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Introducgao

Em Julho de 2009 foi publicada no Diario da Republica uma Recomendacgdo do Conselho da Prevencgao
da Corrupgéo sobre planos de gestio de riscos de corrupgéo e infragbes conexas, que indicava que
"Os orgaos dirigentes maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménio publicos,
seja qual for a sua natureza, devem, no prazo de 90 dias, elaborar planos de gestdo de riscos de

corrupgao e infragbes conexas, contendo, nomeadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificacéo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgao e infracées

conexas,

b) Com base na referida identificac@o de riscos, indicagdo das medidas adotadas que previnam a sua
ocorréncia (por ex., mecanismos de controlo interno; segregacdo de fungdes, definicdo prévia de
critérios gerais e abstratos, designadamente na concessio de heneficios publicos e no recurso a
especialistas externos, nomeagao de juris diferenciados para cada concurso, programagao de agdes

de formacao adequada, etc.);

c) Definicao e identificagao dos varios responsaveis envolvidos na gestéo do plano, sob a direcao do

orgao dirigente maximo;
d) Elaboragao anual de um relatério sobre a execugao do plano.

Nesse sentido, tendo em conta a legislagdo aplicavel as autarquias locais, as recomendagdes do
Conselho da Prevengédo da Corrupgdo e ao Plano tipo elaborado pela Associagdo Nacional de
Municipios Portugueses, a Camara Municipal de Condeixa-a-Nova elaborou o seu Plano de Prevengéo
de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas (PPRCIC), o qual foi aprovado em 21/12/2009.

Véarios anos volvidos, com alteracbes legislativas, organicas e de executivo verificadas, urge proceder
a revisao do referido Plano, pretendendo-se que este se torne um instrumento de gestéo dinamico, que
venha reforgar o sistema de controlo interno e que potencie, ndo s6 a implementagdo de politicas

anticorrupgao, mas também a procura continua de oportunidades e melhorias.

O PPRCIC da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova aplica-se aos membros dos 6rgéos municipais,
ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores do Municipio, no reconhecimento de
gue a corrupgao e os riscas conexos séo um sério obstaculo ao normal funcionamento das instituigoes,
apresentando-se como uma séria ameaca a democracia, que prejudica também o desejavel

desenvolvimento da economia e o normal funcionamento dos mercados.

O PPRCIC é composto por trés partes:

Parte | - Caracterizagdo da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova;
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Parte Il - ldentificagdo das areas e atividades, dos riscos de corrupglo e infragbes conexas, da

qualificagio da frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis;
Parte [l - Acompanhamento, controlo e monitorizagao do Plano.

Sublinha-se ainda que a responsabilidade pela implementacio, execugéo e avaliacdo do Plano € uma
responsabilidade do érgao executivo e do presidente da cdmara municipal, bem como de todo o pessoal

com fungdes dirigentes.

1. CARACTERIZAGAQ DA AUTARQUIA LOCAL

A Constituicdo da Republica Portuguesa vem consagrar, hos seus artigos 35° e seguintes, as
Autarquias Locais como sendo pessoas colectivas territoriais dotadas de érgéos representativos, que

visam a prossecucao de interesses proprios das populagdes respectivas.

Freitas do Amaral no seu livro "Curso de Direito Administrativo, Vol I' refere que "s&o pessecas
colectivas plblicas de populagio e territdrio, correspondentes acs agregados de residentes em certas
circunscricdes do territorio nacional e que asseguram a prossecucdo dos interesses comuns

resultantes da vizinhanga, mediante 6rgos proprios, representativos dos respectivos habitantes."

No caso concreto encontrame-nos perante um Municipio cujas atribuigdes, organizagéo, competéncia
organica, patrimonio e finangas, mapas de pessoal, poderes tributarios e poder regulamentar préprios
se encontram reguladas na lei, ou seja, é uma entidade cuja atuagio se encontra muito condicionada,

a partida, por normas legais aperiadas.

A Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacgio, estabelece o regime juridico das
autarquias locais, designadamente dos municipios, que sio a assembleia municipal (érgéo
deliberativo) e a cAmara municipal, que é o 6rgdo executivo colegial. O referido diploma regula ainda

as respectivas competéncias.

Esta lei estabelece ainda o regime juridico das transferéncias de competéncias do Estado para as
autarquias locais e para as entidades intermunicipais, bem como aprova o regime juridico do
associativismo autarquico, concretizando os principios da desceniralizacdo administrativa e da

autonomia do poder local.

1.1 MISSAC DA CAMARA MUNICIPAL
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No ambito das suas atividades, todos os Servigos da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova,
adiante designada por Camara Municipal, devem prosseguir os seguintes objetivos:

= Melhoria continua dos servicos prestados as populagées:

= Prossecucdo do interesse publico no respeito pelos direitos dos cidaddos, observando-se o

principio da eficacia e da desburocratizagao;
=  Aproveitamento racional e eficaz de todos os meios disponiveis;
= Dignificacéo e valorizagdo profissional dos trabalhadores;

= Articulacdo entre as diferentes unidades organicas no sentido do cumprimento da missao,

politica e dos objetivos da Camara Municipal;
" Promocao e progresso do concelho a nivel economico, social e cultural;

s Aumento do prestigio do Poder Local Autarquico.
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1.2. ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

A estrutura orgénica da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova enconfra-se representada no
organigrama a seguir exposto, que é parie integrante da estrutura organizacional dos servigos deste
Municipio, a gual fot aprovada na Assembleia Municipal de Condeixa-a-Nova, na sua sesséo de 21 de
dezembro de 2012, sob proposta apresentada pela Camara Municipal em 10 de dezembro de 2012,
tendo sido publicada no Diaric da Reptiblica, 2* série, n® 11, de 16 de janeirc de 2013,

Na sequéncia da criago de 5 subunidades organicas, por deliberagéo da Assembleia Municipal de 21
de dezembro de 2012 e sob proposta aprovada da Camara Municipal em 10 de dezembro de 2012, foi
também criada a subunidade orgéanica - Sec¢fo de Contratagéo Pablica, da Unidade Organica Flexivel
— Divisao Administrativa e Financeira, e extinta a Subunidade Organica — Secgio de Apoio
Administrativo, da Unidade Flexivel - Divisdo de Obras, através de despacho do Sr. Presidente da

Camara Municipal, publicado no Diaric da Republica, 28 série, n® 194, de 8 de outubro de 2014.

Para a prossecucéo das atribuicbes que lhe sdo cometidas, a Camara Municipal de Condeixa dispde

assim, atualmente, dos seguinies servigos, plasmados no quadro que a seguir se segue;

Estruturas de Apoio

Gabinete de Apoio ao Presidente
Gabinete Municipal de Protec&o Civil
Gabinete de Autoridade Sanitaria

Unidade de Desenvolvimento Socioceconomico

Gabinete de Controlo Interno e Auditoria
Gabinete de Relagdes Plblicas
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento e Turismo
Gabinete de Desporio e Associativismo
Servigo Administrativo
Servico de Desporto
Servico de Associativismo
Gabinete de Qualificagido e Coesdo Social
Servigo Administrativo
Servigo de Educacéo
Servico de Cultura
Servigo de Acdo Social e Saude
Servigo de Geminagdes

Divisdo Administrativa e Financeira

Servico Administrativo
Servige de Contraordenagdes e Contratos Plblicos
Servigo de Informatica
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Servigo de Apoio Juridico
Servigo de Fiscalizacao
Servico de Tesouraria
Seccao de Recursos Humanos
Seccao de Apoio Geral e Atendimento ao Publico
Setor de Expediente, Arquivo e Modernizagao
Setor de Aguas, Taxas e Licencas
Setor de Apoio aos Orgéos
Setor de Execugodes Fiscais
BIA — Balcao Integrado de Atendimento
Secgao Financeira
Setor de Contabilidade
Setor de Patriménio
Seccao de Contratagao Publica
Setor de Aprovisionamento
Setor de Gestao de Stocks
Setor de Empreitadas

Divisao de Planeamento Urbanistico

Seccéo de Apoio Administrativo
Servico de Ordenamento do Territério
Servico de Estudos e Projetos
Servico de Gestao Urbanistica
Servigco de Informagdo Geografica

Divisao de Ambiente e Servigos Urbanos

Servigo Administrativo

Servigo de Gestdo Ambiental

Servigo de Jardins e Espagos Verdes
Servigo de Gestao de Residuos

Servico de Limpeza Urbana e Salubridade

Divisdo de Obras

Servigo de Apoio Administrativo

Servico Técnico

Servico de Armazém

Servigo de Oficinas e Parque de Viaturas
Servigo de Rede Viaria

Servigo de Aguas

Servico de Esgotos

Servigo de Edificios Municipais

Servigo de Equipamentos Coletivos
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Unidade orgénica

Atribuigbes/competéncias/ atividades

Gabinete Municipal
de Protec&o Civil

Servico NMunicipal de Protecdo Civil: Apoiar o Presidente da Camara na elaboracédo e
implementagao dos planos e programas a desenvolver no dominio da protecéo civil, quer em
agbes de prevencdo quer em socorro e assisténcia, especialmente em situagdes de calamidade
publica.

Gabinete de
Autoridade Sanitaria

Autoridade Sanitaria: Colaborar na execugao das tarefas de inspegao higio-sanitaria e controlo
higio-sanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem,
fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e
seus derivados; emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagbes e
estabelecimento referidos na alinea anterior; Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacéo
relativa ao movimento nosonecroldgico dos animais; Notificar de imediato as doengas de
declaragdo obrigatéria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doenca de carater
epizottico; emitir guias sanitarias de transito; participar nas campanhas de saneamento ou de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio:
Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
economico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializacdo, de preparacdo e de transformacéo de produtos de origem animal; Dirigir e
coordenar tecnicamente o canil e gatil municipal. Entregar mensalmente, ao Presidente da
Camara um relatdrio das atividades, desenvolvidas no ambito do Municipio, donde constem as
situacdes irregulares detetadas e diligéncias feitas para a resolugdo e ou propostas dos
procedimentos a adotar nessas situagoes.

Unidade de
Desenvolvimento
Socioecondmico

Unidade de Desenvolvimento Socioeconémico: Promover e dinamizar agdes no dominio da
educagdo, Cultura, do turismo, Desporto e Acéo Social, Proceder a estudos de recolha de
indicadores nas areas da sua competéncia, de modo a ajudar a autarquia na tomada de decisdes;
Cooperar com outras entidades e instituicdes concelhias, nos dominios da educacgéo, cultura, do
turismo, do desporto e da agdo social, coordenar a gestio das instalagbes, dos equipamentos,
dos transportes escolares e outros servicos de apoio da autarquia; Fomentar o desenvolvimento
cultural da comunidade, através da criagao de centros de cultura, bibliotecas e museus; Promover
o desenvolvimento de infraestruturas de apoio ao desporto; Prestar as informacoes de carater
técnico-administrativo que |he forem solicitadas pela Camara ou pelo respetivo presidente;
Elaborar e submeter a aprovacao superior as instrugoes, circulares, regulamentos e normas que
forem julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade da divisdo; Submeter a despacho
dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia e assinar a correspondéncia para
que tenha recebido; Exercer as demais fungdes gue lhe forem cometidas por lei, requlamento ou
despacho do Presidente da Camara.

Unidade de
Desenvolvimento
Socioecondmico

Chefe de Unidade: Exercer as competéncias da Unidade Organica em que se encontra inserido;
Orientar, controlar e avaliar a atuacédo e eficiéncia da unidade funcional que dirige; Gerir os
equipamentos e meios materiais bem como os recursos técnicos e humanos afetos a unidade
funcional; Garantir a qualidade técnica da prestagdo dos servicos na sua dependéncia, a boa
execucdo dos programas e atividades tendo em vista a prossecucao dos resultados a alcangar;
Exercer as demais competéncias que forem acordadas e executar outras tarefas que Ihe sejam
superiormente solicitadas, proporcionadas as fungdes que desempenham.

Gabinete de Controlo
e Auditoria Interna

Controlo e Auditoria Interna: Missao - Tem por identificar e avaliar as atuais ou potenciais
situagdes de risco e verificar a adequacgéo e a eficacia do sistema de controlo interno, com vista a
assegurar o cumprimento das disposicoes legais e regulamentares e a prossecucdo dos objetivos
fixados. Competéncias: a) Colaborar no estabelecimento dos objetivos e das politicas na sua
area de atuagdo; b) Planear as suas atividades e agdes a realizar, incluindo a periodicidade das
intervencées, devendo dar especial atengé@o as exigéncias que a legislagao em vigor coloca, de
modo a assegurar que sao aplicados, adequada e tempestivamente pelos servigos os métodos e
procedimentos de controlo; ¢) Recomendar a adogdo de medidas tendentes a aperfeigoar a
estrutura, o funcionamento e o desempenho dos Servigos nomeadamente no que diz respeito, ao
Plano de Prevengdo de Riscos de Gestdo e outros instrumentos de controlo adequados; d)
Realizar, participar ou acompanhar auditorias, avaliagdes e outras acgdes de controlo; e)
Desenvolver as agbes necessarias ao acompanhamento e controlo da execugao dos instrumentos
de planeamento e gestao financeira, elaborar relatérios de avaliagcéo dessa execugéo e promover
a introdugéo de medidas de reajustamento, sempre que se verifique a ocorréncia de desvios entre
o programado e o executado; f) Elaborar documentos e prestar informagoes dentro da area da sua
atuacdo; g) Executar outras fungdes que lhe sejam cometidas, por despacho do Presidente da
Céamara.
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Gabinete de
Relagtes Publicas

Relagbes Pablicas: Assegurar a produgéc da informagdo municipal e elaborar planos para a sua
divulgagéo, Proceder a recolha da informacao escrita e audiovisual respeilante as atividades do
Municipio, Coordenar campanhas e ages de promogio das atividades do Municipio; Participar
nos processos de criagio e utilizag@o de mobiliario urbane de publicidade e infermagao da drea
¢o Municipio; Desenvolver contatos com os meios de comunicagdo secial, com o objetivo de
promover, e divulgar, as afividades do Municipio, zelando pelo seu prestigio; Proceder & recolha
e arquivo de recortes da imprensa, bem como a sua divuigagio pelos diferentes servigos
municipais, Assegurar a realizag&e de conferéncias de imprensa, sempre gue assim seja decidido;
Organizar e acompanhar as recagbes a promover pelos drgaos autarquicos, Promover e apoiar
agtes de melhoria do atendimente publico; Assegurar as tarefas administrativas do setor,
nomeadamente nas dreas de expediente, arquivo, rececdo e expediente de correspondéncia e
organizagao de ficheiros; Propor o plano anual de publicidade do municipio, nos meios de
comunicacdo social @ assegurar a sua gestdo; Colaborar no apuramenio de custos relativos ao
setor; Organizar a expedi¢éo da informagdo municipal para os municipes e para as entidades que
a Camara Municipal definir; Recolher e fratar a informagdo necessaria, a Publicagio do Boletim
Municipal.

Gabinete de Apoio
ao Desenvolvimento
e Turismo

Apoio ao desenvolvimento: Estudar e fazer o acompanrhamento fisico-financeiro das obras
enquadradas no &mbito dos apoios comunitarios;, Realizar inquéritos economico-sociais;
Implementar procedimentos tendentes ao levantamento, sistematizagdc e divuigagio de
informagéo que constitua uma base de andlise das tendéncias de desenvolvimento do Municipio
e que sirva de apoio a estudos cu decisdes de fundo.

Turismo: Inventariar as polencialidades turisticas da area do Municipic e promover a sua
divulgagéo; promover o desenvolvimente de meios, agdes e infraestruturas de apoio ao turismo e
lazer; Propor & desenvolver agbes de acclhimento ao forasteiro; Colaborar com os organismos
regionais e nacionais de fomento do turismo; Colaborar no desenvolvimenio e fomento do
desperto, da cullura e da recreagdo, através do aproveitamento de equipamentos turisticos,
espacos, ribeiros, matas, parques entre outros.

Gabinete de
Desperio e
associativismo

Servigo administrativo: Junto do Gabinete de Desporto e Associativismo funciona um Apoic
Administrativo a quem compete a execucio de fodas as tarefas administrativas.

Servigo de desporto: Promover o desenvolvimento do nivel desportivo das populagdes;
Desenvolver, apoiar e fomentar o desporto e a recreacao, através do aproveitamento de espacos
naturais, ribeiros, atbufeiras, matas, entre outros; Promover o desenvolvimento de infragstruturas
desportivas; Gerir os espagoes municipais destinados a manifesiagdes desportivas; Programar a
censtrugao de equipamentos desportivos; Incentivar e apoiar o asscciativismo desportiva no
Municipio, Desenvalver atuagdes gue visem, designadamente o comporfamento e espirito
desportivo nos locals de competicao; Cumprir a politica desportiva municipal entendida como
conjunto de medidas de fomento desportive; Conservar € tratar as piscinas municipais,

Gabinete de
Desporio e
associativismo

Servigo de associativismo: Estabelecer as necessarias ligagdes com o Presidente da Camara,
com os Vereadores dos Pelouros ou com os outros setores com vista ao melhor encaminhamento
das pretensfes apresentadas pelas diversas associagdes do Municipio; Colaborar com as
associagdes sempre que tal seja determinado na realizagéo de eventos de interesse das mesmas
e do Municipio, no &mbite da culiura, do desporto, do turisme, entre outros.

Gabineta de
Qualificagio e
Coesao Social

Servigo de Educacdo: Promover o levantamento das necessidades de equipamento na area
educativa, Executar todas as tarefas e agdes abrangidas pelas competéncias do Municipic em
materia educaiiva; Assegurar a gestdo dos equipamentos educativos da administragéo munigipal,
colaborando, sempre que conveniente, com 0s diversos servigos municipais com envolvimenta
nesla matéria, Desenvalver contates e promover a celebragio de prolocolos com insfituigdes
educativas publicas e particulares, coletividades, organizagtes juvenis e outras entidades, bem
como colaborar com a comunidade educativa municipal em projetos e iniciativas que potenciem a
funcéo social da escola.

Gabinete de
Qualificagéo e
Coesso Social

Servigo de Cultura: Colaborar e dar apoio a projetos culturais com vista 4 concretizagao de
projetos e programas cultuzais de ambito local; Gerir os espagos municipais destinados a
manifestacoes culturais; Fomeniar o intercdmbio cultural com outras entidades por forma a permitir
o cenlato dos municipes com ouiras formas de estar; Promover a edicio de estudos e publicagtes
de cbras destinados a recolha g difusdo da cuitura popular tradicional.

Servigo de Agéo Social e Sahde: Elaborar ¢ planeamenio e programagdo de loda a atividade
camararia nos dominios da agéio social; Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da
comunidade e de grupos especificos; Desenvolver e implementar agdes de apoio 4 infancia e
terceira idade de forma a melhorar o seu bam-estar; Elaborar estudos que detetem as caréncias
de habitag8o, identifiquem as areas de parques habitacionais degradados e fornecam dados
sociais e econdmicos que determinem as prioridades da atuagao; Colaborar com as instituigdes
vocacionadas para intervir na area da agdo social; Efetuar estudos que detelem as caréncias da
populagéo, em técnicos e equipamentos de salde, e propor as medidas adegquadas a sua
resolugdio; Propor a execugde e medidas tendentes & prestagdo de cuidados de saude as
populagdes mais carenciadas; Recolher as sugestdes e criticas das populacdes ao funcionameanto
dos servicos de salde; Colaborar com as autoridades sanitarias na eliminacéo de atos ateniatérios
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da saude publica em agdes de educacéo para a saide e em campanhas de sensibilizacdo da
populacéo.

Gabinete de
Qualificacédo e
Coeséo Social

Servigo de Geminagdes: Estabelecer a necessaria ligagdo entre os diversos parceiros das
cidades com quem a Camara Municipal se encontra geminada ou com outras, com quem se
pretenda geminar, Preparar as candidaturas aos apoios comunitarios, ou outros, no dmbito dos
protocolos de geminagdes; Preparar todas as recegdes aos parceiros das cidades geminadas bem
como todos eventos relacionados com as respetivas deslocacges.

Servigo Administrativo: Junto do Gabinete de Qualificagio e Coes&o Social funciona um Apoio
Administrativo a quem compete a execucéo de todas as tarefas administrativas.

Divisédo
Administrativa e
Financeira

Chefe de Divisdo: Dirigir o pessoal integrado na divisao, para o que distribui, orienta e controla a
execucdo dos trabalhos dos seus colaboradores; Organizar as atividades da divisdo, de acordo
com os objetivos definidos, e proceder & avaliagdo dos resultados alcangados; Promover a
qualificagdo do pessoal da divisdo; Elaborar pareceres e informagtes sobre assuntos da
competéncia da divisdo a seu cargo; Promover a recolha de indicadores periodicos da sua
atividade para integragéo no sistema de controlo municipal de gestao da qualidade e do ambiente.

Divisédo
Administrativa e
Financeira

Servico de Apoio Juridico: Prestar apoio técnico-juridico aos érgédos do Municipio e aos servigos
municipais; Promover a divulgacdo atempada pelos servigos, das normas, legislacdo e outra
documentacdo considerada relevante para atividade municipal; Participar na elaboracdo de
normas, regulamentos, despachos, ordens de servico e outros instrumentos técnico-
administrativos; Assegurar a instrugdo de inquéritos e processos disciplinares por determinagéo
do Presidente ou da Camara Municipal; Dar apoio e acompanhar os processos de expropriacao,;
Apoiar a instrucdo e desenvolvimento dos processos de contraordenagdo; Acompanhar os
processos de contencioso judicial ou extrajudicial do Municipio; Emitir pareceres juridicos e
informacdes relevantes; Executar outras fungdes que lhe sejam cometidas, por despacho do
Presidente da Camara.

Subtotal

Servico de Informatica: Elaborar e propor o projeto do plano informatico municipal e promover a
sua implementacéo quando aprovado pelos érgaos competentes; Prestar aos drgaoes e servicos
municipais a assessoria em matéria informatica de que carecem; Proceder & informatizacao das
atividades dos servigos municipais na sequéncia da implementagao do plano informatico municipal
e assegurar subsequentemente o tratamento regular da informacdo que decorre dessa
informatizagéo; Propor as necessarias agdes de formagao, no @mbito informéatico; Exercer as
demais funcoes que Ihe sejam cometidas por lei ou por despacho superior.

Subtotal

Servigo de Tesouraria: Proceder a arrecadacao de receitas eventuais e virtuais nos termos da
lei, bem como quando tal for deliberado proceder a sua anulagao; Efetuar o pagamento de todas
as despesas, depois de devidamente autorizadas; Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;
Liquidar juros de mora; Elaborar diariamente, e submeter a conferéncia e aprovagao, todos os
documentos impostos por lei; Controlar as contas bancarias; Elaborar balangos mensais, anuais,
de final e inicio de mandato ou outros, aos fundos, valores e documentos entregues a sua guarda;
Manter devidamente registados os movimentos de tesouraria; Exercer as demais fungdes que lhe
sejam cometidas por lei ou por despacho superior.

Divisdo
Administrativa e
Financeira

Servigo de Contraordenagées e Contratos Publicos

Contraordenacdes: Assegurar todas as tarefas de carater administrativo inerentes aos processos
de contraordenacéo; Exercer as demais fungoes que lhe forem cometidas por lei ou por despacho
superior. Contratos Publicos: Executar as tarefas inerentes a celebracio dos atos notariais,
designadamente as escrituras; Elaborar relagbes e resumos dos mesmos atos e remeté-los as
entidades competentes; Elaborar ficheiros por indices dos outorgantes; Elaborar e ter em dia todos
os livros do servigo; Fazer a necessaria ligagdo com o setor do patriménio no sentido de manter
em dia os registos dos imoveis adquiridos ou alienados pela Camara Municipal; Preparar e
elaborar todos os contratos nos quais intervenha o Oficial Publico designado pelo Presidente da
Céamara; Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei ou por despacho superior.

Servigco de Fiscalizagao: Proceder a fiscalizagdo do cumprimento de todos os Regulamentos,
Posturas Municipais e outras normas; Participar todas as situagBes de incumprimento,
nomeadamente para efeitos contraordenacionais; Proceder a todas as notificagdes e citagdes que
se tornem necessarias a qualquer Servico Municipal ou a pedido de outros servigos oficiais;
Colaborar, sempre que necessario, nas questdes das execugbes fiscais, nomeadamente na
execugdo de citagbes pessoais, execugdo de penhoras e venda de bens penhorados; Exercer
todas as fungoes inerentes a fiscalizag@o das medidas de legalidade urbanisticas, nos termos da
legislacdo respetiva.

Seccdo de Recursos
Humanos

Secgado de Recursos Humanos: Manter, atualizado e organizado os processos individuais dos
trabalhadores da autarquia, de acordo com a legislagdo em vigor; Assegurar e manter atualizado
0 cadastro de pessocal, bem como o registo e controlo de assiduidade; Executar as agdes
administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, promogao e cessacédo de
funcdes do pessoal; Lavrar contratos de pessoal e termos de posse; Instruir todos os processos
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referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente os relatives a abonos de familia
e prestagbes complementares, ADSE e Caixa Geral de Aposeniagties; Elaborar a lista de
antiguidade,; Processar vencimentos e remuneracies complementares;
Elaborar o0 mapa de férias do pessoal, bem como informar os servigos de nimero de dias de %rias
a que cada um tem direito a gozar em cada anoc; Manter atualizado ¢ quadro de pessoal, Promover
e manter atualizado o seguro de pessoal e dos autarcas; Organizar 0s processos de acidentes em
servigo; Elaborar anualmente o balango social; Apoiar a instrugdo de processos de inquérito,
disciplinares e outros; Executar mapas, estalisticas ou informagdes sobre todo o servigo deste
setor; Remeter todas as informacgdes pedidas por Entidades da Administragéo Central; Exercer as
demais fungdes que the forem cometidas por lei ou despacho superior.
Setor de Expediente, Arquivo e Modernizagio: Organizar o arquivo geral propondo, logo que
decorridos os prazes estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos; Executar as iarefas
inerentes a rececao, classificagdo, registo, distribuicio e expedicéo da correspondéncia e outros
documentos deniro dos prazos respetivos;, Superintender e assegurar fodos 0s servigos
Seccdo de Apoio burocraticos relaciqnados com oS diversos atos e_l_eitorais; Organizar o _recenseamemo militar e
Geral e Atendimento assegurar o expediente respeitante a assuntos militares; Atgnder o] ;)ubllc_o e encamlnhé-_lo para
o 0s senvigos compelentes, procurando, também, que o atendimente telefénico seja modernizado e
ao Piblico melhorado a todos 0s niveis; Estudar e apresentar formas de modemnizar os servigos
nemeadamente nos seguintes aspetos: Elaborar formuldrios; Elaborar desdobraveis de
informac&o relacionados com os procedimenios burccraticos dos servigos; Planificar e afixar
informagao, sobre ¢ funcionamento interno dos servigos bem como sobre taxas, tarifas e precos;
Exercer as demais funcées que the sejam cometidas por lei ou despache superior,
Setor de Aguas, Taxas e Licencas: Cobrar impostos, laxas, licengas, tarifas e demais
rendimentos do municipio, bem como passar e registar as respetivas licencas e guias de receila;
Conferir os mapas de cobranca das taxas dos mercados e feiras e passar as respetivas guias de
receita; Conferir @ passar guias de recebimento; Conferir 0s recibos e mapas de cobranga do
servigo de distiibuigdo de agua, de tarifas de lixo e de conservagdio de coletores de esgotos;
Proceder & cobranga de ramais de agua e esgotos; Promover a leitura de contadores e a recolha
de elementos tarifarios; Orientar e fiscalizar o servigo dos leiteres-cobradores de consumo,
conferindo os pagamentos feitos através de diversas formas; Passar guias de cobranca de
diversos creditos municipais; Fiscalizar o cumprimento das Posturas e Regulamentos respeitantes
4 cobranca de impostos e rendimentos municipais, em colaboragdo com os agentes de
fiscalizagao; Organizar os processos relativos a feirantes e vehdedores ambulantes e intermediar
o processo de emissdo de cardes e cobrar as respetivas taxas; Licenciar as maqguinas de

Seccdo de Apoio diverséo; Organizar os processos de concess#o de ierrenos para sepulturas perpetuas e jazigos,
Geral e Atendimento | mantendoe atualizados os registes relativos a inumacao, exumacéo, transiadacéo e perpetuidade
a0 Publico de sepulturas; Proceder & cobranga de taxas referentes as licengas de condugio de motocicios,

ciclomotcres e tratores agricoias; Organizar todo o processoe de vistos e licenciamentos de recintos
de espetaculos; Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
Superior.

Setor de Apoio aos 6rgdos: Apoiar os orgéos do municipio; Recolher e coordenar os assuntos
tratados nas reunides da Camara Municipal, elaborande as respetivas minutas e atas; Exercer as
demais funcdes que Ihe sejam cometidas por lei ou despacho superior.

Setor de Execugdes Fiscais: Proceder & cobranga coerciva de dividas referentes a receitas
mupicipais nao pagas dentro do praze de pagamento voluntario; proceder a instrugdo dos
processos de execucdo fiscal, analisando em conformidade legal as respelivas certiddes de
divida, procedende a sua autuagio e tramitagdo, de acordo com as formalidades previsias no
Codige de Procedimento e de Processo Tributario — C.P.P.T @ Lei Geral Tributdria; assegurar o
atendimento dos executados e encaminhamento para 0s Servicos Tmissores de divida.

Setor de Contabilidade: Coligir todos os elementos necessarios 4 elaboragio do Orgamento e
do Plano Plurianuai de Investimentos, respetivas revistes e alleragdes; Coordenar e controtar toda
a atividade financeira, designadamente atraves do cabimento de verba; Determinar os cusios de
cada servigo e elaborar eslatisticas financeiras necessdrias a um edetive controle de gestéo;
Promover a arrecadacac de receitas e o0 pagamento das despesas autorizadas, Manter
devidamente atualizados todos os registos contabilisticos; Manter devidamente organizado o
arquivo de toda a documenlagdo de geréncias anteriores, Escrilurar as contas correntes
obrigatérias por lei; Remeter acs departamentos centrais, regionais, locais € ou outros os
elementos determinados por lei; Manter em ordem a conta corfente com empreiteiros e
fornecedores, bem como o mapa de atualizagdo de empréstimos; Elaborar os balancetes
periodicos, impostos por lei, e outros, a efetuar quando julgades necessarios aos fundos, valores
e documentos entregues & guarda da Tesouraria Municipal; controlar as contas bancarias através
da respetiva conciliagido; Preparar e enviar a visto ou aprovagdo do Tribunal de Contas todos os
processos cuja remissdc a lei imponha, Desenvolver o processo de implementacdo da
Contabilidade de Cusios; Exercer as demais fungtes que lhe sejam cometidas por lei ou por
despacho superior.

Seccdo Financeira
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Setor de Patrimonio: Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de bens moveis e
imoveis; Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e
equipamento existente nos servigos ou noutras instalagdes da Camara Municipal; Promover a
inscricdo nas matrizes prediais e na Conservatoria do Registo Predial de todos os bens proprios
imobiliarios do Municipio e dos que venham a ser adquiridos; Promover e manter atualizado o
seguro dos bens imdveis e méveis incluindo veiculos; Executar todo o expediente relacionado com
a alienagdo de bens imoveis; Passar guias de cobranca de rendas de propriedade; Exercer as
demais funcées que lhe forem cometidas por lei, ou por despacho superior.

Seccao de
Contratacéo Publica

Setor de Gestao de Stocks: Dar saida dos bens armazenados através das requisigées emitidas
pelos respetivos servicos e visadas pelos responsaveis; Controlar, através do sistema informatico
a situacao dos stocks de forma a que nao se verifiquem roturas; Ter em especial atencdo tudo o
que dispdem as Normas de Conirolo Interno; Exercer as demais fungdes que |lhe forem cometidas
por lei ou por despacho superior.

Setor de Aprovisionamento: Executar todo o expediente relativo a aquisicédo de bens e servigos
(requisices, correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos, adjudicagbes, hastas
publicas, entre outros); Rececionar as faturas, providenciar o seu registo e conferéncia; Controlar
e providenciar para que os depositos de livros, impressos e material de expediente se encontrem
sempre devidamente abastecidos, elaborando contas correntes de todas as aquisices e
consumos; Elaborar e manter atualizado um ficheiro de todos os fornecedores do Municipio com
indicacao dos respetivos ramos de atividade; Transmitir ao setor do patriménio toda a informagéo
relevante para o necessario tratamento, nomeadamente com vista a inventariagdo de todas as
aquisicbes que fagam parte do imobilizado corpéreo da autarquia; Proceder ao movimento de
entradas através de guias de remessa e notas de devolugao; Dar saida dos bens armazenados
através das requisices emitidas pelos respetivos servicos e visadas pelos responsaveis;
Controlar, através do sistema informatico a situacéo dos stocks de forma a que nao se verifiquem
roturas; Ter em especial atengéo tudo o que dispéem as Normas de Controlo Interno; Exercer as
demais funcdes que |he forem cometidas por lei ou por despacho superior.

Setor de Empreitadas: Executar todo o expediente relativo a aquisicido de empreitadas
(requisicdes, correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos, adjudicacgdes, entre outros);
Colaborar na elaboragdo dos programas de concurso e cadernos de encargos destinados a
adjudicacao de estudos técnicos, elaboracdo de projetos e de empreitadas de obras publicas;
Promover a jun¢do dos elementos indispensaveis a instrugao dos processos de concurso para a
adjudicacéo de projetos e empreitadas de obras publicas; Analisar e informar as propostas dos
concorrentes quanto a procedimentos que néo impliguem a constituico de juri para o efeito, em
colaboragdo com o servico respetivo; Ter em especial atencao tudo o que dispéem as Normas de
Controlo Interno; Exercer as demais fungées que Ihe forem cometidas por lei ou por despacho
superior.

Divisdo de
Planeamento
Urbanistico

Divisdo de Planeamento Urbanistico: Conceber, desenvolver e difundir diagnosticos,
instrumentos de planeamento e sistemas de monitorizagao que, constituindo um suporte rigoroso
e adequado & tomada de decisdo politica e técnica, contribuam para a promogdo do
desenvolvimento sustentavel e da qualidade de vida dos cidadéos; Prestar os servigos implicitos
nas areas do ordenamento do territério e da gestao urbanistica; Executar atividades concernentes
a execucao de estudos e projetos; Prestar os servigos implicitos na area da informagao geografica;
Promover a recolha de indicadores periddicos da sua atividade para integragdo no sistema de
controlo municipal de gestdo da qualidade e do ambiente; Apoiar os restantes servicos do
municipio na area das suas competéncias.

Chefe de Divisdo: Planear, programar, coordenar e controlar a atuacdo dos servigos sob sua
dependéncia, em consondncia com o plano de atividades; Organizar as atividades da divisao, de
acordo com os objetivos definidos, e proceder a avaliacio dos resultados alcangados; Elaborar
pareceres, informagdes e relatorios sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; Propor
superiormente programas de trabalho, normas, posturas ou regulamentos relacionados com a
atividade da divisdo; Apoiar os restantes servicos do municipio na area da sua competéncia

Seccéo de Apoio
Administrativo

Minutar e processar textos relacionados com o expediente dos processos que corram pela
respetiva diviséo; Informar os processos burocraticos a cargo do setor; Organizar e manter
atualizado os ficheiros da sua unidade organica; Informar todos os requerimentos de pedidos
relativos a operagdes urbanisticas e outros assuntos relacionados com a atividade da divisao;
Obter dos outros servicos da Camara Municipal e dos Departamentos de Administracdo Central
as informacgbes e pareceres da competéncia daqueles, que sejam necessarios para a decisdo dos
respetivos processos; Emitir os alvaras de loteamento e licengas de construgao e de utilizagao
dos edificios; Promover a remessa as Entidades da Administragdo Central, designadamente ao
INE e aos Servigos da Diregéo de Contribuigtes e Impostos, de toda a informacgéo prevista na lei
e com a periodicidade que a mesma exigir, relativamente a operacdes urbanisticas.

Divisédo de
Planeamento
Urbanistico

Servigo de Ordenamento do territério: Promover a elaboragdo dos PMOT; Ser responsavel pela
gestdo e atualizagdo dos PMOT; Promover a elaboragéo de planos de salvaguarda e valorizagdo
do patriménio cultural edificado e respetiva regulamentacéo; Praticar os atos e tarefas necessarios
& concegéo, promogdo, definicéo e regulamentacéo dos PMOT, sua articulacdo e implementacéo;

b
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Elaborar pareceres, estudos, projetos e planos no dmbito do planeamento e do urbanismao,; Obter
das entidades responsaveis os pareceres que se tornem necessarios a tomada de decisdes no
ambito do ordenamento do lerritdrio e do uso dos solos; Executar as tarefas que no dmbito das
suas atribuictes sejam superiormente aprovadas.

Servigo de Estudos e Projetos: Executar ou coordenar a execugéo de projetos de arquitefura,
cu cutros, que sejam necessarios a realizacéo das obras determinadas peios orgéos competentes:
Elaborar as medigtes e orcamentos dos varios projetos por si elaborados; Prestar assisténcia
t&cnica a execugao de obras sempre que solicitada; Dar pareceres e elaborar estudos, bem como
propor medidas dentro dos objelivos des servigos; Obter das entidades respetivas os pareceres
que se tornem necessarios 4 tomada de decisdes;

Manter atualizado um arguive com todos os projetos da camara municipal, ja executados cu
existentes para execugao.

Servigo de Gestdo Urbanistica: Proceder aos necessarios procedimentos relacionados com a
urbanizagao e a edificagdo, compreendendo o atendimento e a informagédoe ao piblico, a recegdo,
instrugdo preliminar e enderegamentc dos processos para apreciagio e parecer, Hem como 0
respetivo arquivo;

Promover a analise € emitir parecer sobre as diversas cperagdes urbanisticas e com vista ao seu
licenciamento ou autorizagfo; Analisar e informar os pedidos de reclamagbes referentes a
construgdes urbanas; Informar sobre os pedidos de ocupacdo da via plblica e coiccagéo de
publicidade; Promover aos procedimenios necessarios a concessao de licengas de utilizagéo ou
constituicdo de propriedade horizontai e proceder 4 execucdo das respetivas vistorias; Obter das
entidades respetivas os pareceres que se tornem necessarios a tomada de decisdes; Colaborar
no controlo e acompanhamente da execucao das abras de urbanizacao sujeitas a licenciamento
ou autorizacao; Colaborar nos procedimentos relativos as condigdes de segurancga e salubridade
das edificagdes; Assegurar a execugao das medigdes dos processos de obras e de loteamentos
urbanos e do calculo das taxas em vigor.

Servigo de informagdo geografica: Promover a informatizagdc dos servigos, de forma a permitir
a existéncia de uma base de dados e a digitalizac&o da cartografia; Assegurar a reproducdo de
cartografia, estudos, projetos e planos necessdrios ac funcionamento da camara municipai;
Regisiar e carfografar qualquer alteragao a projetos, planos e a cartografia base com implicagoes

Diviséo de para o futuro; Impiementar, organizar e manier devidamenie atualizado o sistema de informagéao
Planeamento geografica do Municipio; Manter a atualizagao da cartografia, registando tcda e gualquer alteragéo
Urbanistico do espaco construido e ndo construido, para a constituigdo de uma base de dados, suporte para

a elaboragdo dos estudos, projetos e planos da iniciativa municipal, Assegurar a execucao do
registo cartegrafico das pretensées, mantendo atualizadas as plantas cadastrais do Municipio;
Assegurar o fornecimento de plantas municipals de ordenamento e de outros instrumentos de
planeamento, bem como de demais planias necessarias a0s diversos servicos.

Diviséo de Ambiente e Servigos Urbanos: Planear, programar, coordenar e controlar a atuacao
dos servigos sob sua dependéncia, em consonancia com o plano de atividades, nas matérias
relativas ao ambiente, gestéo de residuos, gestio de jardins e espagos verdes, limpeza urbana e
demais areas funcionais; Elaborar pareceres, informag¢oes e relatdrics sobre a sua area de
atividade e submeié-los a apreciagao do superior; Propor superiormente programas de trabalho,
nermas, posiuras ou regulamentos relacionados com a atividade da unidade organica; Propor
Diviséo de Ambiente | superiormente medidas conducenies a melhoria do funcionamento da divisée, designadamente
e Servicos Urbanos ao nivel da gestao de meios humanos e materiais; Organizar e desenvolver campanhas pubticas
de sensibilizacdo e educagdo ambiental destinadas & populagio escolar e a populagic em geral;
Produzir elementos de avaliagdo de desempenho da Diviséo;

Dar parecer sobre projetos de arranjos extericres etaborades por entidades externas; Promover
a recolha de indicadores periddicos da sua atividade para integragdo no sistema de contrelo
municipal de gestdo da qualidade e do ambiente; Apoiar os restantes servicos do municipio na
area da sua competéncia.

Servigo administrativo: Assegurar 0 apoio administrativo ao responsavel hierdrquico, bem como
ao0s servicos da unidade organica em que se insere; Receber, preparar e encaminhar o expediente
interno e externo e organizar o arquivo da unidade orgénica em que se insere; Proceder a recolha
e tratamento de dados destinades a elaboragdo de informacgdo para planeamentio e gestao
corrente; Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvoividas; Receber as comunicagdes que se destinern aos servigos da unidade organica em
gque se insere; Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos & sua atividade e reportar ao
. responsavel do servico as ndo conformidades e situagtes que caregcam de interveng&o superior;
e Servicos Urbanos | o\ mprir os procedimentos infernos, contribuirdo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacao critica sistematica e pela formulacio de propostas de alteracao.

Servigo de Gestido Ambiental: Organizar e desenvolver campanhas plbiicas de sensibilizagao
e educacdo ambienial junto dos seus coiaboradores e da populagdc em geral, de modo a que
todos estejam conscientes das suas responsabilidades individuais e coletivas na defesa do Meio
Ambiente; Promover as agdes necessarias a implemeniagao, controle e melhoria do Sisterna de
Gestdc Ambiental; Controlar as reclamagfes, com vista & adocio de medidas correfivas e de

Divisdo de Ambiente
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melhoria dos servigos prestados; Promover acées enquadradas nos principios que suportam a
Agenda 21 Local.

Servigo de jardins e espagos Verdes: Proceder a execucdo e manutengédo dos espacos verdes
publicos; Providenciar pelo desenvolvimento, controlo fitossanitario e manutencéo das espécies
vegelals existentes nos espagos publicos; Garantir o bom funcionamento dos sistemas de rega
existentes nos espacos publicos; Promover a arborizacéo das ruas, pragas, jardins e demais
logradouros publicos providenciando o plantio e selecdo de espécies que melhor se adaptem as
carateristicas edafo-climaticas da regido; Assegurar boas condigdes de limpeza urbana no interior
dos jardins, incluindo os arruamentos e espacos verdes; Assegurar a manutengao preventiva dos
espagos verdes, impedindo a disseminacdo de espécies parasitas e/ ou invasoras; Promover os
trabalhos de podas dos exemplares arboreos existentes no espaco publico urbano; Providenciar
a organizagdo e manutencao atualizada do cadastro de arborizagao das areas urbanas; Assegurar
a gestédo do viveiro municipal; Zelar pela conservacdo dos equipamentos e viaturas utilizados na
execucdo das tarefas atribuidas.

Divis&o de Ambiente
e Servicos Urbanos

Servigo de Gestao de Residuos: Programar e assegurar as operagtes de remogao, transporte
e deposicdo final de residuos solidos urbanos e recolhas especiais; Coordenar, no ambito das
suas competéncias, as equipas de trabalho afetas aos setores de recolha de residuos solidos e
urbanos e recolhas especiais; Efetuar a gestao do Parque de Residuos do municipio e assegurar
as operagdes de remogdo, transporte e encaminhamento dos residuos nele depositados para
operador licenciado para o efeito; Zelar pela conservagéo dos equipamentos e viaturas utilizados
na execugdo das tarefas atribuidas; Sistematizar informacéo sobre a evolugdo da produgéo e
recolha de residuos sélidos urbanos por tipologia e destino final; Informar as entidades oficiais das
quantidades de residuos sdélidos recolhidos no concelho por tipologia e destino final, e fornecer os
elementos que forem solicitados; Assegurar a criagéo e atualizacdo de uma base cadastral de
identificagdo das infraestruturas e equipamentos do servigo; Propor superiormente, e no ambito
das suas competéncias, a fixacio de normas relativas a forma de utilizagao pelas populagdes dos
equipamentos e infraestruturas urbanas do servigo, tendo em vista a maximizagdo do seu
aproveitamento e generalizagdo do seu acesso; Recolher e sistematizar elementos sobre os
processos de recolha de residuos a fim de determinar a eficiéncia e a eficacia do sistema;
Determinar os itinerarios de recolha de residuos e a sua organizagédo de acordo com 0s seguintes
fatores: capacidade de carga dos veiculos; niimero e fretes de descarga; tipologia da rede viaria;
locais de deposi¢éo; Informar junto das populagdes as normas de deposicao dos diferentes tipos
de residuos e os procedimentos relativos a utilizacdo dos equipamentos e infraestruturas do
servico, no ambito das suas competéncias; Assegurar a manutenco e conservagéo dos
equipamentos e infraestruturas urbanas, propondo a aquisi¢do de novos equipamentos efou a
execucgdo de obras novas, ampliagdo ou melhoramentos que se tornem necessarios; Promover a
gestdo dos residuos nos edificios municipais; Gerir e otimizar a recolha de monstros (objetos
volumosos).

Servico de Limpeza Urbana e Salubridade: Assegurar as operagdes de limpeza urbana na area
do concelho: Varredura manual e mecanica dos passeios e arruamentos; Limpeza de arruamentos
e outros espagos publicos, limpeza e desinfestagdo de sarjetas, sumidouros ou grelhas,
Erradicacio de espécies vegetais infestantes e aplicacdo de monda quimica em passeios dos
perimetros urbanos do concelho; Despejo e manutengdo de papeleiras; Remogdo de cartazes ou
outra publicidade indevidamente colocada; Eliminagéo focos atentatorios de saude publica,
incluindo operagdes de eliminacdo de pragas; Proceder & lavagem e limpeza dos espagos dos
edificios municipais; Assegurar o funcionamento do cemitério municipal: Proceder a abertura e
distribuigao de sepulturas; Assegurar a realizagdo de inumagdes, exumagdes e transladagdes; e
conservagao do cemitério municipal; Assegurar o funcionamento do Canil Municipal de forma
articulada com o Gabinete de Autoridade Sanitaria; Promover agbes de captura e
encaminhamento de animais errantes na via publica, que constituam risco para a saude ou
seguranca publicas de forma articulada com Gabinete de Autoridade Sanitaria; Assegurar medidas
de controlo de populagdes animais que constituam um risco ambiental, para a saude ou para o
patriménio, de forma articulada com Gabinete de Autoridade Sanitaria.

Divisdo de Obras

Chefe de Divisao: Dirigir e coordenar os sectores e servicos de apoio em conformidade com as
deliberagdes da Camara Municipal e ordens do respetivo Presidente; Superintender no pessoal
afeto aos servigos; Controlar e acompanhar a fiscalizagao de obras municipais; Dirigir e coordenar
as obras executadas por administragao direta; Coordenar a mobilidade de pessoal e viaturas entre
setores, Prestar todo o apoio técnico ao Presidente da Camara.

Subtotal

Servigo Técnico; Fiscalizagio de obras municipais; Analisar e verificar os projetos elaborados
por gabinetes externos; Elaborar projetos de obras municipais; Promover o controlo da qualidade
da agua; Fazer o tratamento estatistico dos sistemas de abastecimento de agua e esgotos,
fornecendo regularmente aos organismos oficiais os elementos solicitados; Promover a
expropriagao dos terrenos necessarios a execugao de obras municipais; Assegurar a conservagao
dos edificios municipais, propondo as intervencgdes necessarias, Assegurar o bom funcionamento
dos equipamentos coletivos, propondo os contratos de manutengao e intervengdes necessarias;
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Desenvolver os procedimentos necessdrios no sentido de garantir a correta aplicagdo da
coniabilidade de custos.

Servigo de Armazém: Crganizar e manter atualizado o inventario das existéncias em armazeém;
Proceder a recegéo e conferéncia dos bens entrados em armazém; Preencher as guias de saida
de bens a assinar por quem de direi{o e a entregar ao servigo de gestdo de stocks para o devido
tratamento informatico; Proceder a efaboragio de listagens periddicas dos materiais em falta de
forma a que se proceda & sua aquisicdo em tempo 0fil, tende em vista a manutengéio do stock
minimo; Controlar ¢ abastecimento de combustivet a todas as viaturas do municipio.

Bivisac de Obras

Servico de Oficina e Pargue de Viaturas: Manter em condicdes de operacionalidade o parque
automovel, promavendo as revisdes e reparagbes necessarias; Assegurar o recurso a oficinas
externas guando tal se revele necessario, controlandc os respetivos trabalhos de reparacgéo;
Promover a revisdo, mudanca de dleo e lubrificagdo das magquinas e vialuras, de acordo com a
indicagéo dos funcionarios a que eslo atribuidas as viaturas, a quem compete garantir a
periodicidade necessdaria. Promover a realizagdo das inspegdes periddicas das viaturas, de acordo
com a indicagdo dos funcionarios a guem estdo atribuidas; Elaborar e manter atualizado o
cadastro de cada maquina ou viatura; As maquinas e viaturas serfio afetas aos diferentes setores
ou servigos, conforme determinagédo superior; Compete aos funciondrios que tenham maquinas
ou viaturas distribuidas, zelar para que se mantenham em bom estado de funcionamento,
alertando o servico de oficina para gualguer anomalia.

Servigo de Rede Viaria: Executar por administragfo direta obras de construgéo e conservagéo
de arruamentos urbanos, estradas e caminhos municipais; Promover a limpeza de bermas, vaietas
e laludes adjacentes as vias municipais; Assegurar o bom funcionamento das redes de drenagem
das vias municipals, promovendo a limpeza e desobstrugio dos diferentes érgaos; Promover a
conservacio e manutencéo da sinalizaco vertical e horizentai da rede viaria.

Divisédo de Obras

Servigo de Aguas: Executar por administragdo direta obras de consirugédo e conservacio das
conduias adutoras e redes de distribuicdo de agua; Assegurar o bom funcionamento dos sistemas
de desinfecdo e tratamento de agua; Conservar @ manter as estagdes de tratamento de agua,
estacOes elevatdrias e reservatorios, Assegurar a reparacdo de roturas; Promover a execugéo de
ramais domiciliarios.

Servigo de Esgotos: Executar por administragao direla obras de construgéoc e conservagio de
redes coletoras e condutas elevatorias de esgoto; Assegurar o bam funcionamento das estagdes
elevaldrias de esgoto, Promover a limpeza e desobstrugio dos coletores; Executar ramais
domiciliarios; Execuiar limpeza de fossas.

Servico de Edificios Municipais: Execular por administracio direta obras de construgéo e
conservagao dos edificios municipais; Colaborar com outros servigos da Camara Municipal, dentro
da sua area.

Equipamentos coletivos: Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos celetivas,
executando trabalhos de conservagdo € manutencéo e proponda as intervengdes que se tornem
necessarias para o efeito.

Diviséo de Obras

Servigo de Apoio Administrative: Minutar e processar textos relacionados com o expediente
dos processos que corram pele Departamento; Informar os processos a cargo do Servigo.
Orgarizar e manter atualizados os ficheiros do Servigo; Participar na elaboracéo de programas de
cencurso e de cadernos de encargos de obras a realizar por empreitada. Proceder 4 organizacio
dos processos de adjudicagéo; Proceder a difuséo das deliberagdes dos 6rgdos autarquicos que
interessem a afividade das diferentes unidades organicas. Promover a recolha de indicadores
periodicos da sua afividade para integragdo no sistema de controlo municipal de gestdo da
qualidade e do ambiente; Colaborar na elaboragdc dos regulamentos de controlo infernc e
implementar a sua execugdo; Colaborar na elaboragdo dos insttumentos previsionais,
nomeadamente, do plano anual e plurianual de investimentos através do fornecimento de
informagéo constante nos processos do Servigo; Acompanhar a execucdo dos contratos, normas
€ regulamentos referentes &s obras por empreitada, elaborando os respetivos autos de medicéo,
revisOes de precos e autos de consignagio e recegio,
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1.3. RECURSOS

1.3.1. RECURSOS HUMANOS EM 2015

UNIDADE SOCIO ECONOMICA
Ga. QCS G
Carreiras/Cargos G.Turismo | Relagées Ghss. |l G.J.ﬂut. G'?r?t DAF | DPU | DO |DASU|Total Total
e Desporto Sanitaria| Civil Geral
Educacdo | Cultura Agio Geminagoes | total Publicas
Social
Chefe de Divisdn 0 1 1 1 1 4
Técnicos Superiores 1 4 4 1 10 3 1 1 15| 1 1 3 5 4 1 18| 30
Coordenadores Técnicos UI 4 4
Assislentes Técnicos 2 2 1 1 4] 15/ 4 2 1 22| 26
Encarregado Operacional DI 3 1 4
Assi Operacionai 34 1 35 3| a8 5 36| 25 68 104
Teécnicos de Informatica of 1 1
Fiscais Municipais of 3 3 3
Total 35 B 5 1 47 4 1 5 STI 1 1 32 10 46 29 119, 176

1.3.2. RECURSOS FINANCEIROS

A Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redagéo, veio estabelecer o regime financeiro das

autarquias locais e das entidades intermunicipais.

De acordo com este diploma, a atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com respeito
pelos seguintes principios:

a) Principio da legalidade;

b) Principio da estabilidade orgamental;

¢) Principio da autonomia financeira;

d) Principio da transparéncia;

e) Principio da solidariedade nacional reciproca;

f) Principio da equidade intergeracional

g) Principio da justa reparticdo dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias locais;
h) Principio da coordenagéo entre finang¢as locais e financas do Estado;

i) Principio da tutela inspetiva.

Em termos de receitas e de acordo com a referida lei constituem receitas dos municipios:

CONDEIXA
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a) O preduto da cobranga do imposto municipal sobre imdveis (IMI), sem prejuizo do disposto

na alinea a) do n.° 1 do artigo 23.%,

b) O produto da cobranga do imposto municipal sobre as transmissdes onergsas de imbveis
(IMT),

¢) O produto da cobranca de derramas langadas nos termos do artigo 18.%,

d) A parcela do produto do imposto tnico de circulago gue caiba aos municipios, nos termos
do artigo 3.° da Lei n.° 22-A/2007, de 29 de junho;

@) O produto da cobranga de taxas e precos resultantes da concessdo de licengas e da

prestagao de servigos pelo municipio, de acordo com o disposto nos artigos 20.2e 21.9,

) O produto da participagdo nos recursos publicos determinada nos termos do disposto nos

artigos 25.° e seguintes;

g) O produte da cobranga de encargos de mais-valias destinados por lei ao municipio;

h) O produto de multas e coimas fixadas por lei, regulamento ou postura que caibam ao
municipio;

i) O rendimento de bens proprios, moveis ou imoveis, por eles administradoes, dados em

concessdo ou cedidos para exploragae;

I} A participag@o nos tucros de sociedades e nos resultados de outras entidades em que o

municipio tome parie;

k} O produto de herancas, legados, doages e outras liberalidades a favor do municipio;

[} O produto da alienagao de bens proprios, moveis ou imévais;

m O produto de empréstimos, incluindo os resultantes da emiss&o de obrigagbes municipais;

n) Outras receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor dos municipios.

Relativamente a despesa apresenta-se um quadro resumo respeitante aos ultimos 3 anos por grandes

rubricas:
DESPESAS PESSOAL | DESPESAS BENS E SERVIGOS |  DESPESAS CAPITAL
ANO | TOTAL DESPESAS PAGAS PAGAS PAGAS PAGAS
MONTANTE % MONTANTE % MONTANTE % MONTANTE %
2012 11.229.575 83 71.10% 2.862.367,49 84,87% 4,172,282 17 78,99% 3.389.132,43 54,76%
2013 11.729.805,17 77,48% 3.314.387,33 02,68% 3.967.629,77 76,15% 3.789.707.68 58,00%
2014 10.963.943,02 84,36% 3.463.381,73 96,87% 4.102.373,89 80,77% 2.689,875,52 76,15%
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1.3.3. INSTRUMENTOS DE GESTAO

No desempenho das atribuicbes que cabem ao Municipio, os servigos municipais deverdo atuar
subordinados aos principios técnico-administrativos de planeamento, coordenagao e delegacéo.
Séo considerados instrumentos de planeamento, programacao e controlo, sem prejuizo de outros que

venham a ser definidos, os seguintes:

= Planos Municipais de Ordenamento do Territério - Plano director municipal, Planos de
Urbanizacgéo, Planos de Pormenor

Sao instrumentos de planeamento territorial, de ambito municipal, possuem natureza
regulamentar de ordenamento do territério e urbanismo e regem a ocupagao, o uUso e a
transformacéao do solo na area abrangida. Encontram-se regulados no Decreto-Lei 80/2015, de
14 de maio [que Aprova a Revisédo do Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial]

e encontra-se densificado numa série de diplomas complementares.

» Plano Plurianual de Investimentos e Orgamento

S&o componentes das denominadas Grandes Opg¢des do Plano e s&o ferramentas elementares
para a definicao estratégica de desenvolvimento do Municipio.

O Plano Plurianual de Investimentos tem um horizonte de 4 anos e inclui todos os projetos e
acdes a realizar no ambito dos objetivos estabelecidos pela entidade e explicita a respetiva
previsdo de despesa.

O orgamento € um mapa previsional das receitas e despesas previstas para um exercicio
economico. Rege-se por diversos principios como é o caso do equilibrio financeiro, da

universalidade e da n&o consignagao, entre outros.

= Documentos de Prestacao de Contas

Os documentos de prestagdo de contas das autarquias locais sdo fundamentais para o controlo
e gestdo das autarquias locais e devem traduzir fielmente a execucéo orcamental, patrimonial
economica dos documentos inicialmente aprovados.

Constam de uma série de documentos e que sdo: balanco, demonstra¢éo de resultados, mapas
de execugao orgamental, anexos as demonstragdes financeiras e relatério de gestéo, podendo
em certos casos ser mais.

S&o elaborados e aprovados pelo orgéo executivo da autarquia local que os submete a

apreciagao e aprovacao do 6rgao deliberativo, na sessao realizada em abril de cada ano.
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e Balango Social

O Balango Social € um instrumento de gestdo, regulado pelo Decreto-Lei n® 190/96, de 9 de
outubro, que disponibiliza informagao diversa sobre os recursos humanos de uma organizagao,
demonstrando como a sua gestao eficiente contribui decisivamente para atingir os objetivos da
entidade. O balango sccial permite ainda demonstrar, objetivamente, as necessidades e, até,
0s riscos associados a gestdo de recursos humanos da organizagdo. No contexto da
reestruturagao da Administragao Publica, o balango social pode, ainda, proporcionar a analise

evoiutiva e comparativa desta, mostrando-se extremamente Gtil.

+ Sistema de Controlo Interno

O POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/92 de 22 de fevereiro, plasma a necessidade da
existéncia de um sistema de centrolo interno, que € um conjunto de normas de funcionamento
e responsabilizacdo funcional e pesscal tendente & salvaguarda dos bens ativos de uma
autarguia e 4 minimizacao de erros, fraudes e outros tipos de ilicito.

A curto prazo este sistema sera substituido por um outro, instituido pelo DL n® 192/2015, de 11
de dezembro, que aprovou o Sistema de Normalizagio Contabilistica para as Administragdes

Publicas (noermalmente designado SNC-AP).

= Sistema de Gestao da Qualidade.

A Camara Municipal de Condeixa-a-Nova encontra-se dotada de um sistema de gestao de
qualidade, que tem como referéncia base a norma NP EN ISO 9001:2008 - Sistemas de Gestéo
da Qualidade - Requisitos, tendo visto alguns dos seus servigos certificados em 2009.

O sistema de gestdo de qualidade reflete uma abordagem por processos, que contribuem para
a melhoria continua dos servigos prestados acs Clientes e, por outre lado, promovem uma

crescente eficiéncia dos processos internos,

« Plano Anual de Formacgéo

O plano anual de formacdo é um instrumento de gestao fundamental que visa qualificar os
trabathadores da autarquia e preparar os mesmos para os processos de mudanca e
modernizagdo administrativa em curso, bem como de acordo com a Estraiégia de
Desenvoivimento da Autarguia.

Apoés a construg@o do plano, o mesmo deve ser execuiado, devendo ser desenvolvidos
modelos e formas de acompanhamento das a¢des, dos formadores e dos formandos; deve
ainda avaliar-se os resultados das acdes e dos planos em diferentes momentos temporais.

Encontra-se inserido no sistema de gestao da qualidade.
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3. ACOMPANHAMENTO, CONTROLO E MONITORIZAGAO DO PLANO

Apos a implementagéo do Plano, a Camara Municipal deve proceder a um rigoroso controlo de
validagéo, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicagéo das
mesmas. Assim, devem ser criados métodos e definidos procedimentos pelos responsaveis, que
contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente,
de modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e dete¢ao de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, garantindo a exatidio dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para
atingir os objetivos definidos.

O controlo e monitorizacdo do Plano deverfo ser efetuados através de um exame e uma andlise anual
a atividade da organizagdo e concretizado sob a forma de um relatério objetivo, claro, conciso e
pertinente onde devem ser apresentadas igualmente recomendacgdes e sugestbes de melhoria.

Para além da periodicidade das revisdes, validacoes e atualizagdes acima indicadas, os Dirigentes e

outros Responsaveis devem informar o presidente da camara municipal ou o 6érgéo executivo, sempre

que surjam riscos elevados que importem prevenir.
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