (.1e mobiliario,' Baixa Média Fraco
material didatico ou de apoio
IAcompanhamento inadequado dos
processos de aquisicdo de bens e Baixa Média Fraco Garantir o acompanhamento e a monitorizagdo dos procedimentos

contratuais
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/Assegurar a gestdo da rede escolar

N&o aplicagdo ou aplicagdo indevida
de subsidio por parte das

> Baixa Alta Moderado Requerer junto dos beneficiarios a apresentagdo de relatério ou documento
entidades comprovativo da aplicagdo da verba atribuida
lAssegurar a concecdo e implementagdo
E"e p.rogramas, pr;ojetos e iniciativas. N0 Iplaneamento inadequado de |Baixa Média Fraco Implementacdo de sistema estruturado de avaliagdo das necessidades e
@mbito da Inclusdo e Igualdade Social programas, projetos e iniciativas respetiva planificagcdo das prioridades
Possivel favorecimento ou Implementar rotatividade na formacgdo das equipas de trabalho
discriminacdo no  atendimento . A
presencial Baixa Média Fraco Promover a formagédo dos trabalhadores (gestdo de conflitos)
Risco de tratamento diferenciado
de situagBes idénticas Média Média Moderado Uniformizacdo e definicdo das regras de instrucdo de processos
Divulgagdo de dados/informagdes Garantir a confidencialidade no tratamento dos dados de acordo com as
sensiveis dos beneficidrios Média Alta Elevado atividades a desenvolver pela UO
Parcialidade na analise dos pedidos
Assegurar o Atendimento e E/ouf‘ o favorecimento dos Alta Baixa Moderado Implementar rotatividade na formacgdo das equipas de trabalho
eneficiarios
IAcompanhamento Social Integrado
Complexidade das problematicas
envolventes que implica um
conhecimento generalizado das o o 5 . o . .
respostas sociais e outras em Média Média Moderado Formalga-o de equipas multidisciplinares e parcerias com entidades
diferentes areas estratégicas
Elevado numero de situagdes
socials com numero reduzido de Alta Baixa Moderado Defini¢do de racio por técnico/a
técnicos afetos
Existéncia de check-list de verificagdo de cumprimento do quadro legal
)Aquisicdo de bens.e-servu‘;os no ambito Incumprlmento das~d|sp'os!goes Baixa Média Fraco Definicdo de procedimentos de acordo com o CCP
de programas e atividades legais da Contratacdo Publica
Gestdo ineficaz no procedimento Média Baixa Fraco Implementagdo de manual de procedimentos, com todas as fases de
Assegurar o Funcionamento do Banco de atribui¢cdo do apoio execugdo/ instrucdo de todo o processo de forma clara e objetiva
Alimentar N3o identificagdo das necessidades |Média Baixa Fraco Definigdo de critérios claros e especificos
reais
Inadequacdo das atividades as Média Baixa Fraco Elaborar e implementar um documento estratégico onde sejam identificadas
Promocdo em atividades de prevencso necessidades dos municipes as prioridades de intervengdo ao nivel da promogdo da saude
com a saude Reduzida participagao nas Baixa Baixa Fraco Divulgacdo atempada e através de meios préprios das iniciativas e do(s)
atividades parceiro(s) envolvido(s)
N3o identificagdo/divergéncia das Baixa Média Fraco Defini¢do clara dos fluxos dos procedimentos entre as respetivas UO/SM e

necessidades apresentadas

entidades externas, garantindo a sua monitorizagdo sistematica
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/Assegurar as competéncias legalmente
atribuidas ao MS no dominio da saude

IArticulagdo com as UO do MS ou
entidades externas

Constante articulagdo com os servigos e entidades envolvidas, mediante a sua
sensibilizagdo no tipo de informagdo que a DSS necessita no ambito das

Baixa Média Fraco oo e i g
competéncias atribuidas ao MS no dominio da saude
Possivel favorecimento ou
dlscrlmlpagao no  atendimento |\j4qia Média Moderado Implementar rotatividade na formacgdo das equipas de trabalho
presencial
Risco de tratamento diferenciado
. o de situagBes idénticas Média Média Moderado Uniformizagdo e definicdo das regras de instrugdo de processos
/Assegurar o atendimento no ambito da
Habitacio Municipal e Intervencdo [Elevado nimero de situagdes
Social soclals com numero reduzido de Média Média Moderado Definicdo de racio por técnico/a
técnicos afetos
Divulgagdo de dados/informacgdes Média Alta Elevado Garantir a confidencialidade no tratamento dos dados de acordo com as
sensiveis dos beneficidrios atividades a desenvolver pela UO
Realizar iniciativas e programas Planeamento inadequado de Baixa Baixa Fraco Implementacdo de sistema estruturado de avaliagdo das necessidades e
dirigidos aos municipes no ambito da iniciativas e programas respetiva planificacdo das prioridades
intervencgao social
Identificar as necessidades de N&o assegurar atempadamente a
conservacio e manutencio do Parque  [execucdo das intervencdes Baixa Média Fraco Planificar e realizar periodicamente verificagdes fisicas ao Parque Habitacional
Habitacional necessdarias de manutengdo Municipal
pa
Morosidade na tomada de |Média Média Moderado Definir e monitorizar os fluxos, as regras, os procedimentos e os prazos para
decisdo todos os tipos de processos
Analise de processos Atribuicdo de beneficio indevido
resultante de célculo incorreto da ¢, Média Moderado Valor da renda calculado em conformidade com os documentos
renda apoiada apresentados pelo arrendatério e demais legislagdo aplicavel
IA prestacdo de falsas declaragdes
ergln.ando a atribuicgo de beneficio |\ aqia Média Moderado Proceder a validagdo e verificagdo dos documentos entregues pelo
indevido beneficidrio, conjuntamente com a Seguranga Social e com a Autoridade
[Tributdria
Favorecimento/desfavorecimento Baixa Alta Moderado Definigdo de procedimentos e métodos de andlise de processos em

resultante da analise de processos

conformidade com a legislagdo em vigor
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Unidade Orgéanica

Unidade de Ambiente e Servigcos Urbanos

. o s i Probabilidade Gravidade Grau . N
Atividade de Potencial Risco Descri¢do do Risco A Medidas de Prevengdo
de Ocorréncia de de
Consequéncia Risco
Informatizar e monitorizar os procedimentos sujeitos a andlise, garantindo
» dominio d Risco de falha na aplicacdo da que o tratamento/ andlise dos elementos seja efetuado de acordo com a
Emitir pareceres no dominio da legislacio e de eventual ) sequencialidade do registo de entrada
protecdo ambiental . Baixa Alta Moderado T . . T
favorecimento ou tratamento Promover a distribuicdo aleatéria e rotatividade dos técnicos
desigual para situacdes idénticas
Promover agdes de formacgdo dos trabalhadores
Utilizagdo/ apropljlagao indevida Baixa Alta Moderad Garr-:mtlr, de forma regular, a aplicagdo de medidas de controlo dos bens e
de bens e/ou equipamentos o equipamentos
N3o garantir de forma Monitorizar a aplicagdo dos Regulamentos
adequada a prestagio dos [Média Alta Elevado Garantir a atualizacdo dos Regulamentos e tarifarios em conformidade com a
servigos entidadereguladora
Gestdo dos Sistemas de Ineficacia ”ad aplicagéo das Promover a divulgacdo e garantir aplicacdo dos Regulamentos
abastecimento de 4gua, isengdes ou redugdes das taxas PP .
- Baixa Alta Moderad Municipaisexistentes
saneamento e recolha de e precgos previstos no
. i o
Residuos Urbanos e de reg”lame”to ) municipal  de Criacdo de fluxograma do procedimento de aplicagdo de isen¢des e redugdes das taxas
equipamentos afetos 3 atividade| gestdo de residuos urbanos e precos previstos
IAnalise trimestral da correta adequagdo dos procedimentos e respetiva fundamentagdo
registada no MGD para aplicagdo de cada isengdo ou redugdo das taxas e pregos
previstos durante o periodo em anélise
Identificagdo das necessidades - ) o ) ) N
de aquisicdo dos bens/ Baixa Média Fraco Identlflcagao{ d'a neceSS|da(.it'a deNaqU|lS|ga'o mediante checktllst de verificagdo
equipamentos fundamentais das caracteristicas / especificagdes técnicas dos bens / equipamentos
para o desenvolvimento da
atividade
Limpeza e desobstrucdo de rede, N - .
ramZis o fossas ¢ Proceder a execugdo indevida de Maior rigor na fundamentagdo das necessidades e no controlo da execugdo de
trabalhos, da responsabilidade trabalhos
dos proprietarios, no interior das .
propriedades Baixa Alta Moderado | \onitorizagiio do trabalho executado
Efetuar mais desloca¢Bes que as Monitoriza¢do da emissdo do servico
efetivamente pagas pelo cliente  |\1adia Média Moderado
Manutengdo de equipamentos do .
s ¢ quip ~ Insuficiente  acompanhamento Efetuar consultas a mais do que uma entidade e implementar procedimentos
servigo dgua / saneamento (estagdes d : / =~ N Lo - .
elevatorias.) Os  servigos reparacoes Baixa Média Fraco de maior rigor na fiscaliza¢do das reparagdes/ servicos prestados.
' efetuadas por entidades
externas.
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Melhorar o acompanhamento e o planeamento das atividades a realizar.

Promogdo e dinamizagdo de projetos

Risco de falha na aplicagdo da
legislacdo e de eventual

Promover a distribuicdo aleatdria e rotatividade dos intervenientes

- : Baixa Média Fraco
ambientais :
favorecimento ou tratamento Promover acdes de formagdo dos trabalhadores
desigual para situacdes idénticas
Promocgdo de iniciativas de Risco i de ev.entual Bai Bai E Definir métodos na selegdo das entidades a convidar mediante a atribui¢do
I : favorecimento de entidades alxa aixa raco o R
sensibilizagdo ambiental R X decritérios de verificagdo
convidadas em detrimento de
outras
Assegurar a intervengdo em
Promogdo da Limpeza e Higiene tempo oportuno com vista ao Baixa Baixa Fraco Defini¢do de Sistema de avaliagdo de necessidades (por prioridade)
Pablica controlo depragas urbanas
Risco de favorecimento na IAndlise técnica da viabilidade da coloca¢do de contentor
col?cagao de contentores de Baixa Média Fraco
residuos
Prioridade na colocacdo de Cumprimento da sequéncia dos pedidos de colocagdo
Resi . L
esiduos contentores Baixa Média Fraco
Prioridade na recolha de residuos Definicdo e cumprimento de percursos de recolha
Baixa Média Fraco
Distribuicdo de viatura ndo Identificacdo clara do tipo de viatura adequada para cada circuito;
compativel com o servigo a . o
realizar; Baixa Média Fraco
Distribuicdo e recegdo de viaturas 3 i i Melhorar os circuitos de informagdo e de registo de avarias;
para os circuitos de recolha de N3o efetuar registo de avarias ¢ g ;
residuos sélidos. reportadas; Baixa Média Fraco
Circulacdo de viaturas com Implementar medidas de controlo e de impedimento de circulagdo de viaturas
i . P com avaria(S
avarias. Baixa Média Fraco )
Implementagdo de sistema estruturado de avaliagdo de necessidades e
respetivas prioridades.
Baixa Alta Moderado

Controlo preventivo de pragas
urbanas

Resposta insuficiente no controlo
de pragas urbanas.

Cumprimento do calendario do controlo preventivo de pragas urbanas

Mapeamento e georreferenciagdo das zonas intervencionadas

Risco de eventual favorecimento

Informatizar e monitorizar os procedimentos sujeitos a analise, garantindo
que o tratamento/andlise dos elementos seja efetuado de acordo com

a sequencialidade do registo de entrada
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Emitir pareceres e informagdes
técnicas no dominio do ambiente

ou tratamento desigual para
situacdes idénticas

Baixa

Médi

Fraco

Promover a distribuicdo aleatdria e rotatividade dos técnicos

Promover agdes de formacgdo dos trabalhadores

Morosidade na emissdo do
parecer

Média

Baixa

Fraco

Informatizar e monitorizar o cumprimento dos prazos administrativos

Gerir o Cemitério Municipal

Assegurar o cumprimento do
disposto no Regulamento
Municipal

Baixa

Média

Fraco

Realizar ac¢des de sensibilizagdo e de formacgdo aos trabalhadores

Inadequada manutencdo e
conservagcdo do Cemitério
Municipal

Baixa

Média

Fraco

Planificagdo e sistematizacdo de ag¢des a realizar mensalmente

Nao arrecadagdo de receita ou
arrecadagcdo de receita em
desconformidade com os
regulamentos em vigor

Baixa

Alta

Moderado

Implementagdo de sistema informatizado de cobranga

Gerir o Mercado Municipal

Assegurar o cumprimento do
disposto no Regulamento
Municipal

Baixa

Média

Fraco

Realizar agdes de sensibilizagdo e de formacgdo aos trabalhadores

Inadequada manutencdo e
conservagao do Mercado
Municipal

Baixa

Média

Fraco

Planificagdo e sistematizacdo de ag¢des a realizar mensalmente

Nao arrecadagdo de receita ou
arrecadagcdo de receita em
desconformidade com os
regulamentos em vigor

Baixa

Alta

Moderado

Implementacdo de sistema informatizado de cobranga
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Unidade Organica

Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local

. . o X Probabilidade Gravidade Grau . N
Atividade de Potencial Risco Descrigdo do Risco A Medidas de Prevengdo
de Ocorréncia de de
Consequéncia Risco
5 . Acompanhamento, supervisdo e monotorizagdo dos trabalhos e atividades
Assegurar~a gestdao, manutencao e . desenvolvidas e realizadas, por recursos internos ou externos
conservagdo de espagos verdes | Inadequada manutengdo e Médi Al fl d
municipais e espacos exteriores | conservacio dos  espacos edia ta evado Planificagdo e sistematizagdo de agdes a realizar mensalmente
publicos verdes municipais ] ] N
Garantir a articulagdo entre as UO, nomeadamente o DOVI e EMRU
N N Planificagdo e sistematizagdo de ag¢8es a realizar mensalmente
Assegurar a manutengdo e | Inadequada manutengdo e Médi Al Elevad
= . = . édia ta evado . o L
conservagdo do patrimoénio arbdreo | conservagdo das arvores Acompanhamento, supervisdo e monotorizagdo dos trabalhos e atividades
concelhio existentes no espago publico desenvolvidas e realizadas, por recursos internos ou externos
- . Planeamento  incorreto  das o L L i} o
Proceder a Ilmpgza e desmatacdo necessidades e/ou prioridades Média Alta Elevado Calendarizacdo e definicdo de cronograma com as areas prioritérias
deterrenos municipais de limpeza
lab q . q Projetos incompletos, de
Elaborar estudos e prmetgs e~novos qualidade inadequada e/ou ndo . o ] . . o
espagos verdes ou requalificagdo dos | . jistas (S0  inclusio de Baixa Alta Moderad Validagdo através de check-list dos elementos de projeto obrigatérios
existentes elementos  chave na sua o
apresentagdo)
) o o . . Registo permanente das condigdes de funcionamento em listas de
Apoiar técnica e administrativamente | Incumprimento no dever de . . verificacio
o funcionamento da  Comissdo | informagdo Baixa Baix Fraco (checklist)
Municipal de Defesa da Floresta a
Sensibilizagdo do reporte e envio de informagdo ao SMPC das UO
envolvidas
: Desatualizagcdo do Plano e
Elaborar e atualizar o Plano n3ocumprimento das aces Baixa Média Fraco Atualizacdo do Plano baseado em rotinas de verificagdo no terreno e
Municipal de Defesa da Floresta P ¢ ~ . . ~ R
o previstas adequagdodos seus conteldos, bem como articulagdo com as entidades
Contra Incsndlos e Zco;npanhar os o y externasenvolvidas
respetivos Programas de Agdo corréncia de erros e omissdes . P
P g ¢ Baixa Média Fraco

no Plano
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Quadro de Avaliagédo Anual

Corrupcéao e Infragcdes Conexas -

- Execucéo das medidas de prevencdo estabelecidas para controle e prevengéo de Riscos de Gestéo, Ano:

Unidade
Orgéanica

Atividade aControlar

Riscos
identificados

Mecanismos de
controlo do risco
propostos

Grau de

implementacéo
das medidas

Evidéncias da

TI

Pl

NI

implementagéo

Justificagdo em caso de ndo implementada (NI)

Tl — TOTALMENTE IMPLEMENTADA

Pl - PARCIALMENTE IMPLEMENTADA

NI —NAO IMPLEMENTADA




Ficha de Acompanhamento e Monitorizacdo do Plano

Departamento Data:
Unidade Orgéanica/Servigo Municipal

Responsavel

Periodo em Anélise

Medidas Adotadas Medidas ndo Adotadas
o . . . . P G G . = Data de Resultado S A . = Data da Nova
Atividade de Potencial Risco Descricéo do Risco o c R Medidas de Prevencgéo Implementaca sObtidos Evidéncia lustificacéo Calendarizacé
(OREGENEC) ) )
Novos Riscos
Identificados
- . . . . P G G . =
Atividade de Potencial Risco Descri¢cao do Risco o c R Medidas de Prevencgéo
(ORRGRNC))
Responsavel (UO) Validador (DAQ)
Nota: Declaro que as informagdes produzidas nesta ficha Nome: Nome
correspondem, com exatiddo a realidade procedimental pelo que, as Categoria: Categoria:
medidas preventivas s6 serdo consideradas aplicadas mediante o envio 9 : 9 ’
de elementos que evidenciam a sua implementacao. Data: Data:
Legenda:
(1) Probabilidade de Ocorréncia (PO) - Baixa (B); Média (M); Alta (A) Assinatura: Assinatura
(2) Gravidade de Consequéncia (GC) - Baixa (B); Média (M); Alta (A) '
(3) Grau de Risco (GR) - Fraco (F); Moderado (M); Elevado (E)




