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2. EXPOSICAO DE MOTIVOS W6

Conselho de Prevencéo da Corrupcéo - CPC, Criado pela Lei n.° 54/2008, de 4
de setembro, € uma entidade independente, que funciona junto do tribunal de
contas, e desenvolve uma atividade de ambito nacional no dominio da

prevencéo da corrupcéo e infragbes conexas.
Assim desenvolveu-se a presente revisdo do plano com os seguintes elementos:

1. Identificagdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgéo e

infracBes conexas;

2. Com base na identificacéo dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que previnam a

sua ocorréncia;

3. Definicdo e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestao do plano, sob a

direcéo do érgéo dirigente maximo;
4. Elaboragédo anual de um relatdrio sobre a execugédo do plano.

No caso do Municipio de Alpiarca, o plano de prevengédo de riscos de gestao incluindo os de
corrupcdo e infragbes conexas, foi aprovado em 02 de fevereiro de 2010, tendo sido
implementado e monitorizado ao longo destes Ultimos cinco anos. Da sua avaliagdo, surgiu
este novo plano que contempla as conclusbes apresentadas pelas diferentes unidades

organicas do Municipio.

Sem prejuizo da sua eventual alteracdo e/ou adaptacdo, em resultado da monitorizacéo

pontual ou de alteracfes legislativas, o presente plano tem um horizonte temporal de cinco

anos (2016/2020).

No &mbito do plano 2016/2020, a gestdo do risco constitui uma responsabilidade de todos os
trabalhadores ou agentes do Municipio, desde os membros dos drgdos autarquicos (presidente

e vereadores), aos dirigentes, passando pelos técnicos, coordenadores e pelos assistentes.

E também certo que os riscos podem ser graduados em fungdo da probabilidade da sua
ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de

risco, a respetiva quantificacéo.

Sao varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior um menor risco. No

entanto, os mais importantes sdo inegavelmente:

i A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade

gestiondria envolve, necessariamente, um maior risco;
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ii. A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e urn

comportamento rigoroso, que levard a um menor risco;

iii. A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a

eficacia, maior o risco.

O controlo interno ja adotado, pelo menos desde 2010, que devera ser melhorado em 2016, é
uma componente essencial da gestéo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da

tomada de decisfes, uma vez que previne e deteta situagfes anormais.

No que respeita a Administracdo Publica em geral e muito particularmente & Administracao
Autarquica, uma das tendéncias mais fortes da vida das Ultimas décadas é, sem dlvida, a
“abertura” desta a participacao dos cidaddos, o que passa, designadamente, pela necessidade

de garantir de forma efetiva, o direito a informacéo dos administrados.

Com efeito, exige-se hoje ndo s6 que a Administragdo procure a realizacdo dos interesses
publicos, tomando as decisfes mais adequadas e eficientes para a realizagdo harmonica dos
interesses envolvidos, mas que o faca de forma clara, transparente, para que tais decisbes

possam ser sindicaveis pelos cidadaos.

A Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no seu artigo 268.°, o direito que assiste a
todos os cidadaos de “serem informados pela Administracdo, sempre que o requeiram, sobre o
andamento dos processos em que sejam diretamente interessados, bem como o de conhecer
as resolucdes definitivas que sobre eles forem tomadas” e ainda “o direito de acesso aos
arquivos e registos administrativos, sem prejuizo do disposto na lei em matérias relativas a

seguranca interna e externa, a investigacao criminal e a intimidade das pessoas."

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

simultaneamente um instrumento de moderniza¢do dos servigos publicos.

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

sindicadas.

Tendo em atencdo as consideracbes antecedentes, a Camara Municipal de Alpiarca,
consciente de que aos riscos de gestdo incluindo os de corrupcéo e as infragbes conexas séo

um sério obstaculo ao normal funcionamento das instituicdes, nomeadamente:

a. Revelando-se como uma ameacga a democracia;
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b. Prejudicando a seriedade das relagdes entre a Administragdo Puablica e os cidadaos;

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

mercados.

Elaborou e aprovou o Plano de Prevencédo de Riscos de Gestao, incluindo os de Corrupgéo e
InfragcBes Conexas, 12 revisdo, para o periodo 2016/2020, abreviadamente PPRGICIC

2016/2020.

Alpiarca, 13 de LOO de 2016

Mario Fernando A. Pereira
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3. COMPROMISSO ETICO

ara além das normas legais aplicaveis, as relagdes que se estabelecem entre os
membros dos érgdos, os funcionéarios e demais colaboradores do Municipio de
Alpiarca, bem como no seu contacto com as populacdes, assentam,
nomeadamente, num conjunto de principios e valores, cujo contetido esta, em
parte, ja vertido na Carta Etica da Administragdo Publica, nomeadamente:

Principio do Servico Publico

Os funcionarios encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidadéos,
prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Il.  Principio da Legalidade

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

Il Principio da Justica e da Imparcialidade

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

IV.  Principio da Igualdade

Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagéo
econémica ou condic¢ao social.

V. Principio da Proporcionalidade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidadaos o
indispenséavel a realizagdo da atividade administrativa.

VI.  Principio da Colaboracao e da Boa-fé

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadéos, segundo
o principio da boa-fé, tendo em vista a realizacao do interesse da comunidade e fomentar a
sua participacdo na realizacdo da atividade administrativa.

No entanto, e no intuito do reforco da ética da administragdo publica deverdo ser observados
ainda os seguintes valores éticos:

o Integridade, procurando as melhores solug6es para o interesse publico que se
pretende atingir;

e Comportamento profissional;

» Consideracéo ética nas acoes;

 Responsabilidade social;
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N&o exercicio de atividade externa que possam interferir com o desempenho das suas
fungbes no Municipio ou criar situacdes de conflitos de interesses;

Promocéo, em tempo (til, do debate necessario a tomada de decisoes;

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

Manutencdo da mais estrita isencao e objetividade;

Transparéncia na tomada de decisdes e na difusédo da informacéo;

Publicitacdo das deliberacdes municipais e das decisbes dos membros dos 6rgaos, em
tempo (til, utilizando para o efeito o sitio eletrénico do municipio (www.cm-alpiarca.pt);

Igualdade no tratamento e ndo discriminagao;

Declaracao de gualguer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade
com gue exercem as suas funcdes.
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4. DENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS E ORGANOGRAMA

1. Identificagcdo dos Responséaveis

O Executivo Municipal € composto por um(l) Presidente e quatro (4)
Vereadores

Chefe de Gabinete
Secretario

Secretario _
Gabinete Juridico (GJ) - Técnico Superior

Informatica - Técnico Especialista
Comunicacao - Técnico de Informatica

Gabinete de Prevencéo e Planeamento (GPP) - (Lugar ndo
Ocupado)

Bombeiros Municipais (BM) - (Comandante Operacional
Municipal)

Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal (GTFI) - (Técnico
Superior da C. M. Chamusca)

Apoio Administrativo (AA) - Assistente Técnico
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Recursos Humanos (RH) - Técnico Superior
Taxas e Licencgas (TL) - Técnico Superior
Atendimento Geral (AG)
Atendimento - Assistente Operacional
Servigco Gerais - Assistente Operacional
Expediente - Assistente Técnico
Arquivo - Assistente Técnico

Contabilidade - Coordenador Técnico
Tesouraria - Coordenador Técnico
Patriménio, Compras e Aprovisionamento - Coordenador Técnico

Gabinete Técnico (GT)
Servigos Técnicos - Técnico Superior
Cartografia e SIG - Técnico Superior (Lugar ndo Ocupado)
Topografia - Assistente Técnico
Fiscalizacao
Fiscalizagdo Municipal - Fiscal Municipal
Fiscalizag&o Obras - Fiscal de Obras
Obras Municipais (OM) - Assistente Operacional
Ambiente -
Parques e Jardins - Encarregado Geral
Higiene e limpeza - Chefe de Servigcos de Limpeza
Servi¢cos Urbanos (SU)-
Parque de Maquinas/Rede Viaria e Sinalizagdo - Encarregado Operacional
Saude Publica e Veterinéria (SPV)-Técnico Superior

Obras Particulares - Coordenadora Técnica
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Gabinete de Educacéo (GE) - Técnico Superior
Rede Escolar (RE)
Secretaria - Chefe de Servicos de Administra¢do Escolar
Acéo Educativa- Encarregado de Coordenacéo do pessoal de Acdo Educativa
Acdao Social (AS)- Técnico Superior (Lugar ndo Ocupado)
Acdo Social Externa - Assistente Técnico
Acao Social Interna - Assistente Operacional
Cultura e Turismo (CT) - Assistente Técnico
Patriménio Cultural (PC)
Casa dos Patudos - Museu de Alpiarca - Técnico Superior (Lugar ndo Ocupado)
Reserva Natural do Cavalo do Sorraia - Quinta dos Patudos - Assistente Técnico
Gabinete de Desporto (GD)
Gestao Desportiva - Técnico Superior (Mobilidade Interna)
PiscinasMunicipai s - Encarregado Operacional

Biblioteca - Coordenador Técnico
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Organograma Municipio de Alpiarca
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GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

GABIETE DE APOIO A VEREACAO

DMSO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

GABINETE DE ADMINISTRAGAO GERAI
Atendimento
Servigos Gersis
Erpediente
Arquio
GABINETE DE RECURSOS HUMANOS
GABINETE DE TAXAS E LCENCAS

IDENTIFICA
CAO DAS
AREAS E

PRESIDENCIA 5
.

DIVISAO MUNICIPAL OE OBRAS, URBANISMO, AMBIENTE,
SERVICOS URBANOS E SAUDE PUBLICA

GABINETE TECNICO
Servigos Tecnicos
Cartogrfia e SIG
Topografia
GABINETE DE FISCALIZACAO
Fiscalizagdo Municipal
Fiscalizagdo Obras
SETOR DE OBRAS MUNICIPAIS
SETOR DE AMBIENTE
Parques e Jardins
Higiene e Limpeza
SETOR DE SERVICOS URBANOS
Parque de Maquinas
Rede Vidria eSinalzgao

GABINETE DE SAUDE PUBLICA E VE

ATIVIDADES POR ORGANICA E
RESPONSABILIDADE

5.1. Unidades de Apoio

PRINCIPAIS COMPETENCIAS

Gabinete de Apoio a Presidéncia

e Gabinete de Apoio a Vereacdo nt

Misséo:

Prestar Apoio Técnico-Administrativo ao
corpo executivo e a direcgéo Geral da
Céamara Municipal assim como apoiar a
articulacao institucional com os
restantes 6rgdos autarquicos;

Assegurar a Coeréncia da Imagem externa
do Concelho, da Céamara e dos
Servicos.

Assegurar o desenvolvimento pratico das relagées institucionais do Municipio com os
orgdos e estruturas do poder central, com instituicdes publicas e privadas com
atividade relevante no concelho, assim como com outros Municipios e associa¢des
de Municipios;

Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperagdo sistematica entre a Camara
Municipal e a Junta de Freguesia e, designadamente, entre 0s respetivos
presidentes;

Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas, marcando as
reuniGes com entidades externas e com o0s diversos responsaveis dos servigos
municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;

Coordenar a informacao institucional a disponibilizar a comunicagéo social;

Preparar a informacao escrita do Presidente da Camara e Vereadores a submeter a
Assembleia Municipal;

Chefe de Gabinete
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Preparar os documentos a apresentar a Camara Municipal;

Supervisionar e acompanhar as Grandes Opc¢des do Plano do Municipio e respetivas
revisdes, bem como o relatério de atividades anuais e intercalares;

Gabinete de Apoio & Camara
Gabinete Juridico Técnico Superior

Misséo:

Zelar pela legalidade da atuacdo do Municipio, prestando assessoria juridica e acompanhamento sobre quaisquer
assuntos, questdes ou processos de indole juridica, assim como pugnar pela adequacéo e conformidade normativa
dos procedimentos administ'ativos.

Assegurar os servigos juridicos de apoio ao executivo e aos diversos servigos que o solicitem;

Elaborar minutas de contratos a celebrar pela Camara Municipal de Alpiarga no ambito da contratacéo publica;

Emitir informacdes e pareceres técnico-juridicos sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam solicitados;

Apoiar o Municipio nas relagdes com outras entidades;

Analisar e divulgar pelos Membros do executivo municipal e pelos servigos a legislacdo publicada com interesse para
autarquia;

Promover a informacdo e o encaminhamento de queixas, reclamagfes ou exposi¢cdes de natureza juridica ou
administrativas formuladas por particulares;

Elaborar e analisar contratos e outros acordos e protocolos em que a Camara Municipal de Alpiarca seja parte ou
tenha interesse, que lhe sejam solicitados;

Acompanhar a tramitacéo dos p rocedimentos concursais;

Acompanhar a tramita¢éo dos p rocedimentos disciplinares;

Acompanhar e apoiar juridicamente os processos de contratagdo publica, nomeadamente empreitadas de obras
publicas e contratos de aquisi¢ao e locagéo de bens e prestagdo de servigos;

Assegurar a elaboragcdo de ir formagfes sobre questfes juridicas suscitadas nos procedimentos de formagdo e
execucdo dos contratos publicos;

Coordenar e ac rmpanhar a tramitacéo dos processos de Contra-Ordenagéo, instruidos.
Gabinete de Informética

Gerir/fadministrar as solugfes instaladas -
hardware, software, e comunicagoes;

Garantir o desempenho;

Assegurar a conformidade legal dos
mesmos, no que ao licenciamento e
aquisicdo de direitos de utilizacdo diz
respeito;

Propor e supervisionar tecnicamente todos
0s processos de aquisicdo, mantendo
um registo atualizado dos
equipamentos, sistemas, aplicacdes e
respetivas imputacgdes, das solucdes:
informéticas; telecomunicacoes;
segurangca e videovigilancia; outras
solucdes diretamente correlacionadas;

Emitir parecer sobre todas as propostas de
novas solu¢cbes de hardware e
software, apresentadas pelos servicos,
ao nivel da compatibilidade com os
sistemas instalados/utilizados;

Assegurar a organizacdo e atualizagcdo
permanente e sistematica do arquivo
dos programas e dados, de forma a
garantir a recuperagdo de todo o
sistema informatico municipal em caso
de destruicdo, mau funcionamento ou
avaria do mesmo;

Desenvolver e implementar normas e
medidas de seguranca dos sistemas;

Definicao e implementagéo de politicas de
seguranga nos sistemas informaticos,
nomeadamente politicas de acessos,
autenticacdo e partilha, assegurando a
execucao dos procedimentos
destinados a permitirem a adequada
manutencdo e prote¢cdo dos arquivos
digitais e ficheiros do equipamento,
gualquer que seja 0 seu suporte;

Gabinete de Comunicacao

Técnico Especialista
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Coordenar a elaboracdo, publicacdo €
distribuicdo de suportes de
comunicacao de variada tipologia sobre
as atividades periédicas do Municipio
em cooperacdo com 0s restantes
servicos municipais, de modo a motivarn
a participacdo dos cidadaos;

Garantir todas as formas de publicidade ¢
divulgacéo da atividade municipal;

Promover a imagem publica dos servicos|
municipais e do concelho de Alpiar¢a;

Prestar assessoria na area das relagoes
internacionais, nomeadamente
promover, gerir e executar todas as
iniciativas nascidas no &ambito dos|
protocolos de geminacdo e de outras
parcerias;

Assegurar a atualizacdo permanente da|
pagina eletrénica da Camara Municipal,
introduzindo ainda novas
funcionalidades que beneficiem a
acessibilidade dos utilizadores aos
servigos prestados pelo Municipio;

Gerir a base de dados referente aos
contactos de todas as entidades
publicas e privadas de interesse para o
Municipio;

Assegurar o registo fotografico dos eventos|
organizados pela autarquia e a
manutencdo do respetivo arquivo

digital.

Servico Municipal de Protecédo
Civil

0 SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO
CIVIL funciona na dependéncia direta
do Presidente da Camara Municipal e
integra o Gabinete de Prevencdo e
Planeamento, Bombeiros Municipais,
Gabinete  Técnico Florestal
Intermunicipal e Apoio Administrativo.
As competéncias do SMPC encontram-
se descritas no Regulamento do
Servigo Municipal de Protecdo Civil do
Municipio de Alpiar¢a, Edital n.°
1252/2010, publicado na 2.2 série do
Diario da Republica n.° 242 de 16 de

dezembro de 2010.

Técnico de Informatica

COMANDANTE OPERACIONAL
MUNICIPAL

1

5.2. Unidades Organicas Flexiveis e Subunidades Organicas da DMAF

e da DMOUASUSP

DIVISAO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Chefe de Divisao
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Miss
ao

Promover a transversalidade articulada e auditoria dos diferentes servicos municipais, prestando o respetivo apoio
técnico e administrativo, de modo a garantir a execugéo das linhas estratégicas da gestdo financeira, econémica e
or¢camental do Municipio, e contribuir para a prestagao de um servico eficaz, eficiente e de qualidade aos Municipes,
visando a consolidagdo de uma Administragcdo acessivel, transparente, responsavel e participativa.

Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administragdo dos recursos humanos,

PRI ; . . g . g . o N .
financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis e critérios de boa gestéo;
NCI | promover e zelar pela arrecadacéo das receitas do Municipio;
PAI | Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de
S recursos;
co Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse dos municipes, quando ndo existam subunidades
orgéanicas com essa finalidade;
MFi Dar apoio aos 6rgaos do Municipio;
ETE |Organizar a conta de geréncia e participar na elaboracéo do relatério, plano de atividades e orgcamento;
NCI |Coordenar as ac6es necessarias para o desenrolar dos atos eleitorais e referendarios;
AS | Exercer as demais fun¢Ges que Ihe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho do Presidente da Camara.
PRI Gabinete de Recursos Humanos
NC| |Registar e lancar faltas, férias, trabalho extraordinario, deslocacdes em servigo, comparticipacdes
PAI por doenca, acidentes em servico e de trabalho;
Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais, bem como, dos
S programas do Instituto do Emprego e Formacéo Profissional, garantindo os contactos com as
COo entidades externas e o cumprimento de eventuais protocolos existentes;
MP |Elaboracéo de projetos de candidaturas a programas de financiamento publico;
ETE |Elaborar o plano de formagéo, incluindo a respetiva valorizagdo financeira, tendo em conta as
necessidades identificadas;
NCI Identificar as reais necessidades de formacgéo através do feedback recolhido no quotidiano dos
AS servicos, em sede de avaliacdo de desempenho e através da aplicagdo de instrumentos

especificos;
Elaborar informag6es tendo em vista suportar a tomada de deciséo;
Garantir o apoio técnico e administrativo na implementagdo e manutencéo do SIADAP;
Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores; Lo
o ; ~ . Técnico
Efetuar a atualizagdo permanente do registo de trabalhadores com acumulacéo de fungdes;

Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatérios e facultativos dos trabalhadores, incluindo og ~ SUPerior
relativos a entidades de protecéo social;
Processar e conferir os vencimentos e abonos, de acordo com a legislacéo em vigor;
Efetivar a programacao e execuc¢do das necessidades de contratacdo de trabalhadores;
Propor projetos de candidaturas a programas de financiamento publico, e coordenar a sua execugao
fisica;
Estruturar e implementar o processo de acolhimento de trabalhadores que minimize os custos de
aprendizagem e agilize as dindmicas de integragéo;
Gerir os processos de selecdo, recrutamento e contratacdo de pessoal, em funcdo das
necessidades identificadas e de acordo com os perfis funcionais estabelecidos;
Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando cumprimento as decisGes
tomadas;
Elaborar o mapa de pessoal, articulando o planeamento de recursos humanos com o planeamento
das atividades da Camara Municipal e com a elaboracdo da proposta de orcamento;
Gabinete de Taxas e Licencas
Elaborar todo o expediente relacionado com as licengas e autorizacdes que lhe estdo cometidas, Técnico
designadamente elaboragdo de minutas, organizac@o de processos, preparacdo para deciséo e Superior

liquidacéo de taxas;

Conferéncia de receita proveniente da utilizacéo de varias infraestruturas e equipamentos municipais
e emissado da respetiva guia.

nstruir os processos e propor, de acordo com a legislagcdo e regulamento municipal, o licenciamento
de publicidade e ocupacéo da via publica, para fins comerciais e outros, exceto obras;

Organizacdo de processos respeitantes aos concursos para atribuicdo de licencas de aluguer para

transportes ligeiros de passageiros, emitindo os respetivos alvaras e guias;

IConcessao de licengas especiais de ruido;

IAssegurar os procedimentos relativos aos recintos de espetaculos e divertimentos publicos,
incluindo os itinerantes e improvisados;

Emitir guias de cobranca das rendas dos prédios e outros bens do Municipio, bem como todo o
movimento proveniente dos seus legados;

Executar registos, averbamentos e elaboracéo de fichas e verbetes e recolha de todos os elementos
necessarios a concesséao de licengas relacionadas com feiras e mercados, dentro da area das
suas atribuicbes;

[Tramitar os processos administrativos de licenciamento de atividades econémicas que sejam por lei
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cometidas a Camara Municipal, emitindo as respetivas licencas;

Emisséo e renovacéo de cartdo de vendedor ambulante assim como a organizacéo do respetivo
cadastro;

Emisséo de faturas, referente aos diversos servicos que o Municipio presta a particulares e envio
das mesmas aos particulares.

Chefe de

Gabinete de Administracédo Geral o
Diviséo

Atendimento

Assegurar a informacéo ao publico em geral, ndo so6 nas areas de intervencao direta da Camara Municipal, como
igualmente outras de caracter mais amplo mas que se revelem de interesse publico;

Assegurar o atendimento e encaminhamento dos Municipes que se dirigem ao Municipio;
Assegurar a informac&o ao municipe, de uma forma eficaz e eficiente, garantindo a sua satisfacéo;
Receber reclamacdes, opinides e sugestdes escritas ou orais dos municipes, sobre o funcionamento dos servicos;
Assegurar 0 contacto entre 0s servigos;
Assegurar o funcionamento da central telefénica e respetivas comunicagdes, registando as chamadas entradas e

saidas.

Servigos Gerais
Abrir e fechar as instalagdes dos Pagos do Municipio nos horarios estabelecidos;
Assegurar, manter e fornecer o material de escritorio necessario aos servicos;
Distribuir e afixar, nos locais publicos para o efeito, avisos, editais e outras informag8es do Municipio;
Proceder a entrega de correspondéncia, via protocolo, de acordo com o solicitado pelo servico de expediente;
Efetuar o levantamento e a expedicédo de toda a correspondéncia, nos horarios determinados;
Executar outras tarefas solicitadas pelos varios servigos, relacionados com bancos, finangas ou outros organismos, n.
horéarios estabelecidos.
Expediente
Executar as tarefas relativas a rececao, classificacéo, registo informatico e distribuicdo da correspondéncia recebida;
Realizar as tarefas relacionadas com a recec¢édo e expedi¢do da correspondéncia a enviar para o exterior;
Proceder ao encaminhamento do expediente para os diferentes servi¢os, de acordo com os despachos proferidos;
Registar, afixar, publicitar, enderecar e arquivar avisos, editais, andncios, posturas, regulamentos, ordens de servigo;
Manter organizados e atualizados os classificadores gerais relativamente a toda a documentacdo produzida, emanada
ou recebida na Camara;
Rececionar e distribuir a correspondéncia e/ou comunicac¢des internas de acordo com as normas internas definidas no
ambito do tratamento e da circulagdo da documentacéo;
Manter o arquivo organizado (oficios, fax, protocolos, reuniées de Camara);
Organizar e dar sequéncia a todos os processos administrativos que ndo sejam da competéncia de outros servigos, ou
que, sendo-0, ndo disponham de apoio administrativo proprio;
Efetuar pesquisas relativamente a documentacéo recebida ou expedida.

Arquivo

Proceder a organizacéo, descricdo arquivistica, protecdo e conservagao dos fundos arquivisticos de acordo com as
normas existentes, bem como elaborar instrumentos de descrigdo arquivista tal como guias, catalogos e inventarios;

Orientar os servigos do Municipio no ambito do arquivo corrente, propondo a ado¢éo de medidas adequadas para o seu
melhor funcionamento;

Assegurar a gestdo do arquivo corrente necessario as atividades municipais e a articulagdo dos existentes em cada
unidade orgénica com o geral;

Proceder ao arquivamento, depois de registados, de todos os documentos, livros e processos que sejam remetidos aJ
arquivo geral pelos diversos servigos do Municipio;

Adotar Planos de Arquivo;

Assegurar a gestao e transferéncia da documentacgéo dos diferentes servigos para o arquivo geral e arquivo histérico, de
acordo com o plano de classificagdo em vigor;

Assegurar a rececéo dos pedidos de informagéo e proceder a respetiva pesquisa;

Proceder a definicdo de procedimentos relativos a desmaterializagao de suportes;

Proceder a definicdo de procedimentos e critérios relativos ao empréstimo, consulta e reproducéo de documentacéo de
acordo com o seu estado de conservacao;

Colaborar com os servicos municipais na pesquisa de informacgéo sempre que solicitada

111+ 1()i10] v/

PRINCIPAIS Contabilidade 1 Coordenador Técnico
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Execucdo dos documentos previsionais;

Executar ou participar na organizacédo dos processos inerentes a eficiente execugdo orcamental;

Proceder a classificagdo de documentos e ao respetivo registo;

Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais documentos que suportem 0s
registos contabilisticos;

Assegurar a arrecadacdo de receitas provenientes de fundos da administracdo central ou
comunitarios, bem como de outras entidades;

Proceder diariamente a rececao e conferéncia dos documentos de receita e despesa;

Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria com os diarios de receita
e despesa;

Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagdo, compromisso,
liquidacéo e pagamento;

Organizar o processo administrativo de despesa;

Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentacao;

Emitir requisi¢Bes externas, correspondentes aos respetivos compromissos;

Rececionar e movimentar no SGD todos os documentos de despesa oriundos do servigo de
contratagdo publica e proceder ao seu registo contabilistico;

Elaborar mensalmente o calculo dos Fundos Disponiveis e submete-los a aprovagéo superior;

Emitir ordens de pagamento de acordo com os respetivos despachos, ap6s a observancia das

normas legais em vigor;

Submeter a autorizagdo superior 0s pagamentos;

Conferir e promover a regularizacdo de fundos de maneio, nos prazos legais;

Controlar e preparar 0s registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que

deverdo ser entregues a outras entidades (ot’s);

Proceder a compilacéo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de calculo do
imposto sobre o valor acrescentado;

Elaborar e enviar por via informatica, a declaragdo mensal ou trimestral do IVA;

Colaborar com o servi¢co de Recursos Humanos na elaboracéo mensal da Declaracdo Mensal de

Remuneracdes;

Elaborar e enviar por via informatica, anualmente a declaracdo IES/DA referente ao resumo

anual do IVA, do Imposto de Selo e mapa recapitulativo de fornecedores;

Elaborar e enviar por via eletrénica, dentro do prazo legal, todos os mapas com os elementos

contabilisticos ou financeiros, determinados por Lei, nomeadamente os do Siial, Tribunal de

Contas, AT e IGF;

Elaborar anualmente, as declaracBes de retencdes na fonte, de IRS, para as entidades com
retencdo nos pagamentos e a respetiva Declaracdo Modelo 10 na AT,;

Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos de garantia e de caugoes,
guando cesse a necessidade de manutencao;

Elaborar as relacdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacdo e envio
a IGF;

Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para fundagées e enviar a IGF;

Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificacdes aos documentos

previsionais, e sua elaboracéo;

Elaboracao de informacéo financeira para a Assembleia Municipal;

Desencadear as operagfes necessarias ao encerramento do ano econémico;

Colaborar na elaboragao do relatério de gestéo, coligindo todos os elementos para esse fim;

Colaborar e facultar aos Roc’s todos os documentos e registos por eles solicitados para as

apreciacdes semestrais das contas do Municipio;

Elaboracdo dos documentos de prestagcdo de contas, nomeadamente o balanco, a

demonstragdo de resultados, os mapas de execucédo orgamental e anexos as demonstracdes

financeiras;

Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatérias por lei;

Efetuar periodicamente reconciliagées de contas correntes;

Emitir certiddes das importancias entregues e recebidas pela Camara Municipal de outras
entidades;

Criar a tabela de bens e servicos do Municipio, bem como a sua manutengéo;

Parametrizar a tabela de méo-de-obra, deferindo e mantendo atualizado todos os funcionarios
da autarquia quanto ao seu tipo MOD, Motoristas, Outro;

Parametrizar a tabela de maquinas/viaturas do Municipio;

Parametrizar a tabela de custos de aplicagdo OAD com a contabilidade de custos;

Parametrizar os bens do Patriménio com a contabilidade de custos;

Lancamento dos custos diretos e saidas de armazém;

Lancamento de custos com o pessoal;

Lancamento dos custos de maquinas/viaturas;

Lancamento dos custos de amortizagdes;

Lancamento de outros custos;

Reparticdo e langcamento de custos indiretos;

COMPETENCIAS
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Coordenador

Tesouraria L.
Técnico

Proceder a cobranca e arrecadacéo de receitas e tratar do respetivo documento de quitagéo;

PRI | Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apés verificagdo das normas legais e regulamentares em
NCI vigor;
PAl |Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou com o Vereador com competéncias delegadas para o efeito,
os valores depositados em instituicGes bancarias;
S Efetuar, nas instituicdes bancarias, levantamentos, depdsitos e transferéncias de fundos;

CO | Proceder ao deposito das disponibilidades, em instituicdo bancaria, para que o montante em cofre ndo ultrapasse as
MP necessidades diarias de tesouraria;
ETE |Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numeréario e valores em caixa e instituicbes bancarias;
NCI Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;

Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigcbes bancarias;
AS Proceder a elaboracéo dos documentos diarios da tesouraria;

Transferir diariamente para a Contabilidade, a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, acompanhados os

justificativos dos movimentos, para efeitos de conferéncia;

Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e processos desnecessarios ao funcionamento do servico.
PRI Patriménio, Compras e Aprovisionamento (PCA) Coordeﬁador
NCI Técnico
PAI Patrimoénio

g |Colaborar na elaboracdo de normas no ambito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua posterior atualizagdo e

co cumprimento;

Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacdo que assegure o conhecimento de todos os
MP bens do Municipio e respetiva localizagao;
ETE |Proceder a identificacéo, codificacdo, classificacdo, registo, movimentacéo, inventario permanente e controlo de todos
NCI os bens patrimoniais do Municipio;
AS Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta

e venda de bens moéveis e iméveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas oficiais e demais

legislacéo aplicavel,

Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricbes matriciais, bem como de todos os bens moéveis
sujeitos a registo;

Classificar as faturas referentes a Imobilizado;

Realizagcdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos montantes de
aquisicdes e das amortizagdes;

Promover o estabelecimento de sistemas de seguros adequados a realidade da autarquia e gerir a respetiva carteira de
seguros.

Aprovisionamento
Proceder ao registo do Inventéario Fisico de Existéncias, na aplicacédo informatica, baseado nas contagens efetuadas
pelos servigos, atualizando o stock com base nesse mesmo inventario e gerar as respetivas Notas de Langamer
no sentido de atualizar os saldos das contas de classe 3. — Existéncias;
Criacao dos centros de custo e bens no sistema informatico;
Lancamento de toda a documentacao referente a custos de méo-de-obra, maquinas e viaturas;
Elaboracao de relatérios sobre os servicos efetuados por administracéo direta, a apresentar na Assembleia Municipal.

Contratacao Publica

IAssegurar a realizacdo dos procedimentos de contratacdo publica e aprovisionamento, em consonancia com 0s
preceitos legais aplicaveis, pautando-se por pressupostos de economia e eficacia;

Proceder as aquisi¢cdes necessarias para todos os servicos do Municipio, apés adequada instru¢éo dos procedimentos
contratuais, incluindo a abertura de concursos, sob proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas,
salvaguardando as articulagdes necessarias;

Elaborar os relatérios, dentro dos prazos estabelecidos, a apresentar a Camara Municipal e a Assembleia Municipal, no
ambito do parecer prévio genérico e da Autorizagdo prévia genérica, respetivamente;

Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de quantidade e qualidade nos prazos
previstos, devendo para o efeito efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo informacéo atualizada sobre os
precos dos bens e servicos mais significativos;

Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutencéo e assisténcia técnica que forem elaborados;

Enviar a Contabilidade as faturas devidamente visadas e proceder a conferéncia das mesmas, em conformidade com as
entradas em armazém;

Rececionar as faturas referentes as aquisi¢fes diretas ao mercado, submeté-las a conferéncia, em termos de qualidade
e quantidade, por parte do servigo requisitante;

Lancamento de toda a faturacdo e outros documentos, exceto os referentes a imobilizado em curso;

Proceder a manutencgédo e arquivo dos processos e demais documentos que decorreram desta area, nomeadamente, e
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cumprindo os prazos legais, remeter 0S mesmos para o0 Arquivo.

Armazém
Assegurar os aprovisionamentos garantindo os stocks necessarios em armazém;
Assegurar a gestao do armazém municipal;
Satisfazer imediatamente ou logo que possivel as requisi¢des internas através do material existente em armazém.

Divisdo Municipal de Obras, Urbanismo, Ambiente, Servicos Chefe de Divisio
Urbanos e Saulide Publica (Lugar ndo Ocupado)

Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne ao planeamento e gestao urbanistica do territorio, a

Mis recuperagao e requalificacdo urbanistica e a habitagdo bem como promover a concegédo, construgdo e manutengao
sao de edificios e infraestruturas municipais, com vista a melhoria da qualidade de vida da populagdo, no que concerne
ao ambiente e gestao integrada do espago publico.
Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planeamento urbanistico e ordenamento do territorio
municipal,
PRI Coordenar o desenvolvimento urbanistico da iniciativa publica e privada;
NCI | Assegurar o cumprimento dos Planos de Ordenamento do Territério em vigor, quer nos procedimentos de iniciativa
PAI particular quer nos de iniciativa do Municipio;
g |Efetuar o acompanhamento do processo de delimitacdo de zonas sensiveis e mistas dentro do perimetro urbano, no
co ambito dos mapas de ruido;
Assegurar a criagdo, protecéo e gestdo de zonas verdes da responsabilidade do Municipio, bem como a prote¢do do
MP ambiente;
ETE |Orientar, coordenar e promover a atividade relacionada com a gestdo urbanistica, designadamente a atividade
NCI licenciadora e fiscalizadora, relacionada com operag8es urbanisticas;
AS Assegurar a interligacdo, coordenagéo e fiscalizagéo técnica das atividades promovidas pelas empresas a quem tenham
sido adjudicadas, concessionadas ou transferidas atividades ou servi¢os por parte da Camara;
Promover a gestdo do Plano Director Municipal, nomeadamente dos seus processos de alteracdo e de revisado.
PRI Gabinete Técnico
NCI Servigos Técnicos
pAl |Colaborar com os servicos administrativos no sentido de implementar os procedimentos necessarios
s para cumprimento da legislacéo em vigor.
Emitir pareceres sobre processos de licenciamento ou pedidos de viabilidade, referentes 4
co loteamentos ou obras sujeitas a controle prévio no ambito do Regime Juridico de Urbanizacéo e
MP Edificacéo;
ETE |Elaborar autos de rececéo proviséria e definitiva de obras;
NCI Analisar autos de medic¢éo; _
AS Preparar elementos para langcamento de empreitadas, nomeadamente elaborar o programa de

concurso e caderno de encargos;

Elaborar e organizar processos de candidatura a Financiamentos Comunitarios e da Administragao| Técnico
Central;

Acompanhar e analisar toda a legislagdo vigente e normas técnicas em conjunto com o Servico|
Juridico bem como a aplicacéo pratica desses diplomas;

Executar trabalhos de pormenorizacdo em projetos de construcao civil e arquitetura;

Conceber e realizar planos de obras, estabelecer estimativas de custo e orcamento, planos de
trabalho e especificagBes, indicando tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projetos de obras de
complexa ou elevada importancia técnica ou econémica;

Elaborar estudos, concecdo e realizacdo de projetos de diversos tipos de obras, instalacdes e
equipamento, preparar, organizar e superintender a construcdo manutencdo e reparacdo dessas
construcdes;

Superior

Cartografia e SIG Técnico

IAtualizar da cartografia existente, nomeadamente novos edificios, comércio, novas ruas, toponimia e Superior

n.° de policia;

IApoiar a elaboragéo da cartografia de risco para reformulacéo do Plano Municipal de Emergéncia;

Efetuar o levantamento de campo no ambito da Sociedade de Reabilitacdo Urbana, assim como o
tratamento de dados e realizacéo de relatérios de diagndstico;

Manter atualizadas as cartas cadastrais;

Promover a constituicdo, manutencéo e atualiza¢do das bases de informacgdo dos SIG Municipal, em
colaboragdo com os restantes servicos;

Definir em articulagdo com outros servicos, as areas tematicas prioritarias de aplicagédo dos SIG;

Organizar, gerir e atualizar a informacéo geografica disponibilizada;

Contribuir com informagéo para o portal geografico do Municipio;
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Atualizar os processos nas bases de dados.

Topografia

Execucgdo de levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracédo de plantas, planos, cartas e
mapas destinados a preparacao e orientagcdo de trabalhos de realizacdo nos Servigos Técnicos ou
para outros fins;

Implantacdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcoes;

Prestar apoio aos servicos municipais em tudo o que esteja relacionado com topografia;

Piguetagem de arruamentos, levantamento de perfis longitudinais e transversais;

Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;

Efetuar medicGes e delimitacdes de areas de parcelas de terrenos a vender, ceder ou receber do
Municipio;

Executar desenhos de plantas de implantacdo topografica de espacos exteriores.

Assistente
Técnico

Fiscalizacao

PRI
NCI
PAI

Cco
MP
ETE
NCI

AS

Fiscalizacdo Municipal

Fiscalizar o cumprimento das normas legais, posturas, bem como dos regulamentos municipais;

Elaborar autos de noticia sobre as infrag8es detetadas no exercicio da atividade de fiscalizagao;

Fiscalizar todos os trabalhos executados na via publica;

Levantar autos pelas infragBes constatadas, dando-lhes o seguimento processual previsto legalmente;

Realizar relatérios e notificacdes que sejam cometidas no ambito das suas fungdes;

Colaborar com o Servigo Juridico, prestando informacdes e executando notificacdes ou outras agoes|
gue superiormente lhe sejam determinadas;

Divulgar as normas vigentes do Municipio, bem como esclarecer o contetdo e sentido daquelas aos
municipes;

Informar o superior hierarquico da atividade fiscalizadora realizada, assim como propor medidas
tendentes a melhoria do servico;

Fiscalizar as feiras e mercado municipal;

Fiscalizar a publicidade na area do concelho;

Proceder ao controlo regular, com a forte preocupacgédo de agdo pedagogica e preventiva nos diversos
dominios de utilizagdo, ocupacdo e uso do territério municipal, de forma a detetar situagtes
irregulares e evitar a consumacéao de infracoes;

Efetuar vistorias aos ramais de esgotos pluviais, no sentido de verificar se podem ser ligados ao
coletor publico;

Verificar o funcionamento das linhas de agua do concelho (dentro e fora do perimetro urbano);

Efetuar levantamentos periodicos;

Elaborar informagdes sobre: Reclamagdes, peti¢cdes, sugestdes e criticas dos municipes; Pedidos de
certiddo (toponimia, n°s de policia, Regulamento Geral Edificacdes Urbanas, entre outros).

Fiscal
Municipal

Fiscalizacdo Obras

Fiscalizar o cumprimento das normas legais bem como dos regulamentos municipais;

Elaborar autos de noticia sobre as infrag8es detetadas no exercicio da atividade de fiscalizagao;

Levantar autos pelas infra¢cdes constatadas, dando-lhes o seguimento processual previsto legalmente,
e propor e efetuar, sempre que necessario, a aplicagdo de medidas acessoérias bem como o
embargo de obras;

Realizar relatorios e notificagdes que sejam cometidas no ambito das suas fungdes;

Colaborar com o Servigo Juridico, prestando informacdes e executando notificagdes ou outras aces
gue superiormente lhe sejam determinadas;

Informar o superior hierarquico da atividade fiscalizadora realizada, assim como propor medidas
tendentes a melhoria do servico;

Efetuar registos das fiscaliza¢des efetuadas nos respetivos Livros de Obra;

Elaborar informag6es sobre reclamacoes, peticdes, sugestdes e criticas dos municipes no ambito do
RJUE;

IAcompanhar a execuc¢do de obras e loteamentos particulares;

IAp6s conclusdo das obras, verificar se as infraestruturas publicas danificadas durante a execucgéo
foram repostas;

nformar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a obras intimadas, peticbes e
reclamacgdes;

Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio por forma a impedir a construgdo e demoligao
clandestina.

Fiscal de
Obras

PRI
NCI
PAI

CcoO
MPE
TEN
CIA

Obras Municipais

Executar os projetos de constru¢do, conservacdo ou ampliacdo das obras que a Camara Municipal
delibere efetuar por administracéo direta;

Zelar pela conservagéo dos equipamentos a cargo do servico;

IAssegurar a interligacdo entre o servico de obras e as demais entidades que, pela sua natureza,
tenham interferéncia direta neste servigo;

Promover o projeto e execugdo das obras de arte correntes da rede viaria (aquedutos);

IAssegurar, sob controlo dos servigos respetivos a existéncia de material necessario a execugdo das
obras a cargo da Camara, especialmente no que respeita a execucéo por administragao direta.

Assistente
Operacional
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Ambiente

Parques e Jardins
Assegurar a manutencgdo, conservacao e limpeza dos parques, jardins e outros espacos publicos;
Assegurar a arborizagdo de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos, organizando e
mantendo viveiros onde se preparem as mudas para essas arborizages;

Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espagos verdes; Encarregado

PRI Velar pela preparacdo e manutencéo das plantas; Geral

Assegurar a manutengdo e conservacao dos equipamentos utilizados no exercicio desta atividade;

NCI | proceder a criteriosa distribuicdo de pessoal pelas diferentes zonas de intervencao;

PAI | Colaborar na protegdo de monumentos e zonas de recreio existentes em jardins e parques;

S |Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e vias publicas.
co Higiene e limpeza
MP Executar os servicos de limpeza publica e proceder a distribuicdo e colocagdo nas vias publicas de
R contentores de recolha de lixo, nos locais onde for determinado;

ETE |Coordenar, no ambito das suas competéncias, as equipas de trabalho afetas as areas de recolha de|

NCI residuos solidos e urbanos, higiene e limpeza mecéanica e recolhas especialis;

AS |Determinar os itineréarios de recolha de residuos e a sua organizagéo de acordo com 0s seguintes Chefe de
fatores: capacidade de carga dos veiculos, nimero e fretes de descarga, tipologia da rede viaria Servicos de
locais de deposicao; Limpeza

Zelar pela conservagdo dos equipamentos e viaturas utilizados na execugao das tarefas atribuidas;

Assegurar a varredura manual e mecéanica dos passeios e arruamentos;

Proceder a lavagem de arruamentos, limpeza e desinfestacéo de sarjetas, sumidouros ou grelhas;

Assegurar a limpeza dos edificios e equipamentos municipais;

Assegurar o funcionamento, higiene e conservacdo dos sanitarios publicos;

Servigos Urbanos
Parque de Maquinas/Rede Viéria e Sinalizagdo

Manter em perfeitas condi¢cdes de operacionalidade o parque automével e de maquinas da Camaral
Municipal,

Fazer a gestdo econdmica e administrativa das viaturas e maquinas, registando nos respetivos
cadastros os elementos necessarios ao controlo da sua utilizagdo, manutencdo, afetagéo,
consumo, seguros e outros e propondo superiormente as medidas corretivas necessarias;

Mandar elaborar as requisicdes dos combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao funcionamento do

PRI parque automével, e elaborar mapas de controlo de consumo e quilometragem, por viatura e

NCI méaquina;

PAI Distribuir as viaturas e maquinas pelos diferentes servigos, de forma a garantir a sua plena utilizacéo e
rentabilizacao;

S Fazer a gestédo dos combustiveis e outros produtos e bens consumiveis;

CO |Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com a gestdo e aproveitamento das maquinas e| Encarregado

MP viaturas Municipais. Operacional

ETE [Assegurar todas as fases desde o planeamento referentes as infraestruturas viarias, dos transportes,

NCI da gestdo de trafego, da sinalizacdo e do estacionamento, tendo como base o conceito de
mobilidade sustentavel;

AS  |Efetuar e manter atualizado o cadastro da rede viaria, da sinalizacéo e da toponimia;

IAssegurar o desenvolvimento da rede de sinalizagdo luminosa automatica de trafego;

Realizar o levantamento, classificagdo e ordenamento da rede viaria municipal, com vista a adogao de
adequados programas para a sua permanente manutencdo e conservagao;

Propor medidas no sentido de reforcar a autonomia de pessoas com mobilidade reduzida,
designadamente nos edificios municipais;

IAcompanhar o trabalho de recuperacdo, reparagdo e manutencdo das viaturas, maquinas e outros
equipamentos, de forma que os trabalhos nelas mandados executar se processem com a desejavel
eficiéncia de modo a ndo pbr em causa ou atrasar 0s servicos deles dependentes;

PRI Saude Publica e Veterinéria

NCI [Executar os atos de profilaxia médica e sanitéria, determinados em cada ano pelas Autoridades| Técnico

PAI Sanitarias Veterinarias competentes, nomeadamente, a execug¢do das campanhas de vacinacédo Superior
anti- rabica e de identificacéo eletrénica de canideos e felinos;

Avaliacdo e resolucdo de problemas de incomodidade e ou insalubridade provocadas por animais;

CO  (Gestdo do canil/gatil municipal,

MP  |Remocdo de animais mortos ou sinistrados da via publica, podendo ainda, quando solicitada para o

ETE efeito, proceder a remogao de cédes ou gatos mortos em casa dos seus donos;
NCI Captura e alojamento de animais vadios e errantes;

Promocao da adogéo de animais de companhia;
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Participac@o e colaboragdo na elaboracdo de programas de acgdes de sensibilizacdo em bem-estar
animal;

Inspecdo higieno-sanitaria aos estabelecimentos de transformagdo, armazenamento, confegédo e
venda de produtos alimentares de origem animal e emissdo dos respetivos pareceres técnicos, nos
termos da legislacéo vigente;

AS Participacéo e colaboracéo na elaboracéo de programas de acgdes de sensibilizagcdo na area do sector
alimentar;

Controlo oficial das condi¢Ges higieno-sanitarias, de saltde e de bem-estar, dos animais alojados;

Controlo e fiscalizacéo sanitaria de feiras, mercados e exposicgdes.

Obras Particulares Coorde_nador
Técnico

Assegurar o atendimento ao publico e prestar-lhe informacdes no ambito da sua competéncia e/ou proceder ao
encaminhamento para as respetivas unidades organicas.

Proceder a rececédo de comunicagdes prévias, de pedidos de informagao prévia, de licenciamento, de certiddes diversas
ou documentos para instru¢gdo dos mesmos e prestacdo de informacdo sobre os assuntos da competéncia do
servico, bem como de pedidos apresentados no ambito dos direitos de informag&o e/ou reclamacéo consignados ino
RJUEenoCPA.

Proceder a organizacao dos processos de informagéo prévia, comunicagao prévia, licenca, autorizacéo de utilizagdo ou

PRI alteracdo, pedidos de certiddo e quaisquer outros pedidos apresentados no a&mbito do RJUE.
Proceder ao registo informatico e atualizacdo de dados sobre todos requerimentos, informagdes, reclamacdes
NCI tramitacdo dos processos.
PAI  saneamento liminar dos pedidos, relativamente as questes de ordem formal e/ou processual que obstem ao
S conhecimento dos mesmos;
cO Movimentar os processos entre os diversos servigos que sobre eles tenham de se pronunciar;
MP Controlar os prazos fixados legalmente para decisdo sobre comunicagfes prévias, pedidos de licenga, pedidos de
N autorizacdo, emissdo de pareceres, entrega de documentos, validade das licencas, entre outros;
ETE  Emitir alvaras, autorizacdes, admissdes de comunicagdes prévias e respetivas prorrogacoes, licencas de ocupacao da
NCI via publica para efeito de obras de edificagéo;
AS Efetuar os procedimentos relativos a divulgac&o de processos sujeitos a discussdo publica;

Efetuar os pedidos de pareceres a entidades externas bem como todas as comunicacgdes e notificacdes exigidas por lei;
Proceder ao célculo das taxas e emissao das respetivas guias de recebimento resultantes dos processos que licencia;
Enquadrar os pedidos de comunicagéo respeitantes as obras isentas de controlo prévio nos termos da lei;

Preparar e emitir dados estatisticos para o INE e de informag8es gerais para as Finangas, relativos a obras licenciadas
pela Camara Municipal.

Rececionar e encaminhar as reclamag6es relativas aos Servigos Urbanos;

Colaborar com a fiscalizacdo municipal e com outros servicos municipais, fornecendo-lhe informacdo sobre os
processos da sua competéncia bem como dar o devido encaminhamento as informagfes provenientes dos servicos
de fiscalizacao;

Apreciacdo Técnica de todos 0s processos no ambito do Regime Juridico de Urbanizagéo e Edificacéo.

5.3. Unidade Organica (3.° ou 4.° Grau) e Subunidade Orgénica da
UOEASCD

UNIDADE ORGANICA DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO (UOEASCD)

Miss
ao

Planear e executar as politicas municipais nos dominios da solidariedade e ag&o social, tendo em vista a melhoria das
condi¢Bes de vida da populacdo, o desenvolvimento educativo e a gestdo das atividades municipais no ambito
cultural e desportivo.
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Dirigir os servigos respetivos em conformidade com as delibera¢cdes da Camara Municipal e decis6es do Presidente da
PRING Céamara Municipal e Vereadores com competéncia delegada;
ipAls | Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Unidade, dando cumprimento aos objetivos tragados pela
COMP Céamara Municipal;
'(E:TESN Propor superiormente medidas de melhoria dos servicos;

Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada os assuntos inerentes ao servico;
Exercer todas as funcdes que lhe forem cometidas por lei, despacho ou deliberacao;

Gabinete de Educacéo

Assegurar 0 acompanhamento e a atualiza¢édo da Carta Educativa e promover a sua revisao;

Executar as acgOes inerentes ao bom funcionamento dos estabelecimentos da rede publica de
Educacéo Pré-escolar e Ensino Béasico do Municipio;

Efetuar o levantamento de necessidades de apetrechamento escolar, propor a aquisicdo ou §
substituicdo de equipamentos degradado acompanhando a sua aquisicio e entrega nos
estabelecimentos de ensino, elaborando relatérios de intervencgéo;

Organizar e coordenar o funcionamento dos transportes escolares, conciliando os mesmos com as

orientagcbes de encaminhamento pedagogico definidas pelo Ministério da Educacgdo, pele

Regulamento para Atribuicdo dos Transportes Escolares e pelo Plano de Transportes Escolares

Propor a elaboragdo de protocolos ou contratos de fornecimento de refeicbes nos diversos

PRi estabelecimentos de ensino;

NC| |Garantir a Higiene e Seguranca Alimentar no servigco de refeicdes nos estabelecimentos de ensing 1
PAI onde este é disponibilizado;
Implementar, coordenar e criar mecanismos de controlo de todos os procedimentos administrativos
S inerentes ao fornecimento de refeicdes e prolongamento de horario nos Estabelecimentos de
cO Ensino no Pré-Escolar e 1° Ciclo; Técnico
MP |Coordenar e operacionalizar as atividades de Componente de Apoio a Familia; Superior

ETE |Assegurar aimplementacdo das agdes no ambito da acéo social escolar;
NCI Apoiar a integracdo plena das criangas portadoras de limitagGes fisicas ou psiquicas que levem &

existéncia de necessidades educativas especiais, em cooperacdo com as entidades legalmente
AS previstas para o efeito;
Garantir a execugdo, acompanhar e monitorizar as Atividades de Enriquecimento Curricular, em
colaboracdo com o Agrupamento de Escolas;
Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente através dos 6Orgdos de gestdo dos
estabelecimentos de ensino, conselhos consultivos, associa¢cdes de pais e encarregados de
educacao, em projetos e iniciativas de caracter educativo-pedagogico;
Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal de Educacéo, dando cumprimento a
legislacéo em vigor;
Garantir a avaliacdo sistematica dos projetos integrados no Plano Anual de Atividades de forma a|
adequar a acéo educativa a realidade municipal;
IAssegurar a articulagdo das atividades de acdo educativa com outras de ambito sociocultural e

desportivo.
PRI |Rede Escolar
NCI Secretaria

pA| [Elaborar requisicBes de fundos de pessoal e material;

Preparar e elaborar vencimentos de Professores e respetivos pagamentos;
Registo contabilistico de documentos de despesa;

CO  |elaborar conta de geréncia;

MP  |Atendimento, expediente e arquivo; Chefe de
ETE [Registo de correspondéncia (entradas e saidas); Servicos de
NCI Matriculas, certiddes, processos de alunos;
Registo de férias, faltas e licencgas;

AS Processos de acidentes em servigo e acidentes escolares; Escolar
Entrega diaria de senhas de refei¢édo a alunos do escaldo A;
Registo contabilistico da agdo social escolar;

Requisicdo de bens e produtos para bufete e papelaria;
Registos contabilisticos no programa POCE;

Elaboracéo e tratamento de guias de descontos.

Administracao

A(;éo Educativa Encarregado
Participar com os docentes no acompanhamento das criancas e jovens durante o periodo de de
funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; .
Participar em acgBes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangcas e jovens e Coordenacéo
favorecam um crescimento saudavel; do pessoal de
ICooperar com 0s servigos especializados de apoio educativo; Acéo
restar apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; Educativa

Exercer tarefas no dominio de prestagao de servigos de acao social escolar;
Colaborar no despiste de situagbes de risco social, internas e externas, que ponham em causa o
bem-estar das criancas e jovens e da escola;
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Cooperar nas atividades que visem a seguranca das criangas e jovens na escola;

Prestar apoio e assisténcia em situacao de primeiros socorros;

Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola;

Providenciar a conservacgéo e boa utilizagdo das instalagBes, bem como do material e equipamento
didatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo;

Zelar pela conservacéo e higiene ambiental dos espacos e das instalagBes a sua responsabilidade
numa perspetiva pedagdgica e civica.

Gabinete de Acédo Social

Colaborar/realizar diagndsticos sobre as caréncias sociais e de salde da comunidade, através de
inquéritos socioecondmicos, questionarios ou outras metodologias consideradas convenientes
para o estudo da situacdo do concelho e com base nos mesmos, propor a implementacao de
medidas e infra- estruturas de agdo social e de salde adequadas a realidade do concelho;

Promover a articulagéo das atividades sociais realizadas no Municipio, designadamente, as
dirigidas a infancia, idosos e deficientes;

Colaborar com instituicdes vocacionadas para o apoio social, através da realizagdo de projetos;

Operacionalizar os projetos promovidos pela autarquia na area da agdo social e garantir a sua
avaliacao sistematica, de modo a que sejam ajustados as necessidades dos municipes;

PRI |Atender os municipes que apresentem problemas sociais e estudar, encaminhar e promover o seu
NCI tratamento; Técnico
PA| Promover agoes d_eNap0|o as familias; - . Superior
Promover a atribuigdo de bolsas de estudo de iniciativa municipal; (Lugar Nao Ocupado)
S Avaliar, acompanhar e encaminhar, ao nivel da psicologia, criangas, jovens e familias carenciadas;
CO |Programar iniciativas que respondam aos problemas sociofamiliares ao nivel da ocupacéo dos
MP tempos livres das criangas e jovens do concelho;
ETE Assegurar a parceria e o funcionamento da Comissdo de Protecéo de Criancas e Jovens;
Assegurar as competéncias municipais no &mbito do Rendimento social de Inser¢éo;
NCI Elaborar estudos sobre caréncias habitacionais do concelho;
AS  |Divulgar programas e medidas sociais no ambito da habitacéo social;
Promover e coordenar a Rede Social;
Colaborar com os servigos de salde no diagndéstico da situacéo sanitaria concelhia, bem como nas
respetivas campanhas de profilaxia, prevencao e educacdo para a salde.
. A(%ap SOCIa.I Externa . ~ Assistente
Apoio aos Municipes residentes nos lugares do concelho, em todas as areas de atuagéo do .
Municipio; Técnico
Acao Social Interna
Planeamento da ementa semanal; Assistente
Confecéo das refeicdes diarias; Operacional
Zelar pela conservacao e higiene das instalagdes a sua responsabilidade.
PRI |Gabinete de Cultura e Turismo
NCI| |Promover a gestdo moderna e eficiente dos equipamentos e iniciativas culturais caracterizadas por|  Assistente
PAI uma elevada participacdo social, por uma ponderada gestédo de recursos e por um planeamento Técnico
a médio e longo prazo;
S Salvaguardar e registar a importancia da histéria da atividade humana ao longo do tempo para um
Cco entendimento mais profundo da ocupacéo do territério do Municipio;
MP [Promover a participagdo e co-responsabilizacdo da comunidade no processo de defesa do
ETE patriménio arquitetonico, histoérico, natural e cultural municipal;
NCI Propor 0s termos e as r_no_dalidades de colabora(;éo_ a desenvolver com a Junta de Freguesia e com
AS 0 movimento associativo popular numa perspetiva de complementaridade e de gestéo racional

dos recursos humanos, técnicos e financeiros;

Colaborar com os organismos regionais e nacionais no desenvolvimento de iniciativas de promog¢é&o
ambiental do Concelho;

Propor e operacionalizar projetos de animagéo cultural na area do Municipio bem como atividades
de intercambio cultural com outros Municipios;

Promover a edigdo de publicagdes de interesse relevante relativas as areas da cultura;

Desenvolver uma politica ativa de promogao das atividades culturais do Municipio;

Promover atividades turistico-culturais dirigidas a populagao do Municipio;

Elaborar e manter atualizado o ficheiro de grupos e associagdes culturais e concelho, auxiliando-os
na definicdo dos seus objetivos e acompanhando-o0s na sua concretizacao;

Fomentar as artes tradicionais da regido, tais como: musica, teatro, atividades artesanais e outras
formas de cultura popular;

IAssegurar as ligagbes, apoiar e propor a atribuicdo de subsidios as associagdes e grupos que
localmente executam a¢Bes de desenvolvimento cultural;

Gerir 0s espacos municipais destinados a manifestagdes culturais.

Contribuir para o desenvolvimento turistico do Municipio, tanto pela promocédo do patriménio
natural, histérico e cultural, pela oferta de atividades e objetos culturais de qualidade, como pela

divulgacgéo e vivéncia das manifestacdes locais da cultura portuguesa;
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Assegurar a divulgacédo do patrimonio cultural e paisagem de interesse patrimonial na perspetiva
turistica;

Participar na defini¢édo das politicas de turismo que digam respeito ao Concelho, prosseguidas pelos
organismos ou instituicdes envolvidas;

Promover, em geral, atividades de interesse turistico;

Prover a gestédo do Posto de Turismo e do Parque de Campismo;

Assegurar a articulagdo com a Entidade Regional de Turismo e demais entidades relacionadas com

a atividade turistica;

Assegurar o dialogo e a coordenagdo entre o Municipio e os agentes de animacdo turistica
designadamente as coletividades locais que asseguram a promog¢ao e organizacdo de eventos
de reconhecido interesse para o turismo;

Elaborar planos de animacéo turistica e assegurar a sua execucao.

Patriménio Cultural

Casa dos Patudos - Museu de Alpiarca
Inventariar e propor agOes de recuperacdo, conservacao e promocao do patrimonio cultural e

PRI histérico do Concelho;
NC| |Estabelecer ligacbes com os organismos do Estado com competéncias nas areas da defesa e da|
conservacdo do patrimonio histérico-cultural com vista ao estabelecimento de politicas para o —
PAI . , Técnico
seu desenvolvimento; X
S |Promover e realizar acbes que permitam aprofundar e divulgar, sob diversas formas, aspetos Superior
CcoO socioculturais e histéricos do Municipio; (Lugar Nao Ocupado)
MP |ldentificar, registar, catalogar e classificar obras de arte, documentos, facultando o acesso publico
ETE aos bens culturais do Municipio, nas condi¢g6es definidas pela Camara Municipal de Alpiarga;
NCI Conservar as pecas existentes na Casa dos Patudos - Museu de Alpiarca;
Propor normas de organizacao e funcionamento do Museu;
AS Reserva Natural do Cavalo do Sorraia - Quinta dos Patudos
Gerir a Reserva Natural do Cavalo do Sorraia, organizando e coordenando as atividades e Assistente
utilizagdo dos diversos espacos. Gerir os recursos humanos e patriménio afetos a este espaco e Técnico
elaborar relatérios do funcionamento do mesmo.
Gabinete de Desporto
Gestéo Desportiva
Assegurar as competéncias municipais no &mbito do Conselho Municipal do Desporto;
Proceder a realizacdo de levantamentos e estudos de diagndstico da situacdo desportiva no
Concelho, nomeadamente a monitorizacdo e atualizagédo da carta desportiva;
Acompanhar a execugdo da rede de instalacbes e equipamentos para a pratica de atividades
fisicas, desportivas e recreativas de interesse municipal;
Conceber, propor e implementar projetos de dinamizacéo desportiva, para todos os escalbes etarios
da populagéo;
Desenvolver e apoiar projetos que induzam o cidaddo a pratica de uma atividade fisica regular,
numa perspetiva de melhoria da sadde, bem-estar e qualidade de vida;
PRI (Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas formas, com énfase na formagéo
NCI desportiva de base e nos segmentos especiais; Técnico
PAI Gerir as |nfrae§tryturas e equar_nentos~ municipais, destmat_jos a pratica (_ja atividade fisica e Superior
S desportiva, Iud_lca e de lazer, cuja gestéo nao esteja acometlda_ aoutras entidades; (mobilidade Interna)
Fomentar a organizacéo de eventos desportivos de interesse municipal;
CO |[Colaborar com as coletividades desportivas do concelho na implementacdo de projetos de
MP dinamizacéo desportiva,;
ETE |[Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigac6es decorrentes de contratos-programa, contratos de
NCI desenvolvimento desportivo e acordos de colaboracdo, celebrados com as entidades
desportivas do concelho;
AS |0 exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio

relacionadas com as descritas nas alineas anteriores;

IAtendimento e controlo de ingressos nas instalag8es Desportivas Municipais;
Apoio na organizacado de eventos desportivos;

Apoio a dinamizacdo de programas desportivos.

Piscinas Municipais

IAtendimento, controlo de ingressos e cobranga nas instalagfes das Piscinas Municipais;

Vigilancia, limpeza, conservacdo e manutengdo das instalagbes e dos equipamentos a sua
responsabilidade;

Controlo e tratamento da qualidade da agua, designadamente aplicacéo de solugbes quimicas para
tratamento da agua a partir de andlises efetuadas, determinacdo do PH da agua, do cloro e da

temperatura e execugdo das corregOes necessarias.

Encarregado
Operacional
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oMotcadga :
___dacim, .. -

PRI
NCI
PAI

CO
MP
ETE
NCI
AS

Biblioteca—MunicipaI

Promover exposigdes, coléquios, conferéncias e acdes de formacado para os mais diversos sectores
de atividade do Concelho;

Realizar todo um conjunto de iniciativas que incentivem a frequéncia das instala¢cées da Biblioteca po
criancas, jovens, adultos e idosos;

Cooperagédo com outras Bibliotecas a nivel nacional;

Coordenacao do servico de Apoio as Bibliotecas Escolares - SABE. Cooperacdo em rede com as
Bibliotecas Escolares do Concelho;

Trabalhar em rede com organiza¢fes e instituicdes do Concelho tendentes a fomentar as mais
diversas iniciativas de interesse para a comunidade;

Facultar o acesso as fontes de informagado quaisquer que seja 0 seu suporte ou origem;

Promover a literacia através do livro e da leitura, da utilizagdo dos novos suportes de informacéo,
incentivando a aprendizagem ao longo da vida;

Facilitar 0 acesso as novas tecnologias da informacao e comunicagéo, promovendo a inclusao digital;

Promover a atualizacdo permanente da sua cole¢cdo, de acordo com as recomendacles
internacionais, de forma a evitar o rapido envelhecimento da mesma e, simultaneamente, ir ao
encontro das necessidades dos utilizadores;

Zelar pela organizacdo atempada dos documentos qualquer que seja 0 seu suporte de modo a
possibilitar uma recuperagao rapida da informacao solicitada pelos utilizadores;

Incentivar a realiza¢do de atividades relacionadas com a promogao do livro e da leitura.

Coordenador
Técnico
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6. OS CRIMES E INFRACOES

6.1. Ambito de aplicagdo e responsabilidades:

O Piano de gestéo de riscos aplica-se, de forma genérica, aos membros dos 6rgaos

municipais, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores do Municipio bem

como a todas as areas de intervencéo e competéncia do Municipio.

A responsabilidade pela implementagéo, execucao e avaliacdo do Plano € uma
responsabilidade do 6rgao executivo nomeadamente do presidente da camara municipal, bem

como de todo o pessoal com func¢des dirigentes.

6.2. Como se pode Manifestar a Corrupgéo:!

1 o Prevenir a corrupgéo - Um guia explicativo sobre a corrupcdo e crimes conexos;
Edicao do Gabinete para as Relag@es Internacionais, Europeias e de Cooperacao do Ministério
da Justica (GRIEC), Janeiro de 2007,
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A corrupcao pode ser sujeita a diversas classificagfes, consoante as situagcbes em causa. No
entanto, para haver corrupgdo, ha sempre um comportamento, verificado ou prometido, ou a

auséncia deste, que, numa dada circunstancia, constitui um crime.

A definicdo de corrupgdo, enquanto crime, consta do Cdédigo Penal e de legislagdo avulsa.
Estdo previstos na lei diferentes tipos de corrup¢cdo bem como outros crimes conexos. De

sublinhar que todos os casos de corrupgéo constituem uma infracdo de natureza penal.

Corrupcao implica:

a. Uma a¢&o ou omissao;
b. A prética de um ato licito ou ilicito;
C. A contrapartida de uma vantagem indevida para o proprio ou

para um terceiro

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

das situacdes a seguir descritas configura uma situagdo de corrupcao:

Crime de corrupcgédo passiva para ato ilicito - O funcionario ou agente do Estado que
solicite ou aceite, por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa
de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica

de um qualquer ato ou omissédo contrarios aos deveres do cargo.

Crime de corrupcgdo passiva para ato licito - O funcionario ou agente do Estado que
solicite ou aceite, por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa
de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica

de um qualquer ato ou omissdo ndo contrarios aos deveres do cargo pratica.

Crime de corrupcéo ativa - Qualquer pessoa que por si, ou por interposta pessoa, der
ou prometer a funcionario, ou a terceiro, com o conhecimento daquele, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, que a este ndo seja devida, quer seja para a pratica

de um ato licito ou ilicito.

Crime de corrupcéo de eleitor - Quem, em processo eleitoral, comprar ou vender

voto.

Crime de corrupgcdo no desporto - Qualquer pessoa, na qualidade de praticante
desportivo, por si ou por interposta pessoa, com 0 seu consentimento, solicitar ou
aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua
promessa, que ndo lhe sejam devidas, como contrapartida de acto ou omissao

destinados a alterar ou falsear o resultado de uma competicdo desportiva. O mesmo
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se aplica a quem, por si ou por interposta pessoa, com 0 seu consentimento ou ratifi

cacdo, der ou prometer a praticante desportivo vantagem patrimonial ou n&o
patrimonial, que lhe ndo seja devida, com o fi m de falsear o resultado de uma

competicdo desportiva.

6.3. Como se podem manifestaras Infragcbes Conexas:?

Muito proximos da corrupgdo existem outros crimes igualmente prejudiciais ao bom
funcionamento das instituicbes e dos mercados. S&o eles o suborno, o peculato, o abuso de
poder, a concussao, o trafico de influéncia, a participacdo econémica em negdcio e o abuso de
poder. Comum a todos estes crimes € a obtencdo de uma vantagem (ou compensagado) nao
devida.

llustragéo 0 - As infragdes conexas associadas a corrupgao

2 * Prevenir a corrupgéo - Um guia explicativo sobre a corrupgdo e crimes conexos;
Edicao do Gabinete para as Relag8es Internacionais, Europeias e de Cooperacao do Ministério
da Justica (GRIEC), Janeiro de 2007,
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Abuso de poder - Comportamento do funcionario que abusar de poderes ou violar
deveres inerentes as suas fungbes, com intencédo de obter, para si ou para terceiro,

beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa.

Peculato - Conduta do funcionario que ilegitimamente se apropriar, em proveito
proprio ou de outra pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa movel, publica ou
particular, que Ihe tenha sido entregue, esteja na sua posse ou lhe seja acessivel em

raz&do das suas funcdes.

Participacdo econdmica em negoécio - Comportamento do funcionario que, com
intencdo de obter, para si ou para terceiro, participacdo econdmica ilicita, lesar em
negaqcio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, Ihe cumpre, em

razdo da sua funcéo, administrar, fiscalizar, defender ou realizar.

Concussao - Conduta do funcionario que, no exercicio das suas fungdes ou de
poderes de facto delas decorrentes, por si ou por interposta pessoa com o0 seu
consentimento ou ratificacdo, receber, para si, para o Estado ou para terceiro,
mediante indugcdo em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial
que lhe nao seja devida, ou seja superior a devida, nomeadamente contribuicao, taxa,

emolumento, multa ou coima.

Tréafico de influéncia - Comportamento de quem, por si ou por interposta pessoa, com
0 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 qualquer entidade publica.

Suborno - Pratica um ato de suborno quem convencer ou tentar convencer outra
pessoa, através de dadiva ou promessa de vantagem patrimonial ou nao patrimonial,
a prestar falso depoimento ou declaracdo em processo judicial, ou a prestar falso
testemunho, pericia, interpretagdo ou traducdo, sem que estes venham a ser

cometidos.

6.4. Do Plano de Gestao de Riscos

O presente plano contempla duas vertentes estruturantes, sendo a primeira de &mbito geral,
formativo e a segunda vertente em que se identificam medidas e a¢des concretas de

prevencdo dos riscos de gestéo incluindo os de corrupgéo e infracdes conexas.

Na primeira vertente, sendo que é transversal a toda a administracao publica, deverdo ser

observados os seguintes procedimentos de melhoria.

Os servigos da administracéo publica devem:
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Assegurar que 0s seus funciondrios e agentes estdo conscientes das suas obrigacdes,
nomeadamente no que se refere a obrigatoriedade de dendncia de situag6es de

corrupgao;

Promover, entre os seus funcionarios e agentes, uma cultura de responsabilidade e de

observagéo estrita de regras éticas e deontoldgicas;

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

nomeadamente no que se refere a admisséo de funcionarios;

Melhorar os sistemas de controlo interno, nomeadamente promovendo, com

regularidade, auditorias aos seus departamentos;
Promover o acesso publico e tempestivo a informacgéo correta e completa.

Os funcionarios e agentes da administracédo publica devem:

Atuar respeitando as regras deontoldgicas inerentes as suas fungoes;
Agir sempre com isencdo e em conformidade com a lei;

Atuar de forma a reforcar a confianca dos cidaddos na integridade, imparcialidade e
eficacia dos poderes publicos.

Os funcionarios e agentes da administracéo publica ndo devem:

Usar a sua posi¢ao e os recursos publicos em seu beneficio;

Tirar partido da sua posicdo para servir interesses individuais, evitando que os seus

interesses privados colidam com as suas fung@es publicas;

Solicitar ou aceitar qualquer vantagem ndo devida, para si ou para terceiro, como
contrapartida do exercicio das suas funcdes (caso de ofertas).

Assim, no que respeita a medidas genéricas e transversais a todos os colaboradores e
servicos, constata-se a necessidade de dotar os colaboradores da Instituicdo de competéncias

acrescidas quanto ao conhecimento da tematica da prevencao da corrupGao e riscos conexos.

Prevéem-se as seguintes acdes, a desenvolver entre 2016 e 2020:

a) Divulgacéo e esclarecimento sobre o Plano de Prevencéo dos Riscos de Gestéao

Incluindo os de Corrupcéo e Infracées Conexas (PPRGICIC):

a.i. A publicagdo, na area tematica da pagina internet do Municipio, de toda a
informacéo sobre a prevencao da corrupgao e riscos conexos, na qual sera publicitado

o presente plano, a principal legislacdo e outros documentos sobre este tema, as acdes
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previstas e efetuadas, os relatorios produzidos, e ligacBes para sitios da internet com

relevancia para o tema;

a.i. Envio de e-mail a todos os colaboradores, informando da disponibilizacdo do

Plano na péagina eletrénica do Municipio;

a.iii. A promocdo de acbes informativas, de curta duragdo, sobre o PPRGICIC
2016/2020, a promover por cada unidade organica e respetivas subunidades, sob a
responsabilidade dos seus dirigentes. Estas a¢fes de informacéo terdo ainda como
objeto os principios gerais que regem a atividade administrativa, nomeadamente a
legalidade, a prossecucédo do interesse publico, a igualdade e imparcialidade, bem

como os impedimentos dos titulares de 6rgdos e agentes.

b) Formacdo em temas que se articulam com a corrupcao e infracdes conexas - promover
a frequéncia de acdes de formagdo, em 2016-2020, especificamente sobre temas
correlacionados com a area da corrupgdo e riscos conexos, para dirigentes e demais
trabalhadores, como o Codigo do Procedimento Administrativo, a Despesa Publica, o
Cddigo da Contratacédo Publica, a demais legislacdo em vigor relevante para a matéria em

guestao.

c) Constituicdo de uma Comissédo de Monitorizagdo do PPRGICIC 2016-2020 - A criacéo
de uma Comissdo de Monitorizacdo do PPRGICIC 2016-2020, para coordenacdo das
atividades de implementacdo do plano, realizacdo de reunibes de acompanhamento e
elaboracao de relatérios semestrais sobre a execucdo do mesmo, a apresentar ao 6rgao
executivo.

d) Adocdo, sistematica, da Declaracdo de compromisso relativa a incompatibilidades,
impedimentos - A declaracdo cujo modelo se encontra anexa ao plano, acautelando os
diversos processos correlacionados, como de contratagdes e jdris de concursos, entre
outros, devera ser de adocao generalizada.

Para simplificagdo administrativa, a declaragdo sera subscrita pelo técnico ou agente
interveniente, logo que suspeite da incompatibilidade ou impedimento, juntando a mesma
ao processo. De seguida, a andlise e/ou decisdo é automaticamente transferida passa o

seu substituto legal, e/ou técnico indicado ou a indicar.
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IDENTIFICACAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES SUSCEPTIVEIS A RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

AREA DE INTERVENCAO Unidade de Apoio - GAP e GAV |
Valorizagao especulativa dos ativos PF Aprofundamento das metodologias de alienacéo
. N . . Promover um comportamento profissional rigoroso por
Fundos |prestar informacdes sem autoriza¢do superior PF i p . .p . . 9 o P
. parte dos funcionarios, com isencdo e imparcialidade
Comunit — - PP -
. Comunicagéo ao superior hierarquico dos avisos de Chefe de
arios  (Adulterar os dados das candidaturas (prazos, datas, PF abertura das candidaturas (estipulam datas, entidades Gabi
entidades, valores de financiamento). P ' ' abinete
valores). : : Secretarios
A . Aperfeicoamento dos mecanismos de controlo interno que
Cedéncia de transportes sem cumprir o regulamento de ) ] ) N ) )
F permitam despistar situacdes de incumprimento do

Transportes
Regulamento de transportes

Inexisténcia de instrumento, geral e abstrato, que
estabeleca as regras de atribuicdo de beneficios

publicos (subsidios, subvencdes, bonificacbes, ajudas, F Aprovacao de regulamento municipal (caso em que se CAP
incentivos, donativos, etc.); aplique) relativo a concesséo de beneficios, que
Concess |Atribuicéo de subsidio por 6rgéo singular MF estabeleca os procedimentos e os critérios de atribuicéo; GAP
ao de Publicacdo de todos os regulamentos, no sitio da internet
Beneficio |tripuicso de subsidios sem cumprimento de regulamento;] PF | da CMA.
PL’JbSIicos _ _ _ _ Manutencéo das exigéncias de declaracdes de interesses; GAP
Inexisténcia de declaracdes de interesses privados dos Aperfeicoamento dos mecanismos de controlo interno que
funcionérios envolvidos nos processos de concessdo de| PF | permitam despistar situacdes de favoritismo por um GAP
beneficios; determinado beneficiario;
Existéncia de situacfes de favoritismo injustificado por um pE | Uniformizagéio e consolidacdo da informacdo relativa a GAP
- determirjado benef’ic.iério;, - todas as pessoas e a todas as entidades beneficiarias;
Concessa | Concesséo de Beneficios Publicos PF GAP

Apreciacdo de todas as solicitagdes ho mesmo ato
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ode
Beneficios
Publicos

N&o verificacdo, na instrucdo do processo, de que 0s

0 montante

informacéo, de toda a informagéo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.

beneficiarios cumprem as normas legais em vigor PF GAP
relativas a atribuicdo do beneficio;
Existéncia de impedimentos com a participacéo de eleitos decisorio;
e de funcionarios ou de familiares nos orgéos sociais das| PF |Implementacéo de sistema de gestdo documental que GAP
entidades beneficiarias; evidencie gue o beneficiario cumpre todas as normas
N&o apresentagdo, por parte dos beneficiarios, de Aperfeicoamento do sistema de gestdo documental que
instrumento que garanta a aplicacéo regular do beneficio| PF evidencie que o beneficiario cumpre todas as normas GAP
(contrato, protocolo, etc.); legais aplicaveis;
Aplicacao de “san¢fes” quando ha incumprimento ou PE Verificacdo/apreciacdo do compromisso assumido pela GAP
cumprimento defeituoso por parte do beneficiario; entidade beneficiaria;
N&o apresentacgdo, pelos beneficiarios, dos relatérios de _ _
execucao fisica ou financeira ou apresentacéo fora de pp |Estabelecimento, em regra, de instrumentos de GAP
prazo contratualizagdo dos subsidios/subveng8es publicas,
com indicacao expressas dos direitos e obrigacdes.
Publicitagdo da atribuicdo dos beneficios, nomeadamente
no sitio da internet da CMA, bem como de toda a
. . . . _ informacéo sobre as entidades beneficiarias;
Auséncia de mecanismos legais publicitacéo, seja qual for . o , .
MF  |Disponibilizac&o, através das novas tecnologias de GAP

AREA DE INTERVENCAO

Unidade de Apoio - Gabinete Juridico




Assunto
s
Juridico
S

Area de (im)provavel risco, penas ao nivel de uma
passivel, que nado detetada, discricionariedade no que
toca ao tratamento dos processos.

PF

Plano de Prevencéo dos Riscos de Gestdo Incluindo os de Corrupcéo e Infragbes Conexas

Mecanismos de controlo, a varios niveis com segregacoes
de fungdes, com diferentes niveis de avaliacdo e
deciséo.

Distribuicéo de processos de forma aleatéria;

Crivagem de processos e das intervengdes ao nivel da
chefia.

Sistema de Gestdo Documental, com niveis de servigo

associado e alertas para prazos.
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Técnico Superior
Juridico

AREA DE INTERVENCAO

Unidade de Apoio - Informéatica

Informatica . . ~ . Sensibilizacao dos professores e dos elementos da equipal L.
Cedéncia de informac&o ou de meios para obter a - L . Técnico
nas . ~ PF de manutencdo do Municipio e maior rigor na abertura
informacéo da escola de acesso reservado; i L . Especialista
Escolas das redes informaticas aos alunos e ao exterior.
Cedéncia de informacg&o ou de meios para obter a
Gestdo € | jnformagso do Municipio de acesso reservado: . o _ _
Manut . - , Formacdo e sensibilizacdo da equipa do Gabinete de
anuten e Divulgacdo de contetidos presentes nos computadores o - i
~ . Informética e dos utilizadores quanto ao manuseio de ..
¢éo de pessoais; . L Técnico
. ~ . R PF passwords e outros meios de autenticagéo;
Redes e |+ Divulgagéo de passwords a que “acidentalmente i s Especialista
. ] Reforco, na perspetiva da seguranca, das condicbes de
Equipam | tenham tido acesso; oo .
. . vigilancia sobre as redes e os equipamentos
entos |° Perda de seguranca nas redes internas com ou sem fios
para acessos ndo autorizados;
Cedéncia de informagédo ou de meios para obter a
Desenv.® | informacéo do Municipio de acesso reservado:

"0 de | Criagcdo de mecanismos e automatismos de acesso a PE Solicitagdo de uma auditoria externa para verificar 0s Técnico
solugdes | informagdo ou & sua modificagéo para uso indevido; niveis de seguranca das aplicacoes. Especialista
Internas: |* Dispersédo da informagéo do Municipio em meios

exteriores as instalacdes dos servigos;
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Cedéncia de informacg&o ou de meios para obter a
informacéo do Municipio de acesso reservado:

Implemen ) ~ . :
tagdio de » Divulgacéo de conteudos presentes nos servidores B o - _
solucBes (GIMB); PE Solicitagdo de uma auditoria externa para verificar os Técnico
o * Divulgacgéo de passwords da Gestdo Documental; niveis de seguranca das aplicacoes. Especialista
Servios: » Configuracdo das plataformas de Gestdo Documental
gue propiciem acessos anormais a informacfes que
constituam fatores de preferéncia a terceiros;
Gestéo
corrente N&o cabendo a este Gabinete a nomeacao/constituicdo do
do Elaboracdo de pareceres tendenciosos com vista & juri para os concursos publicos nem a execugdo dos
Gabinete fragilizar os mecanismos de seguranga ou a favorecer PE tramites legais com vista as suas adjudicac¢des, apenas Técnico
determinados concorrentes em situacdes de aquisicdes podemos propor a realizagdo de uma analise anual Especialista
de | de bens ou servigos de Informatica. posterior para avaliar o grau de cumprimento de cada
Informati aquisicdo face aos objetivos inicialmente previstos.
ca
1 AREA DE |NTERVEN(;AO Unidade de Apoio - Servigo Municipal de Protecéo Civil
m=se
SMPC [Tratamento diferenciado e ndo cronoldgico dos pedidos d PF |Informatizag&o, controle e verificacdo dos procedimentos. Comandante
intervencdo, em casos de igualdade de situacéo, Sistema de alerta relativamente ao nédo cumprimento de Operacional
normalmente de urgéncia.

prazos.




N&o apresentacao pelos beneficiarios dos relatérios da
atividade.
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Verificacdo/ apreciacdo do compromisso assumido pelas
entidades beneficiarias.
Analise seqgundo critério de necessidade e/ou urgéncia.

Podera transparecer alguma parcialidade no tratamento,

Municipal
pelo ndo seguimento cronolégico dos pedidos de PE Andlise mais rigorosa dos critérios utilizados e
intervencao, justificado pelo caracter de urgéncia das fundamentacéo dos mesmos.
intervencdes.
AREA DE |NTERVEN(;AO Unidade Organica DMAF - Subunidade Orgéanica PCA
Planeam A L . o x ~ , o
Existéncia deficiente de sistema estruturado de avaliagéo E Implementacdo de um sistema de avaliagdo de| Coordenador
entoda | ga5 necessidades e verificavel. necessidades Técnico
contrata
5 - L Montagem de base de dados com informacédo relevante Coordenador
§a0 Tratamento deficiente das estimativas de custo PF g L . ¢ o
publica sobre aquisi¢fes anteriores Técnico
L . Definicdo prévia das responsabilidades de cada um dos
Indefinicdo das responsabilidades de cada um dos _ ¢ _p P . Coordenador
. . _ F intervenientes, nos processos de aquisicdo de bens e
intervenientes no processo, nas diversas fases . . Técnico
servicos e nas empreitadas
A - . Consagragdo de critérios internos que determinem e
Existéncia deficiente de estudos adequados para efeitos ] g ¢ . ) d . Coordenador
N . F delimitem a realizacdo e dimensdo dos estudos )
de elaboracéo dos projetos L. Técnico
necessarios
Inexisténcia de cabimentacao prévia da despesa PF |Verificagdo de cabimento necesséario, antes do| Coordenador

procedimento mediante informagdo ou documento Técnico
equivalente a integrar no processo.
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Aprovacdo de instrucdes/procedimentos escritos que

. Coordenador
regulem os procedimentos de planeamento, com todas o
L . Técnico
as fases do concurso e seus possiveis incidentes;
Planeamento deficiente dos procedimentos F
Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de
informacdo, de toda a informacdo de caracter] Coordenador
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Técnico
Acesso aos Documentos Administrativos
Procedi A oA - .
Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema de n : A
mentos . . . . Assuncdo do procedimento do concurso publico como| Coordenador
controlo interno, destinado a verificar e a certificar os| PF . ~ o
Pré- . ) . procedimento regra para a contratacdo de especialistas Técnico
procedimentos pré-contratuais; ¢
Contratu externos
ais L . ) ) . . .
Fundamentacéo insuficiente do recurso ao ajuste direto, PE Evitar a designacdo dos mesmos elementos, de forma| Coordenador
quando baseado em critérios materiais; reiterada, para os juris; Técnico
Caracter subjetivo dos critérios de avaliagdo das Coordenador
propostas, com inser¢cdo de dados ndo quantificaveis| PF o
L Técnico
nem comparaveis.
Enunciacdo deficiente e insuficiente dos critérios de| PF |Implementacdo de um sistema de controlo interno que| Coordenador
adjudicacdo e dos fatores e eventuais subfactores de garanta a fiabilidade e a inexisténcia de riscos. Técnico

avaliagcdo das propostas, quando exigiveis;
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- Coordenador
Controlo deficiente dos prazos; IN )
Técnico
Admissdo nos procedimentos de entidades com N Coordenador
impedimentos; Elaboracdo de uma check-list que permita analisar, Técnico
verificar, evitar e alertar para 0s riscos.
Nao audicdo dos concorrentes sobre o relatério PE Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de Coordenador
preliminar/deciséo de adjudicagao. informacdo, de toda a informacdo de caracter Técnico
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei da
Celebra¢ |participacsio dos mesmos intervenientes na negociago e Acesso aos Documentos Administrativos; Coordenador
= ~ F |Implementacdo e segregacéo de fungbes
aoe redacdo dos contratos; Técnico
Execuca Implementacdo de um sistema de controlo interno que
odo garanta a fiabilidade e a inexisténcia de riscos,
Contrato nomeadamente nas garantias de prevencédo de riscos no
oA - , ambito dos contratos, dos “trabalhosa mais”, no caso das
Inexisténcia de correspondéncia entre as clausulas . . ;
. . . empreitadas e no caso das aquisicbes de servicos, e Coordenador
contratuais e as estabelecidas nas pegas do respetivo| IN . - L )
CONCUISO: caso existam “servicos a mais”, bem como normas Técnico
' internas que garantam a boa e atempada execucdo dos
contratos por parte dos fornecedores/prestadores de
servigos/empreiteiros.
Fundamentag&o insuficiente ou incorreta para a “natureza PE Coordenador
imprevista” dos trabalhos; Técnico
Fundamentacdo insuficiente ou incorreta para a PF Coordenador
circunstancia desses trabalhos ndo poderem ser técnica Técnico
ou economicamente separaveis do objeto do contrato Elaboracdo de uma check-list que permita analisar,
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sem inconveniente grave para o dono da obra ou,
embora separaveis, sejam estritamente necessarios a
concluséo da obra;

Fundamentacdo insuficiente ou incorreta, no caso das
aquisicbes de servigos, de que os “servicos a mais”
resultam de uma “circunsténcia imprevista”;

PF

Fundamentacdo insuficiente ou incorreta, no caso das
aquisicdes de servicos, de que os “servicos a mais” ndo
podem ser técnica ou economicamente separaveis do
objeto do contrato sem inconvenientes graves para a
entidade adjudicante, ou ainda que sejam separaveis
s&o necessarios a conclusdo do objeto contratual;

PF

N

Inexisténcia de controlo relativamente a execucdo do
contrato de aquisi¢cdes de bens tendo-se em conta que o
prazo de vigéncia acrescido de eventuais prorrogacdes
ndo ultrapassa o limite legal estabelecido;

PF

Celebrag
doe
Execuca
odo
Contrato
(Cont.)

N&o verificacdo da boa e atempada execucdo dos
contratos por parte dos fornecedores/prestadores;

Ndo acompanhamento e avaliagdo regulares do
desempenho do contratante, de acordo com os niveis de
guantidade ou qualidade estabelecidos no contrato;

-Inexisténcia de um controlo rigoroso dos custos do
contrato tendo  por pressuposto  0s
orcamentados;

valores

PF

Inexisténcia ou programacao deficiente da calendarizacdo
dos trabalhos;

PF

Inexisténcia de adverténcias logo que sdo detetadas
situacdes irregulares ou derrapagens nos custos e nos|
prazos;

Inexisténcia de inspecdo ou de ato que certifique as

PF

verificar, evitar e alertar para os riscos.

Verificacdo da garantia, no caso das empreitadas, de que
a execucdo de trabalhos de suprimento de erros e
omissdes ndo excede os limites quantitativos
estabelecidos na lei;

Atos prévios de inspecao e certificagdo da quantidade e
da qualidade dos bens e servicos adquiridos, assim
como a medi¢cdo dos trabalhos e a vistoria da obra,
relativamente a emissao da ordem de pagamento;

Exigéncia da presenca de dois funcionarios na inspecao
e/ou avaliacdo da quantidade e da qualidade dos bens e
servicos adquiridos;

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

Coordenador
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guantidades e a qualidade dos bens e servicos, antes da .
C Técnico
emissdo da ordem de pagamento;
Inexisténcia de medicdo dos trabalhos e de vistoria da IN Coordenador
obra; ) o ) _ o
- —— - . Disponibilizagéo, atravées das novas tecnologias de Tecnico
Inspecéo e/ou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos _ ~ i 5 i
. - informacdo, de toda a informagdo de caracter] Coordenador
bens e servigos adquiridos efetuada somente por um| F o . ) . ]
. administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Técnico
funcionério. \ _ R _
Existéncia de conflitos de interesses que ponham em ACESSO ‘305 uocurrlentos AU aivos. Coordenador
. . PF |Segregacao de funcdes; ]
causa a transparéncia dos procedimentos; Técnico
Obtencdo de declaracbes de interesses privados dos
Existéncia de situacdes de conluio entre os concorrentes e PE funcionarios; Coordenador
de eventual corrupgéo dos funcionarios; Identificagdo das necessidades de formacdo e Técnico
implementacao das respetivas acoes;
A . o Publicitagdo dos documentos com os resultados das| Coordenador
Existéncia de favoritismo injustificado; PF L )
andlises levadas a efeito; Técnico
N&o existéncia de uma avaliagdo “a posteriori” do nivel de Avaliacao “a posteriori” do nivel de qualidade e do preco
Outras gualidade e do preco dos bens e servicos adquiridos e F dos bens e servicos adquiridos e das empreitadas) Coordenador
questdes | das empreitadas realizadas aos diversos realizadas aos diversos fornecedores/prestadores de Técnico
fornecedores/prestadores de servicos/empreiteiros; servicos/empreiteiros;
Implementacdo de procedimentos de andlise da
informacéo recolhida para identificar eventuais lacunas
. C A . . ou vulnerabilidades;
N&o existéncia de procedimentos de andlise da Coordenador
informacéo recolhida para identificar eventuais lacunas| F i o , _ )
- Disponibilizagéo, atravées das novas tecnologias de Técnico
ou vulnerabilidades. . - i 5 3
informacdo, de toda a informacdo de caracten
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.
Conferéncia quadrimestral das folhas de carga através da
N . 1erencia quact! S g Chefe da DMAF;
Utilizacdo indevida dos bens da Autarquia PF utilizacdo do leitor de coédigo de barras (de forma .
- Coor. Téc. PCA;
aleatoria)
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AREA DE INTERVENCAO unidade Organica Flexivel - DMAF

Gestéao
Financeira

Realizacéo e pagamento de trabalhos a mais antes da

prestacdo de contas;

. . . _ IN
respetiva despesa ter sido devidamente autorizada;

Pagamento de despesas apds decisédo de recusa do visto;| IN

Pagamento de revisfes de precos nas empreitadas sem
gue a respetiva despesa seja autorizada previamente IN
pela entidade com competéncia para o efeito;

Pagamentos dos honorarios a projetistas em situacdes IN
ndo previstas contratuaimente;

Assuncao de despesas sem prévio cabimento na respetival |N
dotacdo orcamental;

Regularizacdes de existéncias que conduzem a perdas
extraordinarias por divergéncias verificadas entre os PF
registos contabilisticos e as contagens fisicas;

Deficiente controlo interno na area do aprovisionamento
guanto a execuc¢do dos concursos, gestédo de stocks, PF
rececdo e armazenagem de bens e produtos;

Impossibilidade de controlo sobre a execugéo orgcamental PE
por deficiéncia das aplicacdes informaticas;

Erros processuais em atividades que saem fora do &mbito IN
normal do controlo interno da Camara,;

Erros de soma e de transposicdo de saldos nos mapas de PE

Informatizagéo integrada dos procedimentos de controlo
interno e contabilidade;

Contabilidade Interna com imputag&o por centros de
custos correspondentes a unidade organica de menor
grau, se possivel;

Maior responsabilizacéo pelo cumprimento das normas
financeiras;

Considerar padrdes rigorosos de desempenho e
responsabilizacdo pelos trabalhadores;

Arquitetar procedimentos com normas e regulamentos
bem definidos;

Definir corretamente planos e objetivos;

Estruturas or gar izativas solidas portadoras de informacéo;

Procedimentos efetivos e documentados;

Limites de responsabilidade bem definidos;

Uso eficiente e econdmico dos recursos, avaliando a
otimizacdo dos mesmos para obter o cumprimento dos
objetivos;

Segregacédo de funcgdes, evitando que sejam atribuidas a
mesma pessoa duas ou mais funcoes;

Registo metddico dos factos, sendo que todas as
operacdes devem ser relevadas de uma forma sistémica
e sequencial e todas as passagens dos documentos
pelos diversos sectores deve ficar documentado em

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF

Chefe da DMAF
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sistema de gestdo documental;

Divergéncias entre os movimentos contabilisticos e os

I:é bé)UIII hiliza LB atravésdasnavas tecrnolo II
econcilliagcoes bancanas mensails, por um re OnsaVé
que nao se encontre afeto a tesouraria nem tenha

Coor.Téc. da

: . PF . : ;
movimentos bancarios acesso as respetivas contas correntes, confrontando os Tesouraria
registos dos bancos com os registos de Tesouraria.
Deficiente controlo dos compromissos assumidos e das pE Coor. Téc. Da
dotacBes orcamentais disponiveis; Contab.
P s ; ; ; Coor. Téc. Da
N_ao |.ns.cr|(;aodde rezeltas provenientes de juros das IN |Acesso e a consulta aos Documentos Administrativos por Contab
instituicbes de crédito; : . L
¢ ’ forme a dissuadirem o descontrolo dos varios tipos de
riscos de corrupgao. Coor. Téc. Da
Despesas objeto de inadequada classificacdo econémica; | PF Contab.
Deficiéncias ao nivel da inventaria¢&o e avaliacdo dos PE Coor. Téc. Da PCA.
bens.
Fiscalizagdo, sem aviso prévio, a tesouraria de modo a
Movimentos bancarios indevidos, ou apropriacéo indevida PE verificar fundos, montantes e documentos entregues a Coor. Téc. Da
de valores guarda do tesoureiro, através de contagem fisica dos Tesouraria
mesmos.
Cobranga de Taxas com valores diferentes dos aprovados o s . . Anni ;
¢ b PF |Auditoria periédica as guias de recebimento Tecnico Superior TL

na TTORM

AREA DE INTERVENCAO

Unidade Organica Flexivel DMAF - Recursos Humanos (RH)
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Recurso
S
Humano
S

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

PF

Utilizagdo de critérios preferenciais pouco objetivos;

PF

0 recrutamento ou a decisdo de recrutamento é objeto de
decisdo de 6rgdo ndo colegial;

IN

Utilizacdo de critérios de avaliagdo dos trabalhadores
pouco objetivos, que comportem uma excessiva margem
de discricionariedade ou que, reportando-se ao uso de
conceitos indeterminados, possam permitir que a
avaliacdo dos trabalhadores ndo seja levada a cabo
dentro de principios de equidade;

Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos
elementos integrantes dos jdris;

Intervencdo no procedimento de selecdo ou no
procedimento de avaliacdo do pessoal de elementos
com relacdes de proximidade, relacdes familiares ou de
parentesco com os candidatos ou com os avaliados

PF

Auséncia ou deficiente fundamentacdo dos atos de
selecdo de pessoal;

PF

Auséncia ou deficiente fundamentacéo dos resultados das
decisbes de avaliacao;

PF

Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho extraordinario
como forma de suprir necessidades permanentes dos

servicos sem autorizagao prévia;

PF

Elenco objetivo de critérios de selecao de candidatos que
permita que a fundamentagéo das decisdes de contratar
seja facilmente percetivel e sindicavel;

Exigéncia de entrega de uma declaracéo de impedimento,
gue devera ser expressa, sob a forma escrita, e apensa
ao procedimento em causa;

Nomeacdo de um responsavel ou “gestor” do
procedimento e identificacdo do respetivo contato dentro
dos servicos;

Sensibilizar os intervenientes decisores no ambito dos
procedimentos de recrutamento e selecdo, de avaliacéo,
ou outros atos de gestdo de pessoal, para a hecessidade|
de fundamentacgé&o das suas decisfes;

Criacdo de regras gerais de rotatividade dos elementos
que compdem os jdris de concurso, de forma a
assegurar que as decisfes ou as propostas de decisédo
ndo fiquem, por regra, concentradas nos mesmos
trabalhadores, dirigentes, ou eleitos;

Elaboracado de um relatério anual das reclamacdes
apresentadas por tipo, frequéncia e resultado da
deciséo;

Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao publico,
do organograma do servi¢o/unidade organica, bem como

Chefe da DMAF;
Técnico Superior
dos RH

da identificagdo dos respetivos dirigentes e
trabalhadores;

Chefe da DMAF;
Técnico Superior
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servicos como mecanismo para satisfacdo de| F
necessidades permanentes do servico;

Disponibilizacédo, em local visivel e acessivel ao publico,
de um organograma, dos meios de reacdo ou

N&o disponibilizacdo, aos interessados, de mecanismos reclamacdo que o requerente tem disponiveis, dos
de acesso facilitado e célere a informacéo procedimental PE prazos de decisdo e identificacdo da entidade decisora;
relativa aos procedimentos de Se'egéo ou de ava"a(;éo Informa(;ﬁo visivel relativa a existéncia do livro de
de pessoal, por parte dos interessados reclamacdes no servico;

Elaborar orientacdes no sentido da n&o utilizacdo do
trabalho extraordinario como forma de suprir
necessidades permanentes dos servicos;

Adocdo de medidas para a criagdo de autorizagao prévia
para a realizacao de horas extraordinarias;

Elaborar orienta¢des no sentido da néo utilizacio da

Inexisténcia de critérios objetivos no recrutamento e DeqnlgrggaeV|a der_rtteresslpbjetlvesmu_emassgge_regupos
~ . PF principios de equidade, igualdade, imparcialidade e
selecdo de pessoal; D
justica;
Utilizagdo de critérios de avaliagdo de desempenho pouco . L L
L F Definicdo de objetivos claros e mensuraveis

objetivos;

Validagdo e pagamento de horas extraordinarias; PF |Registo das horas trabalhadas através da utilizagdo do
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Sistema de Gestdo de assiduidade

_ Identificagdo do elemento responsavel por cada
Processamento de vencimentos e abonos; PF
processamento;
~ . . Utilizacdo de dados constantes dos processo individuais
Declaracdes emitidas pelo servico; PF S
passiveis de serem provados
Inexisténcia de critérios legais e objetivos nas E Utilizagdo de base legal para a sua elaboracéo e validagaa
informacdes, estudos e relatérios prestados por um superior hierarquico
A acumulacdo de fungbBes privadas por parte dos
funcionarios  (principalmente técnicos) ainda que
permitida nos termos da lei deve ser devidamente| PF
analisada de forma a ndo existir davida quanto a - . . -
. o . o Criacdo de mecanismos de controlo rigoroso do exercicio
interferéncia nas funcbes publicas. ~ . P S
po po - po T de fungBes privadas, por parte dos técnicos e dirigentes
N&o acumulagdo de determinadas fung¢bes publicas que ) i g q )
. - " intervenientes nos procedimentos de autorizagdo €
(ainda que dentro da propria estrutura do Municipio) i ) q P b &
. ~ icenciamento de operagdes urbanisticas;
possam comprometer a isencdo na abordagem do PE perag '

processo. Como exemplo, a acumulagéo de tarefas de
apreciacdo de projetos (ou mesmo execugdo de

projetos) com fungBes de fiscalizacdo da execucéo

Chefe da DMAF,;
Técnico Superior
dos RH
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AREA DE INTERVENCAO unidade Organica- DMOUASUSP Gabinete Técnico

Gabinete Implementag&o de medidas de organizacao do trabalho de
Técnico |Falta de imparcialidade potenciada pela intervencéo forma a assegurar a rotatividade por parte dos técnicos,
sistematica dos mesmos técnicos em Pprocessos no exercicio das suas fungoes; Chefe da
instruidos pelos mesmos requerentes, OU Processos pE [Criacio de regras de distribuicio de processos que DMOUASUSP;
instruidos por requerentes com algum tipo de acautelem que a um determinado técnico ndo seja Técnico Superior do
proximidade, o que podera propiciar o favorecimento ou distribuido de forma continuada os processos de GT,;
desfavorecimento. determinado requerente, e que ndo seja cometida a
apreciacdo, continuada, de procedimentos de idéntica
natureza, havendo rotatividade;

Os tempos elevados de decisdo (atrasos na emisséo de Informatizacdo dos procedimentos de forma a n&o permitir Chefe da
i_nformag()es € nas decisGes SUpeinf_eS) no ambito deste que a hierarquia temporal da entrada dos procedimentos| 1 ASUSP;
tipo de procedimentos pgdem potenciar comportamentos PF possa ser modificada; Técnico Superior do
menos adequados relacionados com o favorecimento de Disponibilizacdo, em local visivel e acessivel ao publico, GT:
pessoas. do organograma do servi¢o/unidade organica, bem como

da identificacdo dos respetivos dirigentes e

A auséncia de informag&o ou uma deficiente identificagio| PF | trabalhadores; Chefe da
das varias fases procedimentais, dos técnicos Disponibilizagéo, em local visivel e acessivel ao publico,l pMOUASUP:
intervenientes ou responsaveis pelas mesmas, bem de um organograma das formas de reclamacéo que 0|Técnico Superior do
como a auséncia ou uma deficiente descriminacédo das requerente tem disponiveis, dos prazos de decisdo e GT:
tarefas de execucdo, podera propiciar que as tarefas e identificacdo da entidade decisora;
responsabilidades se diluam no ambito do procedimento, Elaboracdo de um relatério anual das reclamagdes
desprotegendo quem decide mas também o requerente, apresentadas por tipo, frequéncia e resultado da
numa eventual responsabilizagdo ou reclamagao perante decisao;
0S Servicos. Elaboracdo de um levantamento anual das infracdes

disciplinares nas unidades organicas que geram este
tipo de procedimentos, apresentadas por tipo,
frequéncia, e pena aplicada;
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Disponibilizacdo de formularios-tipo relativos aos pedidos
de informagédo procedimental bem como de formulérios-
tipo relativos a apresentagdo de reclamacgdes, que
facilitem a utilizacdo deste tipo de instrumento por parte
do particular

Fiscaliza
céo

AREA DE INTERVENCAO

As zonas de intervencao/area de atuacgdo do fiscal, torna-

Unidade Organica DMOUASUSP - Fiscalizagéo

Alterac@o da zona de atuacao dos fiscais no final de cada

delicados, e levados a despacho em mao.
Criacdo de gabinete para gerir situacdes de conflito e
resolugdo de assuntos de caracter privado dos cidadéos,

. . . Chefe da
se repetitiva ao longo do ano, o que o aproxima do ano, promovendo a rotatividade. DMOUASUSP:
cidaddo/empreiteiro, proporcionando uma relacdo de Rotatividade das zonas fiscais, e em algumas situactes Fiscais: ’
amizade, potenciando o favorecimento pessoal. envio de uma brigada diferente de surpresa. ’

A area geografica de intervengdo fiscal, origina
proximidade nas relacbes, potenciando fuga de Deslocagcdo ao local por parte do fiscal sempre Fiscais:
informacéo e dificultando num caso ou outro a atuagéo acompanhado com uma testemunha. '
destes servicos

0 espacamento temporal verificado entre a data da Reducédo do tempo, tornando mais eficaz a atuagdo, nos Chefe da
informacéo por parte do fiscal e o despacho proferido processos para despacho. DMOUASUSP;
superiormente, potenciando em alguns casos fuga de Analise e tratamento dos mesmos processos a despacho Fiscais;
informacdo nesse periodo em que a informagdo esti via documental. Coordenadora
sem despacho Recolha/triagem dos processos mais urgentes ou Técnica;
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Quando haja ocorréncia de trabalhos ilegais por parte dos
cidaddos, que carecem de uma atuacdo sigilosa e
repentina de forma a atuar com efeito surpresa por parte
destes servicos, a inexisténcia de privacidade na Divisdo
para denlncias dessas situagcbes particulares,
proporciona a exposicdo dessa mesma denlncia, a
todos os presentes incluindo publico, potenciando o risco
de corrupcéo e fuga de informacédo

PF

impedindo a que todos os funcionarios tenham

conhecimento ou acesso a essas denuncias sigilosas.

AREA DE INTERVENCAO

Os riscos inerentes a qualquer atividade que envolva
tarefas de inspe¢cdo com impacto em atividade
econdmica, bem como tomadas de decisdo com
caracter independente e, muitas vezes,
discricionario.

Acumulacéo de fun¢des que possam comprometer a
imparcialidade e isencdo no que toca ao tratamento
dos processos.

Unidade Organica DMOUASUSP - Salde Publica e Veterinaria (SPV)

PF

PF

Verificagdo anual, num periodo aleatorio, das tarefas
desta area, no Ambito do sistema de controlo
existente.

Ampla divulgacéo do regime de acumulacdes e
impedimentos.

Sensibilizacdo para as consequéncias da corrupgao
e infragbes conexas.

Definicdo de critérios mais explicitos, que
assegurem maior igualdade e imparcialidade,
definicdo de regras e procedimentos, que minimizem

a margem de discricionariedade
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AREA DE INTERVENCAO unidade Organica (3° ou 4-°grau) UOEASCD - Gabinete de Educagao (GE)

Complemento da atividade da Nutricionista com uma

Controlo do , o . - técnica de engenharia alimentar, com capacidade de| _, . .
. Ma avaliagdo da qualidade e/ou higiene dos produtos e L Técnico Superior
servico i R PF recolha e analise.
o sua manipulagéo. . ~ . do GE
refeices; Também com funcdo paralela assumida pela CIM da
Leziria do Tejo

Técnico Superior
Controlo do Solicitacdo de maior controlo e acompanhamento pelo do GE:
servico de  |Dificuldade acompanhamento todos os circuitos, GE; ’

] . F . , " Encarregado
transportes veiculos e motoristas Apelo a maior sentido critico de encarregados de )
escolares; educacéo e alunos. Operacional dos

SuU;
Emissio de Maior publicitacdo dos prazos, com atualizacdo no site
asses Atraso, por parte dos requerentes, na solicitagéo e E do Municipio; Técnico Superior
ezcolares pagamento do passe Atualizacdo do regulamento de funcionamento e gestédo do GE;
dos transportes escolares.
Elaboracdo de um regulamento de funcionamento e
Controlo da . 5 . enquadramento desta atividade; L .
- Dificuldade de deslocacéo a todos os locais, com a L _ L ) o Técnico Superior
atividade das . ) PF |Ligacdo em rede informética para registo da assiduidade
. frequéncia devida. . do GE;
auxiliares; e pontualidade, bem

como para emissdo de

orientagdes e controlo da atividade.




Plano de Prevencéo dos Riscos de Gestéo Incluindo os de Corrupcéo e Infracbes Conexas

12 Reviséo (2016/2020)
Municipio de Alpiarca

Controlo -
conferéncia e
e ncaminhamen
to - da
faturacéo
apresentada
pelas entidades
gue fornecem
refeices/trans
portes
escolares

Possibilidade de néo identificacdo de sobrefaturagéo PF

Com implementacdo do Regulamento do servico de
refeicbes e a respectiva aplicacdo informatica de
gestdo deste servico - assim, facilmente e em tempo
real, os servicos tém acesso ao numero de refei¢cdes
consumidas pelos alunos (com possibilidade de
controlo por dia) bem como ao numero de criancas
transportadas.

Técnico Superior
do GE;

AREA DE INTERVENCAO

Gabinete de Acdo Social

N&o verificacdo, na instrugéo
do processo, de que o0s
beneficiarios cumpram as

Unidade Orgéanica (3.° ou 4-°grau) UOEASCD - Gabinete de Acdo Social (GAS)

. . PF
normas legais em vigor
relativas a atribuicdo de
beneficios;
N&o aplicacdo de ‘'sancbes'
guando h& incumprimento to
defeituoso por parte dos F
beneficiarios;
Auséncia mecanismos  de F
publicitacdo
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Aprovacdo de Regulamento
Municipal relativo a
concessdo de beneficios que
estabeleca os procedimentos
e critérios de atribuicao;

Publicitacdo dos Regulamentos
e atribuigbes dos beneficios;

Apreciacdo de todas as
solicitagbes no mesmo ato
decisorio;

Estabelecimento de
consequéncias do
Incumprimento por parte do
beneficiario, nomeadamente

Técnico Superior da GAS;

Técnico Superior da GAS;

Técnico Superior da GAS;




develuciet-de-beneficio

AREA DE INTERVENCAO

. Adjudicacéo direta de aluguer
Cultura e Turismo

Unidade Orgéanica (3.° ou 4-°grau) UOEASCD - Cultura e Turismo (CT)

Melhorar os tempos de

Coord. Tec da Sub.Org de

i ) MF consulta ao mercado PCA:
de stand (s) promocional (is) '
Assistente técnico da CT
] Articular de forma mais eficaz alcoord. Tec da Sub.Org de
Contratacéo de Grupos de contratagdo dos grupos com|pca.
musica e/ou de animacao e i '
a Divisdo Municipal Assistente técnico da CT
Publicacdo dos regulamentos e
Atribuicéo de subsidios a normas especificos de . .
o L MF o e Assistente técnico da CT,;
participagdo /prémios atribuicdo de subsidios no
Site do Municipio
Fazer convite a vdarias
Selecéo dos parceiros entidades para averiguarn ) ..
o MF . . Assistente técnico da CT,;
(associacdes do Concelho) disponibilidades e propostas
de parceria,
. Realizacéo de regulamentacéo
Oferta de Pegas Artesanais MF ¢ g ¢ Assistente técnico da CT;

para os critérios de oferendas

AREA DE INTERVENCAO

Unidade Organica (3.° ou 4-°grau) UOEASCD - Patrimonio Cultural (Pat.Cult.) -

Casa dos Patudos

Negligenciar intencionalmente os procedimentos PF Criar mecanismos de controlo das diversas tarefas eTécnico Superior

rotineiros, ndo implementando uma gestéo eficaz de

responsabilizar diretamente os funcionarios pelado Pat.Cult.'
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todas as areas museoldqicas.

Todas as espécies museoldgicas necessitam de ver de
forma igual, assegurada a sua conservacdo. Ndo o

concretizacdo das mesmas.

Criar um eficaz método de controlo geral das colec¢des,
tendo para isso um elemento responsavel por esta area,

Técnico Superior

i : . . PF i L
fazer intencionalmente, ou beneficiar uma espécie em que devera semestralmente elaborar um relatério|do Pat.Cult.:
detrimento de outras pode ser um risco. fazendo o ponto da situacao por colecéo.
No acolhimento ao visitante pode existir a possibilidade _ _ .
. . . 0 sistema de acolhimento ao publico deve ser efetuado|_, . .
de falta de imparcialidade e de tentativa de usufruto . _ Técnico Superior
. . . PF em permanéncia por dois elementos, tendo estes umal
de bens através da realizacdo de um melhor servigo o . do Pat.Cult.:
. responsabilidade partilhada. '
de atendimento.
Na aquisicdo de espodlios pode ser beneficiado um . . N
. . A analise na avaliacdo de propostas de aquisicdo de|_, . .
determinado vendedor em detrimento de outro, ou de ) L ] Técnico Superior
. . IN determinado bem museol6gico deve ser partilhada por
determinada peca em detrimento de outra, apenas o, a . do Pat.Cult.;
. - . dois técnicos com competéncia para tal. ’
por haver interesse em beneficiar alguém.
~ . . Existéncia de procedimentos de analise com parametros|_, . .
Na promocéo de eventos, pode também haver conflitos b ) p~ Técnico Superior
. ~ PF bem estabelecidos, de modo a que a seleccdo cumpra
de interesses, na selecdo de programas e empresas. . . do Pat.Cult.;
0s requisitos estipulados. '
Por negligéncia intencional e /ou de forma a beneficiar Estabelecer critérios especificos e rigidos para cada umaTécnico Superior
terceiros, pode ser omitido ou inventariado, PF das é&reas, de modo a que sejam seguidos q | P
o Pat.Cult.;

determinado patrimoénio em detrimento de outro.

procedimentos equitativos para todos 0s casos.
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8. CONTROLO E MONITORIZACAO DO PLANO.

Apo6s a implementacdo do Plano, a Camara Municipal de Alpiarca procede a um rigoroso
controlo de validacéo, no sentido de verificar a conformidade fatual entre as normas do Plano e
a aplicacdo das mesmas.

Para tal 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¢cdo de situactes de
ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatidao dos registos contabilisticos e os procedimentos
de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos no presente plano.

A nocéo de controlo e monitorizacdo do Plano remete para a definicdo lata de auditoria.
Consistindo sobretudo numa funcéo de avaliacdo exercida independentemente, para avaliar e
examinar a atividade da organizagdo e a prossecucdo do Plano, numa 6tica de prestacao de

um servigo a propria organizagao.

Assim, é definido como fase de implementacgéo inicial do Plano os primeiros 3 meses apos a

apresentacdo e aprovacdo do mesmo, e que deve ter como objetivo:

a) Monitorizacao periddica;
b) Emissao de um relatério preliminar para aferir a modificagdes/alteracbes ao atual
Plano.
Na inexisténcia de servigo especifico proprio de Auditoria Interna, o Municipio, por despacho do
presidente da CMA, procedera a criagdo de uma Comissdo de monitorizagdo do PPRGICIC
2016/2020, composta por dois elementos sob coordenacdo do Chefe de DMAF.
A Comissao de monitorizagdo do PPRGICIC 2016/2020, tera as seguintes competéncias:
a) Assegurar a implementacao do Plano e ajustes necessarios;
b) Avaliar e examinar a atividade da organizacdo e a prossecuc¢édo do Plano;
c) Detetar as ndo conformidades com o Plano e as recomendacgdes necessarias
as alterag6es das ndo conformidades diagnosticadas;
d) Emitir opinido e divulgar os relatérios de avaliagao;
e) Elaborar ata-resumo das reunifes;
f)  Elaborar relatério anual de avaliagdo na Ultima reunido do ano;

g) Dar publicidade dos atos
A comissao de monitorizagao devera reunir com periocidade semestral.
A comisséao elaborara um relatério completo, objetivo, claro, conciso e oportuno, com periocida-
de anual (na dltima reunido do ano).
Para tanto, deverdo estar expressas no relatorio as situacdes detetadas, deficiéncias e reco-
mendacdes relativas as situagfes encontradas durante o acompanhamento.
No relatério, equiparam-se em importancia as ndo conformidades com o Plano e as recomen-

dacdes necessérias as alteracdes das ndo conformidades diagnosticadas.
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O processo de monitorizagdo tem necessariamente uma natureza dindmica, sendo que os rela-

torios anuais devem sempre incidir sobre a Ultima das realidades.

Para simplificar, em anexo ao plano consta um modelo tipo de Relatério de Execugdo Anual a
realizar pela Comisséo, que nao é estatico e que podera ser ajustado no decorrer do acompa-
nhamento.

Em anexo ao plano consta também a Declaracdo tipo relativa a incompatibilidades,
impedimentos e escusa, como medida preventiva imediata relacionada de forma transversal

com todas as areas de risco
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ANEXOS
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10.1. Anexo 1: Modelo de relatério final de execucao do plano:

Nota: Assume-se que as afirmacgdes produzidas neste relatorio, correspondem com exatidao a realidade procedimental do momento e a falta de envio das competentes
evidéncias decorre da sua inexisténcia

Servico Municipal:

Nome:

Funcéo:

Nome:

Assinatura;

Data:
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10.2. Anexo 2: Declaragdo de compromisso relativa a
incompatibilidades, impedimentos e escusa

Id Nome:

e

nt

ifi Residéncia:

C

a

g n.° BI/CC Data de Validade
(o]

F Carreira /

u Categoria

n

¢

O | Unid. organica:
e

S:

Declaracao

Declaro ter conhecimento das incompatibilidades ou impedimentos previstos na Lei,
designadamente:

* Na Constituicdo da Republica Portuguesa;
* No Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA) (artigos 44.° a 51.°)

o Na Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas - Lei 35/2014 de 20 de Junho -
(artigos 19.° a 24.°)

. No Estatuto do Pessoal Dirigente dos servicos e organismos da administracdo
central, regional e local do Estado.

Solicito a dispensa de intervir no procedimento
por me

encontrar na situacéo de

Conforme elencado no artigo 48 do CPA.

Alpiarca,de de 201

Assinatura
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