PREAMBULO

O Conselho de Prevencgédo da Corrupcéo (CPC), criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de Setembro,
€ uma entidade administrativa independente, que funciona junto do Tribunal de Contas, e
desenvolve uma actividade de ambito nacional no dominio da prevencdo da corrupcao e
infrac¢Bes conexas.

No ambito da sua actividade, o CPC aprovou uma Recomendagédo, em 1 de Julho de 2009,
sobre “Planos de gestao de riscos de corrupgao e infracgdes conexas”, nos termos da qual «Os
orgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménios publicos, seja
qgual for a sua natureza, devem, no prazo de 90 dias, elaborar planos de gestédo de riscos e
infraccdes conexas.»

Tais planos devem conter, nomeadamente, 0s seguintes elementos:

a) ldentificacdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupcao e
infraccdes conexas;

b) Com base na identificagéo dos riscos, identificagdo das medidas adoptadas que previnam a
sua ocorréncia;

c) Definicdo e identificagdo dos vérios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob a
direcgéo do 6rgao dirigente maximo;

d) Elaboracdo anual de um relatério sobre a execugéo do plano.

Tal Recomendacédo surge na sequéncia da deliberacdo de 4 de Marco de 2009 em que o CPC
deliberou, através da aplicacdo de um questionario aos Servicos e Organismos da
Administracdo Central, Regional e Local, directa ou indirecta, incluindo o sector empresarial
local, proceder ao levantamento dos riscos de corrupgdo e infraccdes conexas nas areas da
contratacdo publica e da concessao de beneficios publicos.

Tal inquérito, bem como o respectivo Relatério-Sintese, sdo instrumentos fundamentais para a
elaboragédo de um Plano de gest&o de riscos de corrupcéo e infrac¢des conexas.

A gestao do risco € uma actividade que assume um caracter transversal, constituindo uma das
grandes preocupacfes dos diversos Estados e das organizacGes de ambito global, regional e
local. Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das organizacdes e dos Estados de
Direito Democrético, sendo fundamental nas relagfes que se estabelecem entre os cidaddos e
a Administracdo, no desenvolvimento das economias e no normal funcionamento das
instituicdes.

Trata-se, assim, de uma actividade que tem por objectivo salvaguardar aspectos indispensaveis
na tomada de decisfes, e que estas se revelem conformes com a legislacdo vigente, com o0s
procedimentos em vigor e com as obrigacdes contratuais a que as instituicdes estao vinculadas.

E certo que muitas vezes a legislacdo vigente ndo propicia, de forma facil, a tomada de
decisbes sem riscos. Com efeito, a legislacdo a aplicar € muitas vezes burocratizante,
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complexa, vasta e desarticulada, existindo uma excessiva regulamentacdo, muitos
procedimentos e sub-procedimentos, o que obstaculiza a criatividade, impede uma correcta
gestdo dos meios materiais e dos recursos humanos e potencia o risco do cometimento de
irregularidades.

A gestao do risco é um processo de andlise metddica dos riscos inerentes as actividades de
prossecucdo das atribuicbes e competéncias das instituicdes, tendo por objectivo a defesa e
proteccdo de cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se, assim, o interesse
colectivo. E uma actividade que envolve a gestdo, stricto sensu, a identificacdo de riscos
imanentes a qualquer actividade, a sua analise metddica, e, por fim, a propositura de medidas
gue possam obstaculizar eventuais comportamentos desviantes.

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

Elemento essencial para a determinagdo daquela probabilidade € a caracterizagdo dos
servicos, que deve integrar os critérios de avaliagcdo da ocorréncia de determinado risco.

A gestao do risco € uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituicdes, quer dos
membros dos oOrgdos, quer do pessoal com fungdes dirigentes, quer do mais simples
funcionario. E também certo que os riscos podem ser graduados em func&o da probabilidade da
sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada
tipo de risco, a respectiva quantificacéo.

S&o varios os factores que levam a que uma actividade tenha um maior um menor risco. No
entanto, 0os mais importantes sao inegavelmente:

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

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

» A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficicia, maior
O risco.

z

O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como
salvaguarda da rectiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e detecta situagbes
anormais. Os servigos publicos sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestao,
de todo o tipo, e particularmente riscos de corrupcéo e infrac¢cdes conexas. Como sabemos, a
corrupcdo constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das
instituicoes.

A acepcdo mais corrente da palavra corrupgdo reporta-se a apropriacdo ilegitima da coisa
publica, entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administracdo Publica ou de
organismos equiparados, com o objectivo de serem obtidas vantagens.
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A corrupgdo pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupgdo até a
grande corrup¢ao nos mais altos niveis do Estado e das Organizacgfes Internacionais. Ao nivel
das suas consequéncias — sempre extremamente negativas -, produzem efeitos essencialmente
na qualidade da democracia e do desenvolvimento econdmico e social.

No que respeita a Administracdo Publica em geral e muito particularmente a Administragédo
Autarquica, uma das tendéncias mais fortes da vida das Ultimas décadas €, sem duvida, a
“abertura” desta a participacao dos cidadaos, o que passa, designadamente, pela necessidade
de garantir de forma efectiva o direito a informacao dos administrados.

Com efeito, exige-se hoje ndo s6 que a Administracdo procure a realizacdo dos interesses
publicos, tomando as decisdes mais adequadas e eficientes para a realizagdo harménica dos
interesses envolvidos, mas que o faca de forma clara, transparente, para que tais decisdes
possam ser sindicaveis pelos cidadaos.

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

A regra é, pois, a liberdade de acesso aos arquivos administrativos, sendo 0s registos um
patriménio de todos que, por isso mesmo, devem estar abertos a comunidade. A matéria do
acesso aos documentos administrativos e a informacéo €, de facto, um designio de cidadania e
simultaneamente um instrumento de modernizacdo dos servigos publicos.

Sempre que se discutem os principais problemas da Administragdo Publica contemporanea, a
transparéncia na tomada das decis6es é um dos assuntos de maior destaque e relevancia.

O escrutinio eleitoral é obviamente indispensavel, deve mesmo ser espelho da nossa vivéncia
democratica, mas importa também que, permanentemente, os cidadaos se interessem pela vida
publica, acompanhem e colaborem com a Administracdo Pudblica nas suas iniciativas,
participem nas instancias proprias, expressem 0s seus objectivos, intervenham na tomada das
grandes opg0des politicas que irdo, afinal, influenciar o seu destino colectivo e acedam, de forma
livre, aos arquivos administrativos.

A disponibilizacdo da informacéo 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 consideracdes antecedentes, a CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO
CASTELO, consciente de que a corrupcdo e 0S riscos conexos Sdo um seério obstaculo ao
normal funcionamento das institui¢oes,

¢ Revelando-se como uma ameaca a democracia;
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e Prejudicando a seriedade das relacdes entre a Administracdo Publica e os cidadaos;

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

Apresenta o seu PLANO DE PREVENCAO DE CORRUPCAO E INFRACCOES CONEXAS,
Aplicavel, de Forma Genérica, aos Membros dos Org&os Municipais, ao Pessoal Dirigente
e a Todos os Trabalhadores e Colaboradores do MUNICIPIO DE VIANA DO CASTELO, de
acordo com a seguinte estrutura:

I. Compromisso ético.
Il. Organograma e Identificagdo dos responséveis.

lll. Identificacdo das areas e actividades, dos riscos de corrupcdo e infraccdes conexas,
da qualificacdo dos riscos e das medidas.

IV. Controlo e monitorizagédo do Plano. Relatério Anual
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PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACCOES CONEXAS
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|. COMPROMISSO ETICO
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O presente compromisso ético € transversal aos varios intervenientes nos procedimentos —
Membros dos Orgéos, Dirigentes, Trabalhadores e Colaboradores do Municipio de Viana do
Castelo.

Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os membros dos
orgédos, os funcionarios e demais colaboradores do municipio, bem como no seu contacto com
as popula¢bes, assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores, cujo contetdo
esta, em parte, ja vertido na Carta Etica da Administracdo Publica, que o Municipio de Viana do
Castelo adopta na sua integra. A saber:

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

e Consideracao ética nas acg¢des; Responsabilidade social;

¢ Nao exercicio de actividades externas que possam interferir com o desempenho das suas
fungbes no Municipio ou criar situacdes de conflitos de interesses;

e Promocao, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisoes;

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

¢ Manutencdo da mais estrita isencao e objectividade;

e Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informagao;

¢ Publicitacdo das deliberacdes municipais e das decisées dos membros dos 6érgaos;
¢ |gualdade no tratamento e ndo discriminacao;

e Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade
com gue exercem as suas fungoes;

e Respeito e Proteccdo dos bens do Municipio, ndo permitindo a sua utilizagédo abusiva;

e Adopcédo de Medidas adequadas e justificadas no sentido de limitar os custos e despesas,
a fim de permitir o uso mais eficiente dos recursos disponiveis.
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ll. ORGANOGRAMA E IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS
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Responsaveis dos Servicos

Membros do Executivo em Regime de Permanéncia
José Maria da Cunha Costa Presidente da Camara
Vitor Manuel Castro Lemos Vice-Presidente da Camara
Ana Margarida Rodrigues Ferreira da Silva | Vereadora
Joaquim Luis Nobre Pereira Vereador
Maria José Guerreiro da Silva Vereadora

Servigos Municipais

Gabinete Apoio ao Presidente - Manuela Passos Silva

Divisdo De Seguranca E Protecc¢éo Civil - Jodo José Silva Felgueiras

Departamento De Administrag&o Geral - Luis Filipe Neiva Marques
Divisdo Administrativa E Recursos Humanos - Hirondina Conceicdo Passarinho Machado
Divisdo Financeira Desenvolvimento Econdmico - Antonio Alberto Moreira Rego
Divisao Juridica - Vago
Divisdo De Arquivo - Antonio Maranhao Peixoto

Departamento Conservacédo E Valorizagdo Patrimoénio - Antonio Rodrigues Carvalho
Divisdo De Recursos Naturais - Jose Paulo Dantas Vieira
Divisdo De Energias E Telecomunicac¢des - Antonio Oliveira Barros
Divisdo Da Rede Viéria - Maria Da Cruz Ramos
Divisdo Da Mobilidade E Servi¢gos Urbanos - Manuel Alberto Soares Da Costa
Divisdo De Instalagdo De Equipamentos - Jose Manuel Cristino

Departamento de Dinamizacé&o Cultural - Antonio Joaquim Monteiro Cunha Leal
Divisdo De Accdo Cultural - Salome Carvalhido Videira Abreu
Divisdo De Biblioteca E Documentacéo - Rui Alberto Faria Viana
Divisdo De Museus - Jodo Manuel Agorreta Alpuim Correia Botelho

Departamento de Educacéo e Qualidade de Vida - Manuel Isaias Carvalho Alves
Divisdo De Educacéo - Jose Sérgio Rocha Santos Pereira
Divisdo De Desporto E Lazer - Eduardo Rolando Marques Fonseca
Divisdo Accédo Social - Claudia Margarida Rocha Magalhaes
Divisdo Promocao Saude - Margarida Torres Martins Leite E Silva

Departamento Ordenamento Territério Ambiente - Isabel Maria Viana Ferreira Rodrigues
Divisdo De Licenciamentos De Obras - Diana Marilia Aimeida De Carvalho Bezerra Novo
Divisdo De Gestdo Urbanistica - Jose Luis Pereira Esteves
Divisdo Planeamento Informacdao Territorial - Paulo Alexandre Monteiro Vieira

Departamento De Obras Publicas - Jose Nuno Machado Pinto
Divisdo De Projecto - Marta Isabel Monteiro Silva
Divisédo De Obras Publicas - Celia Maria Passos Pereira
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Missdes e Principais Actividades dos Servi¢os / Unidades Organicas

Servigcos Municipais

GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

Missao:
Apoio pessoal directo ao Presidente da Camara Municipal no desempenho das suas fungoes,
nos termos do disposto nos artigos 73.° e 74.° da Lei n.° 169/99

Principais actividades:

a) Assessorar o Presidente da Camara Municipal na preparacdo da sua actuagdo politica e
administrativa, recolhendo e tratando a informagdo e os elementos consideradas
relevantes;

b) Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informacdes ou os pareceres
necessarios a tomada das decisdes que caibam no ambito das competéncias préprias ou
delegadas do Presidente da Camara Municipal, bem como, a formulacdo das propostas a
submeter a Camara Municipal, ou a outros 6rgédos nos quais o Presidente tenha assento,
por atribuicdo legal ou representacéo institucional do Municipio, ou do respectivo 6rgao
executivo;

c) Assegurar a representacao do Presidente da Camara Municipal, pelo Chefe de Gabinete ou
pelo Adjunto, nos actos que aquele determinar;

d) Promover contactos com os 6rgaos de soberania, com 0s 6rgaos autarquicos, com pessoas
singulares e com pessoas colectivas de direito publico, ou de direito privado;

e) Secretariar o Presidente da Camara Municipal, organizar a sua agenda e marcar as
reunides com as pessoas e 0s representantes das entidades referidas na alinea anterior;

f) Colaborar com a Seccéo de Actas e de Apoio aos Orgdos Autarquicos da Camara Municipal
na elaboracao da ordem de trabalhos de cada reunido daquele 6rgdo municipal;

g) Prestar o apoio administrativo necessario;
h) Assegurar as fungfes de protocolo nas cerimoénias e actos oficias do Municipio;

i) Desempenhar as demais tarefas de que seja directamente incumbido pelo Presidente da
Céamara Municipal.

GABINETE DE APOIO A VEREACAO

Misséo:
Apoio directo aos Vereadores da Camara Municipal no desempenho das suas funcdes

Principais actividades:
a) Assessorar a Vereacado na preparacao da sua actuacao politica e administrativa, recolhendo
e tratando informacao e elementos considerados relevantes;
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b) Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informacdes ou os pareceres
necessarios a tomada das decisbes que caibam no ambito das competéncias delegadas ou
subdelegadas nos Vereadores, bem como a formulacdo de propostas a submeter a
Camara Municipal nesse mesmo ambito;

c) Colaborar com a Seccdo de Actas e de Apoio aos Orgéos Autarquicos na elaboracéo da
ordem de trabalhos de cada reunido daquele 6rgdo municipal,

d) Promover os contactos com os 6érgdos de soberania, com os érgdos autarquicos, com
pessoas singulares e com pessoas colectivas de direito publico ou de direito privado, no
ambito das competéncias delegadas ou subdelegadas nos Vereadores;

e) Secretariar os Vereadores, organizar as suas agendas e marcar as reunides com as
pessoas e 0s representantes das entidades referidas na alinea anterior;

f) Prestar o apoio administrativo necessario;

g) Assegurar as funcdes de protocolo nas cerimonias e actos oficias do Municipio;

h) Desempenhar as demais tarefas de que seja directamente incumbido pela Vereacao.

GABINETE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO

Misséo:
Dinamizar e acompanhar as medidas de difusdo da sociedade de informacdo no
relacionamento dos cidaddos com os servi¢os publicos autarquicos

Principais actividades:

a) Conceber e implementar a informatizacdo de todos 0s servicos municipais e gerir o0 sistema
informatico e de comunicacdes;

b) Conceber aplicacdes destinadas a processos automaticos de apoio aos servicos do
Municipio;

c) Dar parecer sobre todas as propostas de novas solu¢cdes de hardware e software,
apresentadas pelos servicos delas carenciadas;

d) Supervisionar todos os processos de aquisicdo de equipamentos e aplicagbes, mantendo o
registo actualizado em base de dados;

e) Propor ac¢cbes de formacdo de acordo com o0s objectivos e metas do processo de
informatizacao;

f) Executar os procedimentos de manutencdo interna e controlar os que competirem a
entidades externas, criando rotinas de manutencédo preventiva,;

g) Dinamizar a generaliza¢do dos sistemas de informag&o na administracdo camararia;

h) Propor e realizar projectos de inovacao tecnologica com implicagéo directa na modernizagéo
administrativa;

i) Dinamizar e acompanhar as medidas de difusdo da sociedade de informagdo no

relacionamento dos cidaddos com o0s servi¢os publicos autarquicos.

j) Promover a divulgacéo de todas as actividades da Autarquia;

I) Assegurar e promover o relacionamento publico da Autarquia com os 6rgaos da
comunicacgéo social,

m) Organizar diariamente a analise de imprensa referente a noticias nacionais ou locais
consideradas de interesse para 0s 6rgaos e servicos do Municipio;

n) Assegurar a elaboracéo, publicacdo e distribuicdo do Boletim Municipal;

0) Coordenar a elaboracédo, publicacdo e distribuicdo de informacdes sobre as actividades
periddicas do municipio, em cooperacao com outros servi¢cos, de modo a que a populacdo
se mantenha inteirada das mesmas;

p) Apoiar a realizacdo de iniciativas promocionais para o concelho;

g) Promover a imagem publica dos servicos, dos edificios municipais e do espaco publico;
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r) Promover a comunicacdo entre os cidaddos e o Municipio, estimulando o dialogo
permanente, a co-responsabilizacdo e a melhoria da qualidade dos servicos prestados;

s) Projectar os suportes e normas graficas da identidade corporativa e conceber formas e
meios de divulgagéo, interna e externamente, da imagem institucional da Camara Municipal,

t) Dinamizar o arquivo visual de acontecimentos e eventos superiormente indicados;

u) Colaborar na concepcdo e producdo de estruturas de comunicacdo visualmente
materializadas em exposicoes.

SERVICO DE ATENDIMENTO MUNICIPAL INTEGRADO

Missdo:
Atendimento ao publico, visando a interaccao integrada e articulada dos cidaddos com todos
0S Servigos municipais

Principais actividades:

a) Assegurar o atendimento centrado no cidaddo para que um Unico interlocutor preste todos
0S servigos e esclarecimentos a resolucdo dos assuntos por estes apresentados no ambito
das competéncias municipais;

b) Implementar um atendimento multi-canal integrado, através da operacionalizacdo dum
balcdo Unico de atendimento presencial e a criagdo duma multiplicidade de canais
complementares de atendimento via telefone, correio, correio electrénico e portal de
acesso;

c) Promover uma visdo integrada dos varios contactos feitos pelo cidaddo no ambito de
qualquer procedimento/processo, independentemente do canal utilizado;

d) Garantir a coesao e articulacdo com e entre as diferentes areas dos servigos municipais
através da normalizacdo dos procedimentos/processos relativos aos requerimentos e
peticdes apresentados pelos cidadéos;

e) Garantir a criagdo dos mecanismos que permitam o conhecimento atempado e eficaz da
evolucdo do estado dos requerimentos e peticbes apresentados pelos cidaddos, bem
como, por todos 0s servigos municipais;

f) Proceder ao levantamento, identificagdo, caracterizagdo e registo de todos os
processos/procedimentos com origem no SAMI, incluindo os documentos e formularios
necessarios a respectiva instrucdo e o correspondente encaminhamento para 0S servicos
municipais;

g) Elaborar um Manual de Atendimento ao Publico, que identifique claramente o0s servicos
municipais, procedimentos, requerimentos e formularios, e que sirva de guia de interac¢ao
entre o cidaddo e o SAMI.

h) Redigir um Manual de Procedimentos que descreva quer os procedimentos de atendimento
quer 0s que, no ambito de cada processo, permitam a comunicacdo articulada com os
restantes servicos municipais;

i) Desenvolver uma metodologia organizacional que assegure a optimizacdo dos processos,
mediante o alinhamento de objectivos entre a estrutura organica (vertical) e o fluxo dos
processos (transversal); Esta metodologia devera contemplar a analise dos fluxos
existentes, a optimizacdo desses fluxos, a documentacéo clara e concisa dos processos
optimizados, a sua aprovacao formal, a sua operacionalizagdo e a medi¢cdo continua do
seu impacto;

j) Elaborar relatérios, com periodicidade no minimo anual, de recolha e andlise sisteméatica dos
atendimentos e respostas dadas, visando a avaliagdo para a introducdo gradual dos
ajustamentos e alteragdes que se mostrem necessarios a optimizacao dos procedimentos;

k) Potenciar o desenvolvimento do portal electrénico de servicos que funcione como
complemento e, sempre que possivel, como alternativa ao atendimento presencial.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL

Missao:
Promover o desenvolvimento harmonioso e sustentdvel do Municipio através da procura da
exceléncia na prestacdo e actuacado global dos servicos

SECCAOQ DE ACTAS E DE APOIO AOS ORGAOS AUTARQUICOS

Missao:
Organizar e coordenar o conjunto de fungBes e tarefas instrumentais de caracter
administrativo, em conformidade com as directivas do Director do Departamento

Principais actividades:

a) Assegurar todo o apoio logistico e respectivo expediente administrativo ao Executivo
Municipal e Assembleia Municipal;

b) Apoiar a elaboracdo das actas das reunides de Camara e Assembleia Municipais, bem
como das Comissdes criadas no ambito desta;

c) Assegurar a divulgacdo actualizada de toda a informacgéo relativa as deliberacbes dos
6rgaos autarquicos.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS HUMANOS

Misséo:

Garantir o bom funcionamento dos servigos e a eficaz gestdo dos recursos humanos e
materiais, assegurando niveis elevados de desempenho, envolvimento e co-responsabilizagéao,
através de politicas concertadas de optimizacdo de recursos financeiros e materiais, numa
Optica de qualidade e exceléncia.

Principais actividades:
GABINETE DE FORMACAO E QUALIDADE;

a) Gerir um sistema de aperfeicoamento e formacédo tendo em vista a valorizacdo profissional e
individual dos funcionarios, bem como, a sua adaptacédo e preparacdo para funcées mais
exigentes e responsaveis na hierarquia;

b) Promover estudos e propor medidas que visem garantir uma mais adequada gestdo dos
Recursos Humanos;

c) Efectuar o diagnéstico de caréncias, em matéria de formacéo e aperfeicoamento profissional
e elaborar o Plano Anual de Formacéo e o seu balanco;

d) Programar, desenvolver e assegurar as ac¢des de formacao internas e gerir as ac¢des de
formacdo externas;

e) Coordenar os processos legalmente acordados com o Centro de Emprego, Escolas
Profissionais e demais entidades com competéncia formativa certificada;
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f) Apoiar o Executivo na definicdo e manutencédo da politica da qualidade da Camara (Carta de
Qualidade) e na definicdo dos seus objectivos anuais, sua concretizagdo e seguimento;

g) Dinamizar, em coordenag&o com os diversos servigos, a audicdo regular das necessidades
e da satisfacdo dos cidadaos, de forma global ou sectorial, e analisar, tratar e divulgar os
respectivos resultados;

h) Propor e dinamizar, em colaboracdo com os restantes servicos, medidas de correccéo e de
melhoria do servico prestado que se revelem necessarias a satisfacdo do cidadéo e dos
colaboradores da Camara Municipal;

i) Dinamizar as acgdes de tratamento de ndo conformidades e de reclamagdes, apoiando cada
servico em termos de ferramentas e métodos de analise, tratamento e divulgacdo dos
dados recolhidos;

j) Promover iniciativas de sensibilizacao e divulgacdo de praticas de qualidade, quer junto do
cidadao, quer junto dos colaboradores da Camara Municipal;

k) Elaborar diagnoésticos de apoio para implementacdo do Manual da Qualidade (MQ), os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) do MQ, o Balanco da
Qualidade, os Procedimentos de Trabalho do MQ bem como rever as alteracdes
parciais/totais do MQ e do SGQ;

[) Participar nas reunibes do Conselho da Qualidade e promover as demais acc¢fes e
responsabilidades inerentes ao SGQ e constantes do MQ.

SECCAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL,;

a) Organizar e tratar o expediente relativo a gestdo, provimento, classificacdo, transferéncia,
disciplina e aposentacéo de pessoal, assim como elaborar listas de antiguidade;

b) Organizar e instruir todos os processos individuais dos funcionarios e certificar matérias
constantes dos seus registos.

c) Gerir o quadro de pessoal e assegurar todos os procedimentos dai decorrentes,
designadamente a elaboracdo e aprovacdo pela Camara e Assembleia Municipal, e a
obtencao das respectivas certiddes e publicacdo em Diario da Republica;

d) Promover o recrutamento e selecgdo dos efectivos;

e) Assegurar a articulagéo e o secretariado dos juris de concursos;

f) Promover e assegurar a gestao de carreiras;

g) Organizar e controlar toda a informacéo relativa a assiduidade dos funcionérios;

h) Apoiar e assegurar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo de desempenho
dos funcionarios;

i) Desenvolver os processos de reclassificacdo e reconversao profissionais;

j) Assegurar a divulgacdo e garantir o cumprimento das normas, que imponham deveres ou
confiram direitos aos funcionarios;

k) Assegurar o acolhimento e a integracdo dos novos trabalhadores, garantindo os
esclarecimentos e apoio que se mostrem necessarios.

SECCAO DE PROCESSAMENTOS;

a) Assegurar 0os vencimentos, abonos e compatrticipacoes;
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b) Organizar e instruir os processos referentes a prestacdes sociais dos funcionérios,
designadamente, abono de familia, ADSE, Montepio e outras prestacées complementares;

c) Elaborar o balango social,
d) Controlar as horas extraordinarias e complementares;
e) Gerir os mapas de presencas e de férias de todos os funcionarios;

f) Organizar e tratar todo o expediente relativo a processos de assisténcia na doenca e
aposentacao;

g) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente, quanto a
assiduidade, trabalho extraordinério, ajudas de custo e comparticipa¢éo na doenca.

SECCAO DE EXPROPRIACOES E CONCURSOS;

a) Proceder ao langamento e tramitacdo administrativa e digital dos procedimentos prévios a
contratacdo publica de empreitadas de obras publicas regulados na lei, depois de
devidamente autorizados e cabimentados;

b) Secretariar e apoiar as comissfes de abertura e de analise e os juris dos procedimentos
prévios de contratagdo publica, elaborando as respectivas actas, oficios e demais
expediente e assegurando o cumprimento dos prazos legalmente previstos para cada fase
dos procedimentos;

c) Preparar e promover a remessa dos processos de contratacdo publica para efeitos de visto
nos termos da lei;

d) Proceder ao lancamento e tramitacdo administrativa dos procedimentos relativos a
expropriagdes, desde a tentativa de aquisicdo amigavel até & remessa dos processos a
tribunal.

SECCAO DE APROVISIONAMENTO;

a) Proceder ao langcamento e tramitacdo administrativa e digital dos procedimentos prévios a
contratacdo publica de bens e servigcos estipulados na lei, previamente autorizados e
cabimentados;

b) Elaborar o Plano Anual de estimativas de aquisi¢oes;

c) Organizar e promover peguenos processos de aquisicdo de bens e servicos quando
impliguem consultas informais;

d) Efectuar a gestéo financeira das compras e fornecer elementos necessarios a elaborac¢éo do
orgcamento anual;

e) Recolher e manter actualizados os catalogos relativos a artigos e equipamentos de que 0s
servigos s&o consumidores;

f) Proceder ao estudo do mercado de bens e organizar 0S respectivos processos, com
avaliacdo de fornecedores;

g) Gerir a plataforma electrénica de compras;
h) Fazer a gestéo de stocks dos bens de sua responsabilidade.
SECCAO DE EXPEDIENTE GERAL

a) Recepcéo, classificacdo de acordo com registo onomastico ou por entidades, expedi¢édo e
arquivo da correspondéncia e de outros documentos;
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b) Distribuicdo da correspondéncia, entrada no préprio dia;

c¢) Organizar o expediente e 0s processos a submeter a decisdo ou deliberacdo dos sucessivos
niveis hierarquicos, devendo instrui-los com informacdes, pareceres e propostas de
solucéo;

d) Executar os servicos administrativos de caracter geral ndo especificamente atribuidos a
outras unidades organicas, designadamente, emissdo de alvaras de cemitério, certidfes,
guias de receita, registo e arquivo;

e) Organizar os processos para a concessao de sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo
actualizado o registo e a emissao dos respectivos alvaras;

f) Organizar os processos para a declaracao da prescri¢cao a favor do Municipio, de jazigos, ou
outras obras instaladas no cemitério municipal, quando ndo sejam conhecidos 0s seus
proprietarios ou relativamente aos quais se mostre, de forma inequivoca, desinteresse na
sua manutengao e conservagao.

DIVISAO FINANCEIRA E DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO;

Missdo:
Fiscalizar todas as operacdes de tesouraria, acompanhar a realizagéo financeira dos contratos-
programa, acordos de colaboracao e candidaturas a fundos comunitarios.

Principais actividades

Seccdo de Contabilidade;
a) Fornecer os elementos necessarios a preparacao do orcamento e das grandes opcdes
do plano;
b) Coligir os elementos indispensaveis a elaboracdo dos documentos de prestacao de
contas e relatério de gestao;
c) Executar, nos termos legais, a contabilidade orgcamental e patrimonial, arquivando os
necessarios comprovativos obrigatorios por lei;
d) Colaborar com todos os servicos, visando o regular funcionamento do circuito
classificativo dos documentos;
e) Emitir certiddes das importancias entregues pelo Municipio a outras entidades;
f) Proceder ao cabimento de todos os documentos geradores de despesa;
g) Comprometer as verbas necessarias a execucao de despesas;
h) Efectuar o processamento, liquidacdo e pagamento da despesa, depois de
devidamente conferida e autorizada;
i) Proceder ao controlo das contas correntes, nomeadamente, dos devedores, dos
credores, do Estado, doutros entes publicos e doutras entidades;
j) Efectuar a transferéncia atempada, para as diversas entidades, das importancias
cobradas por operacdes de tesouraria remetendo-lhes o respectivo comprovativo;
k) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacéo das geréncias findas
e assegurar o expediente e arquivo vivo da seccao;
[) Executar as tarefas inerentes a reconciliacdo permanente das contas bancéarias;
m) Verificar o cumprimento da legalidade e das normas de controlo interno.
Sector de Gestéo de Espacos de Actividade Econdmica;
a) Propor e coordenar formas de gestdo integrada dos espacos de desenvolvimento
empresarial;
b) Assegurar a cooperacdo com entidades ligadas ao sector empresarial,
c) Assegurar a gestéo corrente dos equipamentos municipais do sector;
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d)

e)

Assegurar a fiscalizacdo e cumprimento dos regulamentos aplicaveis ao funcionamento
dos referidos equipamentos municipais;

Colaborar na elabora¢do de candidaturas a contratos-programa e fundos comunitérios e
na gestéo dos projectos aprovados.

Seccdo de Patriménio;

a)

b)

C)
d)
e)

f)
9)

Organizar e assegurar a actualizacdo do inventario de bens moveis e imoveis,
pertencentes ao Municipio;

Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, incluindo a coordenagdo do processamento
das folhas de carga, afixando-as nas seccdes, gabinetes e servicos a que este esteja
afecto;

Implementar o controlo sistematico entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de
inventario;

Efectuar os contratos de seguro determinados superiormente e prestar colaboragdo a
outros servicos nas relagbes com as seguradoras;

Realizar reconciliagcbes entre os registos das fichas do activo imobilizado e os registos
contabilisticos do mesmo, quanto aos montantes das aquisicdes e das amortizagbes
acumuladas;

Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario;

Proceder ao inventario anual.

Seccdo de Taxas e Licencas;

a)

b)
c)

Garantir a realizacdo das tarefas inerentes ao licenciamento e registo em matéria de
publicidade, de ocupagéo da via publica (excepto para obras), de venda ambulante, de
exercicio da caga, e outros ndo especificados nem afectos a outros servigos;

Garantir a liquidacao de taxas e tarifas ndo cometidas a outros servigos;

Executar de um modo geral, todas as tarefas administrativas que, ndo se encontrem
cometidas a outros servi¢os e tenham como finalidade a arrecadacao de receitas.

Servigo Municipal de Metrologia;

a) Assegurar o controlo metrol6gico no concelho, em colabora¢do com o Instituto Portugués
da Qualidade;

b) Proceder a cobranga das receitas provenientes do servi¢co do controlo metrolégico;

¢) Comunicar superiormente as infraccbes detectadas pela ndo observancia das normas
relativas ao controlo metroldgico para efeitos de levantamento dos respectivos autos;

d) Manter e conservar o material e instrumentos metrolégicos que |he estejam confiados.

Tesouraria.

a) Arrecadar todas as receitas Municipais;

b) Proceder ao registo diario de todos os movimentos inerentes a receita e despesa;

c) Conferir as contas enviadas pelos servicos municipais que realizem cobrancas,
procedendo ao respectivo registo;

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

e) Elaborar e enviar ao Chefe de Divisdo o resumo diario de tesouraria;

f) Fazer o controlo das contas bancérias;

g) Proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias em contas operadas por forca
das arrecadacdes das receitas, ou pagamento de despesas, nas diversas instituicoes
bancarias:

h) Proceder ao depdsito, em instituicdes bancérias, de valores monetarios excedentes em

)
)

tesouraria;

Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicbes bancarias;

Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entidades os cheques relativos a
pagamentos efectuados, exigindo e controlando a remessa dos respectivos recibos.
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DIVISAO JURIDICA

Missao:

Principais actividades
Seccdo de Execucbes Fiscais

= Cobranca executiva dos tributos administrados pelo Municipio, nos termos do Cédigo do
Procedimento e Processo Tributério.

Seccao de Contencioso

a) Efectuar o apoio administrativo ao Gabinete Juridico;

b) Efectuar o registo e controlo da tramitacdo processual;

¢) Apoiar a instrucdo de processos de contra-ordenac¢éo social.
Sector de Fiscalizagéo

= Exercer as competéncias de fiscalizagdo atribuidas ao Municipio, designadamente, em
matéria de urbanizacao e edificacdo, mercados e feiras, publicidade e ocupacédo da via
publica.
Gabinete de Controlo de Processos Judiciais e Solicitadoria
a) A recepcgdo, registo, distribuicdo e acompanhamento das acc¢les judicias em que o
Municipio é parte;
b) Realizar a articulacdo entre 0s servicos municipais e 0s servicos dos consultores juridicos;
c¢) Efectuar a execucgéo de todas as fungbes compreendidas no conceito de solicitadoria.
Gabinete Juridico

a) Prestar informacdes e pareceres juridicos;

b) A instrucédo de processos de contra-ordenacéo social.
CIAC

a) Prestar informacao aos consumidores;

b) Prevenir o surgimento de conflitos na area do consumo;

c) Receber queixas e reclamacodes;
d) Proceder a mediacdo de conflitos de consumo em substituicdo do Instituto do Consumidor.

DIVISAO DE ARQUIVO

Missao:
Salvaguardar e garantir as estratégias de planeamento e de decisdo que envolvam a
classificacdo documental;

Desenvolver o sistema de informacdo municipal, assegurar e garantir a gestdo documental do
Municipio e potenciar a difuséo selectiva da informacéo;

Observar o cumprimento do Regulamento préprio

Principais actividades

Gabinete Técnico
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= Providenciar e assegurar a gestdo dos programas de inventario, preservacao,
informatizagao, investigacéo, difuséo e edi¢do do Arquivo Municipal.

Seccao de Gestdo de Processos e Atendimento;
a) Assegurar o atendimento dos utilizadores internos e externos;

b) Instruir, organizar, capear, registar e tramitar os processos, bem como, elaborar os
respectivos instrumentos de pesquisa;

¢) Garantir a recepc¢ao, conferéncia, registo, ordenacéo e gestdo documental dos processos.

Sector de Gestao Documental que engloba as areas de: servicos municipais, Servigos
municipalizados, Arquivos audiovisuais e cartogréaficos, Preservacao e reprografia e Extensao
cultural e apoio a investigacgao.

a) Desenvolver e dinamizar todos 0s meios que permitam organizar e tratar, de forma eficaz
e rentavel, os arquivos correntes, intermédios e definitivos;

b) Planificar, racionalizar e avaliar todas as acc¢fes e intervencfes arquivisticas no dominio
da criacéo, avaliagéo, aquisicao, conservacao, tratamento e utilizagdo dos arquivos.

DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO E VALORIZACAO DO PATRIMONIO

Missao:

Coordenar a gestdo e zelar pela seguranca, conservacdo e valorizacdo de edificios e
equipamentos municipais adstritos ao departamento, espacgos publicos, jardins e outros
espacgos naturais.

Acompanhar a execucgdo das obras promovidas por privados, cujo fim seja a integracdo no
patriménio Municipal;

Propor ac¢des no ambito da eficiéncia energética.

DIVISAO DE RECURSOS NATURAIS

Misséo:

A promocao da sustentabilidade dos jardins e espacos verdes, a valorizacdo e proteccdo do
patrimonio florestal, a conservagdo e valorizacdo do litoral e das bacias hidrogréficas e a
promocao de projectos, actividades e recursos para a educacédo ambiental.

Principais actividades:
A - Sector de Horto, Jardins e Espacos Verdes
1) Apreciar e executar projectos de construgcdo e remodelacdo de espacos verdes;

2) Acompanhar e fiscalizar a execucdo das obras publicas e das obras promovidas por
privados cujo fim seja a integracdo no patrimonio Municipal;

3) Promover a conservacéo de parques, jardins e espagos verdes;
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4) Organizar e elaborar as directivas necesséarias a criacdo e manutencdao de viveiros
municipais, a fim de fazer face as necessidades de arborizacao e jardinagem;

5) Organizar e manter actualizado o cadastro dos jardins e espacos verdes municipais;

6) Promover e supervisionar o combate as pragas e doencas nos espacos verdes;

7) Instalar sistemas de rega,;

8) Zelar pela conservacdo e manutencdo das ferramentas e equipamentos utilizados.
B - Gabinete Técnico Florestal

1) Apoiar a Comissao Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, nomeadamente
na implementagédo e actualizacdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra
Incéndios e respectivo Plano Operacional Municipal,

2) Zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor referente a implementagéo das faixas de
gestdo de combustivel,

3) Recuperar as areas ardidas e reconverter as espécies florestais, controlando as
espécies invasoras;

4) Planear acgdes de arborizagéo e rearborizacao;
5) Sensibilizar a populagéo para a gestéo florestal e para a prevencao contra incéndios;

6) Inventariar, cartografar e sinalizar as infra-estruturas florestais de prevencgao e protecgéo
da floresta contra incéndios;

7) ldentificar e sinalizar as areas florestais com vista ao condicionamento de acesso,
circulagéo e permanéncia,

8) Colaborar na divulgacao de avisos a populagéo do indice de risco de incéndio;
9) Dar parecer sobre os planos de fogo controlado;

10) Promover a construcdo e manutencdo das infra-estruturas de prevencdo e apoio ao
combate a fogos florestais e articular com outras entidades competentes a execucao de
programas de limpeza e beneficiacdo de matas e florestas;

11) Valorizar o potencial florestal, ao nivel do recreio, lazer e turismo;

12) Assegurar o apoio técnico ao Comandante das Operacfes de Socorro e a Comissao
Municipal de Proteccao Civil em matéria de incéndios florestais.

C - Cemitério

1) Assegurar a limpeza e conservagdo do cemitério;

2) Proceder a inumacao e exumacao de cadaveres;

3) Promover a abertura, alinhamento e numeracéo de sepulturas;

4) Assegurar a actualizacdo da base de dados;

5) Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares.
D - Sector de Gestéo do Litoral e Bacias Hidrogréficas

1) Acompanhar os projectos das areas especificas;

2) Promover a conservacgdo e reabilitacdo da rede hidrografica, zonas estuarinas e zonas
himidas;
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3) Promover o ordenamento, valorizacdo e conservagao da orla costeira, enquadrando os
respectivos usos.

E - Parque Ecoldgico Urbano e Centro de Monitorizacéo e Interpretacdo Ambiental

1) Contribuir para a sensibilizacdo e educa¢do ambiental dos cidadaos e das instituicdes
através de exposicdes, actividades educativas, ateliers, accbes de informacdo e
formacgéo;

2) Promover individualmente, ou em parceria, a realizacdo de projectos sobre diversas
tematicas associadas ao ambiente, salde e bem-estar, nomeadamente na area da
educacao e monitorizacdo ambiental, investigacdo cientifica, preservacao de valores
naturais e desenvolvimento sustentavel,

3) Apoiar a solidificagéo de conhecimentos adquiridos em ambiente escolar e formativo;

4) Produzir materiais de apoio educativo e de pesquisa — manuais, fichas de actividades e
protocolos experimentais, materiais pedagégicos, cadernos de campo para recolha de
dados e dossiers teméaticos das exposicoes;

5) Gerir o centro de documentacéo e biblioteca do CMIA;
6) Gerir, organizar e planear a monitorizacéo, controlo e manutencéo do equipamento;

7) Planear e orientar visitas e actividades pedagdgicas e ludicas a desenvolver no interior e
exterior do Parque/Centro;

8) Reforgar a identidade urbana dos cidadaos.
9) Promover a conservacao e manutencao de CMIA e do Parque Ecologico Urbano;
10) Monitorizar e tratar indicadores ambientais.

DIVISAO DE ENERGIAS E TELECOMUNICACOES

Missdo:
Implementar medidas para o uso racional das energias e, sempre que possivel, a utilizacao de
energias limpas e renovaveis.

Incrementar a qualidade e produtividade dos servigcos, tendo em consideracdo as constantes
inovag0des tecnoldgicas que possam ser aplicadas;

Assegurar a manutencao e promover a modernizacdo das instalacdes eléctricas, de
telecomunicacdes e electromecénicas dos edificios e equipamentos municipais.

Principais actividades:
A - Sector de Energias e Eficiéncia Energética

1) Propor solugcbes e medidas eficazes que permitam a prevencdo atempada de situacdes
de perigo nas infra-estruturas;

2) Elaborar planos de manutencéo e exploracéo das respectivas infra-estruturas;

3) Implementar medidas para o uso racional das energias e a utilizacdo de energias limpas
e renovaveis;

4) Proceder a andlise dos consumos energéticos;
5) Proceder a coordenagéo de servigos com as entidades externas na area das energias;
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6) Apoiar na andlise de projectos de obras publicas e na direccdo e fiscalizacdo de
empreitadas no ambito das suas especialidades;

7) Acompanhar a aquisi¢ao de novos equipamentos.
B - Sector de Sector de Telecomunicacdes
1) Proceder a analise dos consumos e implementar medidas que visem a sua reducao;

2) Proceder a coordenagdo de servicos com as entidades externas na éarea das
telecomunicacoes;

3) Apoiar outros servigos na andlise de projectos de telecomunicacdes em obras publicas,
bem como na direccdo e fiscalizagdo de empreitadas no ambito das suas
especialidades;

4) Acompanhar a aquisicdo de novos equipamentos.
C - Sector de Instalacdes Eléctricas e Electromecanicas

1) Propor solu¢cdes e medidas eficazes que permitam a prevencdo atempada de situacdes
de perigo nas instalacdes eléctricas e electromecanicas;

2) Elaborar planos de manutencgéo e exploracdo das respectivas instalacoes;

3) Apoiar na analise de projectos de obras publicas e na direccdo e fiscalizacdo de
empreitadas no ambito das suas especialidades;

4) Acompanhar a aquisicdo de novos equipamentos.

DIVISAO DE REDE VIARIA

Misséao:
A construcgéo, beneficiagdo e conservagao da rede viaria municipal, a construgéo, beneficiagéo

e conservacao da rede viaria florestal,0 apoio as obras executadas pelas Juntas de Freguesia,
no ambito das suas especialidades.

Principais actividades:
A - Sector de Construcdo e Beneficiagdo da Rede Viaria Municipal
1) Construcéo e beneficiacdo de vias por administracéo directa;
2) Execucao de medigOes e estimativas orgcamentais para efeitos de concurso;
3) Execucao de autos de medicao;
4) Gestao do parque de materiais;

5) Acompanhamento das obras promovidas pelas Juntas de Freguesia, no ambito da
Divisdo, com base em Protocolos de Colaboragao Técnico - Financeira a estabelecer
com a Camara Municipal.

B - Sector de Construcéo e Beneficiagdo da Rede Viaria Florestal
1) Construir e beneficiar a rede viaria florestal,
2) Executar medicdes e estimativas orcamentais para efeitos de concurso.

C - Sector de Transportes, Maquinas e Viaturas Especiais
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1) Execucdao de terraplenagens;

2) Apoio aos demais sectores da Divisdo no transporte de materiais;

3) Apoio as obras executadas pelas Juntas de Freguesia,

4) Demoli¢des de construcdes ilegais.
C - Sector de Sinalizagéo

1) Conservagéo e/ou substituicao de sinalizac@o da rede viéria,;

2) Emissao de pareceres sobre a utilizacdo da via publica para eventos;

3) Informacéo dos processos relacionados com acidentes de viacao e transito.
D - Sector de Conservacéo da Rede Viaria

1) Conservacao da rede viaria municipal, vias e passeios, por administracao directa;

2) Conservacao da rede viaria florestal;

3) Execucédo de medicdes e estimativas orcamentais para efeitos de concurso;

4) Execucdo de autos de medicéo relativos as limpezas da rede viaria municipal
protocoladas com as Juntas de Freguesia,

5) Remocéao de publicidade né&o licenciada

DIVISAO DE MOBILIDADE E SERVICOS URBANOS

Misséo:

Gestédo da rede viaria nas freguesias urbanas no que diz respeito a sinalizagdo vertical,
horizontal e luminosa, pracas de taxi, estacionamento a superficie e mobiliario urbano;
Elaboracgéo e actualizacdo de cadastros de sinalizagdo vertical e mobiliario urbano;

Gestao dos transportes e estruturas de apoio;

Elaboracgéo de propostas que possibilitem solugdes integradas de acessibilidade global ao
espaco publico.

Principais actividades:
A - SECTOR DE TRANSITO E SINALIZAGAO
1) Elaboracao e actualizagéo de cadastro da sinalizag&o vertical existente;

2) Execucdo de projectos de sinalizacdo (vertical e horizontal) para implementacdo por
administracdo directa, ou para empreitadas de obras publicas;

3) Execucao de medigbes e estimativas orgamentais para efeitos de concurso;
4) Implementacéo e coordenacao de alteragbes ao transito;

5) Conservacao, manutencao e/ou substituicdo de sinalizacdo da rede viaria,;
6) Execucao e actualizagdo da postura de transito;

7) Criacao de Pracas de Taxis;

8) Gestdo do estacionamento a superficie, condicionado, tarifado e livre;

9) Gestao da sinalizagdo luminosa automatica de trafego;
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10) Apoio na analise de projectos de sinalizacdo temporaria apresentados no ambito de
empreitadas de obras publicas;

11) Remocgéo de publicidade néo licenciada;

12) Elaboracdo de estudos de trdfego e proposta de planos de circulacdo e
estacionamento, incluindo projectos de sinalizagao;

13) Colaboracgéo na promocgéao da seguranca da circulacéo de viaturas e pedes;

14) Emisséao de parecer sobre a utilizacdo da via publica para eventos;

15) Informacé&o dos processos relacionados com acidentes de viagao e transito.
B - SECTOR DE MOBILIARIO URBANO

1) Elaboracéo e actualizacdo de cadastro de mobiliario urbano existente;

2) Conservacao, manutencao e/ou substituicdo de mobiliario urbano;

3) Execucédo de medicdes e estimativas orgamentais para efeitos de concurso.
C - Sector de Conservacao de Arruamentos Urbanos

1) Conservacgéo do espaco publico na area das freguesias urbanas;

2) Coordenacédo, acompanhamento e fiscalizagdo das obras efectuadas pelas diversas
entidades em espaco publico;

3) Execucéo de medicdes e estimativas orgamentais para efeitos de concurso.
D - SECTOR DE TRANSPORTES E ESTRUTURAS DE APOIO

1) Gestéo do Terminal Rodoviario do Interface de Transportes;

2) Gestao do Funicular de Santa Luzia;

3) Gestao dos mini - autocarros eléctricos;

4) Interlocucdo entre a Autarquia e 0s concessionarios de transportes urbanos e
interurbanos;

5) Colaborag&o na coordenacéo da circulagé@o de transportes publicos colectivos e taxis.

DIVISAO DE INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Missdo:

Garantir a seguranca e a conservacao de todos os edificios municipais e respectivo mobiliario;
Fiscalizar e executar obras de manutencdo e conservacdo em edificios e equipamentos
municipais;

Elaborar propostas de trabalho, incluindo caderno de encargos com respectivas medicdes e
or¢camentos;

Propor a aquisicdo e assegurar a conservacdo de parques infantis e outros equipamentos
desportivos e de lazer;

Gerir 0 parque automével municipal.

Principais actividades:

A - Sector de Conservacao e Beneficiacdo de Equipamentos:
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1) Elaborar planos de manutencéo e substituicdo de equipamentos;
2) Promover a intervengdo imediata em situagdes de emergéncia;

3) Promover consultas técnicas externas para deteccdo de anomalias e certificacdo de
eguipamentos;

4) Elaborar cadernos de encargos para obras de manutencao.
B - Sector de Conservacéo e Beneficiacdo de Edificios:
1) Planear as areas de intervencao e elaborar planos de manutencao;
2) Promover a intervencdo imediata em situagfes de emergéncia;
3) Promover consultas técnicas para deteccao de anomalias;
4) Elaborar cadernos de encargos para obras de manutencéo.
C — Sector de Oficinas
1 — Oficina de especialidades de construgéo civil;

2 — Oficina de mecénica, que leva a efeito a manutencdo de todas as viaturas e executa
reparacdes mecanicas, eléctricas e de serralharia.

D - Sector de Armazéns:
1) Arrecadar e organizar o mobiliario dos servicos municipais;
2) Fazer requisi¢cdes de materiais para toda a divisao;
3) Organizar a distribuicdo de materiais e ferramentas;
4) Realizar o balanco/inventario anual;

5) Distribuir o equipamento das praias, o mobiliario urbano e o dos edificios.

DEPARTAMENTO DE DINAMIZACAO CULTURAL

Misséo:

Conhecer, preservar, valorizar e promover o patrimoénio historico-cultural do municipio;

Propor a aquisicdo ou implementagéo de novas infra-estruturas e bens culturais;

Elaborar e propor o programa de dinamizacdo cultural para a rede de equipamentos
municipais;

Gerir e coordenar os programas culturais do teatro, biblioteca, museus, ndcleos museologicos
e outros equipamentos que venham a ser criados ou geridos pelo municipio;

Propor e coordenar as accfes de promocao turistica e cultural do municipio;

Propor e estabelecer parcerias para a defesa e promogéo do patrimoénio histérico-cultural do
municipio;

Promover e apoiar iniciativas das associagdes e instituicdes culturais do concelho;

Coordenar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo dos edificios e equipamentos
adstritos ao departamento.
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DIVISAO DE ACCAO CULTURAL

Misséo:

Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo dos edificios e equipamentos
culturais;

Promover e coordenar as acc¢des culturais municipais;

Estabelecer parcerias para a defesa e promocao cultural;

Preservar, valorizar e promover o patriménio histérico-cultural do municipio;

Fomentar a promocao turistica do municipio no pais e no estrangeiro;

Colaborar com outros servicos ou entidades na organizacdo de eventos e actividades de
natureza cultural e de animagéo;

Organizar e colaborar na organizacdo das festas municipais;

Planear, calendarizar e divulgar a agenda cultural do municipio;

Apoiar e promover as iniciativas do associativismo cultural;

Coordenar as iniciativas no ambito das relacdes internacionais e de cooperacao.

Principais Actividades:
Servico de Gestao de Equipamentos;

= Gerir 0s equipamentos culturais sob a responsabilidade da Divisdo, garantindo a sua
seguranga, a sua conservagdo, o seu regular funcionamento e as condi¢des técnicas e
logisticas necessarias a realizagdo das diversas actividades e eventos organizados pela
Autarquia ou protocolados com outras entidades.

Sector de Animacéao;

= Apoio logistico as diversas actividades e eventos organizados pela Autarquia, ou com a
colaboracéo de outras entidades, quer na concepcgao e execucao de aderecos e elementos
decorativos, quer na montagem ou empréstimo das estruturas necessarias a sua
organizacdo, nomeadamente palcos e bancadas.

Servigos de Turismo;

a) Assegurar a informagéo turistica e colaborar com outros servicos e entidades na
organizacao e divulgagao de eventos e actividades de interesse turistico;

b) Editar materiais informativos e promocionais sobre o municipio e 0s seus recursos turisticos;

c) Coordenar a colaboracdo entre a Camara Municipal e a empresa concessionaria do Posto
Municipal de Turismo;

d) Assegurar a presenca do Municipio nas feiras de turismo e coordena-las com outros
agentes publicos e privados do servigo turistico.

Gabinete de Relagdes Internacionais e Cooperagéo

a) Gerir a participacdo do Municipio em projectos e ac¢bes de cooperacao descentralizada,
designadamente nas cidades geminadas, na Unido Europeia e nos paises de lingua oficial
portuguesa;

b) Fomentar as relacdes internacionais do Municipio e promover a cooperagdo para 0O
desenvolvimento;

c) Promover e coordenar redes de parcerias de ambito internacional;
d) Pesquisar e propor linhas de financiamento para as acc¢des de cooperacgdo internacional.
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DIVISAO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO

Missdo:
Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo da Biblioteca Municipal,
equipamento movel e patriménio documental,

Facilitar o acesso a cultura, a informacéo, a educagédo e ao lazer, contribuindo para elevar o
nivel cultural e a qualidade de vida dos cidadaos;

Estimular o gosto pela leitura desenvolvendo actividades especialmente consagradas as
escolas, as instituicdes para a terceira idade e as de apoio ao cidadéao diferente;

Criar condi¢cbes para a fruicdo da criacdo literaria, cientifica e artistica, proporcionando o
desenvolvimento da capacidade critica do individuo;

Conservar, valorizar, promover e difundir o patriménio escrito, em especial o respeitante ao
fundo local, contribuindo para reforcar a identidade cultural da regiéo;

Difundir e facilitar documentacédo e informacao Util e actualizada, em diversos suportes, relativa
aos varios dominios de actividade, satisfazendo as necessidades do cidadao e dos diferentes
grupos sociais;

Fomentar iniciativas culturais promotoras de um municipio educador e integrador.

Principais Actividades:

Servigos Técnicos;
a) Executar as tarefas necessérias ao tratamento das colec¢des;
b) Apoiar tecnicamente as bibliotecas integradas na rede concelhia;

c) Definir e apoiar a aplicacdo dos procedimentos necessarios ao bom funcionamento do
catalogo colectivo nas diferentes bibliotecas que constituem a rede concelhia.

Servigos ao Utilizador;

a) Assegurar a recepcado e o acolhimento ao utilizador e prestar informagdes sobre o
funcionamento dos servigos;

b) Garantir a emisséo do cartdo de utilizador;

c) Executar o empréstimo domiciliario.

Servicos de Animacéo;

a) Promover a divulgacéo e valorizagéo das colecgoes;
b) Organizar iniciativas de difus&o cultural:

c) Realizar exposi¢cbes e mostras tematicas em consonancia com acontecimentos da vida
cultural.

Servicos de Leitura;

a) Facultar ao acesso publico a informacédo e documentacédo disponiveis;

b) Prestar informacgéo especifica sobre as colec¢fes que integram o patriménio documental,

c) Orientar a pesquisa para as fontes de informacao disponiveis.

Servico de Edicoes.

a) Propor a publicagdo de edigbes com interesse para o Municipio e a comunidade vianense;

b) Gerir as actividades inerentes a concepcéo, producdo, difusdo e venda das edicBes
Municipais;

c¢) Propor o apoio a edicbes de autor, ou de editoras, de interesse municipal.

Plano de Prevencgao de Riscos de Corrupgdo e Infraccoes Conexas do Municipio de Viana do Castelo -31-




DIVISAO DE MUSEUS

Misséo:
Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo dos edificios museoldgicos e do
patrimoénio mavel que Ihes esta adstrito;

Coordenar o plano anual de actividades dos museus e nucleos museoldgicos e acompanhar a
sua execucéao;

Conceber e acompanhar a execugdo de novos projectos museoldgicos;
Assegurar a coordenagao e 0 apoio técnico aos servi¢cos dependentes;

Elaborar pareceres, recomendacdes e especificacfes técnicas de projecto, de materiais e de
equipamentos, tendo em vista a adequada instalag&o e utilizagéo;

Propor as medidas necessérias a salvaguarda de bens culturais moéveis, adoptando para tal as
providencias previstas na lei;

Coordenar a realizacao do inventario geral do patriménio mével dos servigos dependentes;

Elaborar normas e recomendacdes, designadamente no que se refere ao inventario,
digitalizacéo e gestéo de bens culturais moéveis;

Promover o estudo e a investigagdo sobre as coleccbes dos servicos dependentes,
fomentando o desenvolvimento de parcerias de ambito local e nacional;

Assegurar a gestao das colec¢cbes e acompanhar os procedimentos relativos a incorporacao
de bens culturais moveis (aquisi¢cdes, cedéncias, depositos, doagdes e legados);

Pronunciar-se sobre propostas de aquisi¢cdo de patrimonio cultural mével,

Promover, em articulagdo com entidades externas, a realizagdo de estudos técnicos de
peritagem e efectuar diagndstico de conservacao preventiva do patriménio cultural movel;

Promover o desenvolvimento de uma politica sistematica de conservacdo preventiva e de
avaliacdo e gestéo de risco;

Contribuir para elevar o nivel cultural e a qualidade de vida dos cidadaos.

Principais Actividades:

Servicos Educativos

a) Coordenar e divulgar o servigo educativo dos Museus e Nucleos Museoldgicos junto dos
diversos publicos-alvo, criando condi¢fes para a fruicdo do patrimonio cultural mével,

b) Gerir as actividades de concepcéo, producdo e divulgacdo dos programas dos servigcos
educativos;

c) Fomentar o conhecimento das colecgfes integradas nos Museus e do restante patriménio
concelhio;

d) Criar espacgos de dialogo com as escolas, associa¢cdes e outras instituicdes, procurando
oferecer novas formas de olhar o patrimonio cultural,

e) Educar para o conhecimento, valorizagédo e preservacdo do patrimonio local, estimulando a
ligacdo entre geracBes e privilegiando a familia como elo de transmissdo da heranca
cultural;

f) Contribuir para o desenvolvimento social, cultural e cognitivo do visitante;

g) Envolver e integrar os diversos publicos, criando experiéncias culturais e sociais
significativas.
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Museu do Traje

a) Realizar e coordenar os trabalhos de inventariacdo, conservacgao, investigacao e estudo das
coleccoes;

b) Propor a aquisicao e incorporacdo de bens que valorizem e completem as colec¢bes, com
especial enfoque para o Traje a Vianesa e a sua circunstancia,;

c) Conceber e organizar as exposi¢cdes permanente e temporarias, bem como, 0s respectivos
programas de animagéo e promocao;

d) Propor e executar o programa anual dos Servicos Educativos do Museu e nucleos
museologicos;

e) Organizar e assegurar o0 servico de acolhimento ao publico, bilheteira, loja e vigilancia das
instalagbes;

f) Organizar e gerir o Centro de Documentag&do promovendo 0 seu enriquecimento e
divulgacéao;

g) Conhecer e registar em diversos suportes o patrimonio etnofolclérico do concelho,
nomeadamente o dos grupos folcléricos e artesaos;

h) Observar o cumprimento do Regulamento proprio.

Museu Municipal

a) Realizar e coordenar os trabalhos de inventariacdo, conservacgao, investigacdo e estudo das
coleccoes;

b) Propor a aquisicdo e incorporacdo de bens que valorizem e completem as colecc¢des, com
especial destaque para a Louca de Viana;

c) Conceber e organizar as exposicoes permanente e temporarias, bem como, os respectivos
programas de animacao e promogao;

d) Promover ateliers de conservacao preventiva na area de reservas e organizar visitas para
especialistas;

e) Propor e executar o programa anual dos Servicos Educativos do Museu e da Extensdo de
Arqueologia (Casa dos Nichos);

f) Observar o cumprimento dos Regulamentos proprios.
Gabinete de Arqueologia.
a) Proceder a realizacdo de escavacdes arqueologicas;

b) Proceder a inventariacédo e classificacdo dos elementos relevantes do patrimoénio histérico-
cultural do concelho;

c) Emitir pareceres e elaborar programas para a conservagdo e recuperacdo do referido
patrimonio;

d) Cooperar na organizacdo de exposi¢coes de arqueologia.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E QUALIDADE DE VIDA

Misséo:
Propor e coordenar accdes tendentes ao desenvolvimento de um municipio saudavel, inclusivo
e promotor da inovacédo e do conhecimento;

Coordenar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo dos edificios e equipamentos
adstritos ao departamento;

Promover uma planificacdo estratégica da intervencao social, da promocdo da saude e do
bem-estar da populacdo, e do apoio ao associativismo.

DIVISAO DE EDUCACAO

Misséao:
Garantir o bom funcionamento e a eficaz gestdo técnico-administrativa dos servigos

educativos, bem como a preparacdo, execucdo e avaliacdo dos meios, programas e medidas
municipais referentes a area

Principais Actividades:
Seccédo de Apoio Administrativo:
a) Gerir o pessoal ndo docente afecto a educacao;

b) Apoiar a organizagdo de encontros, festividades, dias comemorativos e outras accdes de
apoio ao processo educativo, em colaboracdo com as diversas instituicdes educativas;

c) Proceder a recolha de todos os elementos que permitam a melhor avaliacdo prospectiva
das necessidades sentidas no concelho;

d) Articular com a Biblioteca Municipal e as Divisbes de Acc¢do Cultural, Arquivo, Museus e
CMIA a disponibilizacdo de servicos educativos;

e) Elaborar o relatdrio anual da actividade desenvolvida pela Divisao;

f) Coordenar a elaboragédo e concretizacdo do Projecto Educativo Municipal em articulacdo
com as diferentes unidades orgéanicas e parceiros com intervencao educativa.

Seccéo de Accéo Social Escolar e Cantinas;

BN

a) Proceder a gestdo dos processos de apoio social escolar em conformidade com o
Regulamento Municipal;

b) Gerir o servico de cantinas/refeicdes dos estabelecimentos de Educac&o Municipal e dos
relativos a Educacao Basica protocolados com outras instituices;

c) Apoiar iniciativas que respondam aos problemas socio-familiares ao nivel da ocupagéo dos
tempos livres das criangas do concelho;

d) Participar no apoio a educacéo extra-escolar;

e) Gerir 0 servico de Prolongamento de Horario nos Jardins-de-infancia.
Sector de Transportes.

a) Assegurar a organizacao e gestdo dos transportes escolares;

b) Proceder a gestdo da frota de autocarros da Autarquia;

c) Elaborar mapas relatorios dos servigos prestados e ocorréncias, propondo alteracdes
tendentes a melhoria do funcionamento.
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DIVISAO DE DESPORTO E LAZER

Misséo:

Organizar, fomentar e divulgar eventos relacionados com a actividade fisica e desportiva no
municipio;

Programar e supervisionar, por si ou em coordenacdo com outros organismos ou associagoes,
as Escolas Desportivas Municipais;

Actualizar a carta de equipamentos e instalacdes desportivas existentes no concelho;

Propor a realizagdo de estudos essenciais a concretizagéo da politica desportiva municipal;

Assessorar em matéria de educacao fisica, desporto e lazer, as instituicdes publicas que o
solicitem;

Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservagéo das instalacbes desportivas e de
lazer propriedade do Municipio ou a ele confiadas por protocolos de colaboracao especificos;

Propor o desenvolvimento de programas de acc¢do que privilegiem habitos de vida saudavel e a
integracdo social de grupos desfavorecidos, nomeadamente a terceira idade e as criangas e
jovens institucionalizados;

Promover e publicar estudos e investigacfes, proprias ou de terceiros, sobre a actividade
desportiva.

Principais Actividades:
Sector de Fomento e Animagao Desportivos;

a) Desenvolver as actividades fisicas e desportivas do Plano Anual de Actividades do
Municipio;

b) Apoiar a implementagéo das Escolas Desportivas Municipais;
c) Apoiar eventos ou actividades desportivas a realizar no concelho;

d) Promover ou apoiar programas de formagdo de recursos humanos, tanto do Municipio
como dos demais agentes ligados a actividade fisica (técnicos, dirigentes, arbitros,
professores).

Sector de Gestao de Equipamentos e Apoio ao Associativismo;
a) Actualizar a carta de equipamentos e instalagfes desportivas existentes no concelho;

b) Zelar pelo correcto cumprimento das normas que regulam os espacos destinados a parques
infantis e instalagdes desportivas;

c) Actualizar permanentemente o inventario de material desportivo, zelando pelo mesmo;

d) Gerir as instala¢des desportivas propriedade do Municipio, ou a ele confiadas por protocolos
de colaboracéao.
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DIVISAO DE ACCAO SOCIAL

Missao:
Promover uma planificacé@o estratégica de intervencgédo social no concelho;
Promover medidas tendentes a inclusédo de individuos e familias;

Propor e divulgar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos
especificos;

Colaborar com instituicbes vocacionadas para intervir na area da ac¢ao social;

Promover a elaboracdo de estudos que identifiquem as &reas habitacionais degradadas e

fornecam dados sociais e econémicos que determinem as prioridades de habitacdo social e/ou
intervencdes de requalificacéo;

Integrar 0o Conselho Local de Accdo Social (CLAS) e o respectivo Nucleo Executivo,
promovendo uma parceria efectiva e dindmica, que articule a intervencao social dos diferentes
agentes;

Acompanhar a actualizagdo do Diagnostico Social e a concretizacdo do Plano de
Desenvolvimento Social;

Promover e coordenar projectos de intervengdo comunitaria;

Representar o Municipio na Comissao de Proteccao de Criangas e Jovens em Perigo de Viana
do Castelo;

Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo dos edificios das urbanizagbes
municipais e outros adstritos a Divisdo.

Principais Actividades:
Gabinete da Rede Social;
a) Apoiar a dinamizagao das reunifes do Nucleo Executivo e as reunides plenarias dos CLAS;

b) Participar na elaboracdo, actualizacdo e divulgacdo do Diagndstico Social e Plano de
Desenvolvimento Social do concelho, propondo estratégias e prioridades de intervencao;

c) Cooperar na elaboragéo de pareceres sobre a cobertura equitativa e adequada do concelho
por servigos e equipamentos sociais;

d) Participar na planificacdo estratégica da intervencao social local;

e) Cooperar no planeamento integrado e sistematico do desenvolvimento social, potenciando
sinergias, competéncias e recursos ao nivel local;

f) Dinamizar as Comissdes Sociais de Freguesia e Inter-freguesias.
Gabinete de Apoio a Habitacéo;

a) Promover o atendimento social e a orientacdo e apoio social a individuos e familias em
situacdo de caréncia ou disfuncdo, visando prevenir ou restabelecer o seu equilibrio
funcional, mobilizando recursos préprios ou comunitarios e encaminhando para programas,
equipamentos, servicos ou prestagdes pecunidrias;

b) Apoiar na promocdo da melhoria da qualidade de vida das familias em situacdo de
vulnerabilidade, quer na elevagéo do respectivo nivel de competéncias, quer na construgdo
e implementacdo dos seus projectos de vida;

c) Proceder ao acompanhamento regular da ocupacéo dos fogos municipais;
d) Promover a avaliacdo socio-econdmica de agregados candidatos a habitacéo social;
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e) Proceder aos realojamentos dos agregados em habitacdo social, definindo e actualizando o
valor mensal da renda, conforme o previsto na lei.

Gabinete de Intervencdo e Cooperacao Social;
a) Efectuar avaliacGes socio-econdmicas a agregados com processo de ac¢ao social escolar;

b) Proceder a avaliagbes socio-econdmicas de agregados que solicitem obras de beneficiagéo
nas habitacdes, ligacbes de ramal de agua e saneamento a titulo gratuito ou que
apresentem candidaturas a projectos de auto-construcao;

c) Colaborar com a Proteccédo Civil nos realojamentos de emergéncia;
d) Elaborar e acompanhar os projectos de intervencdo comunitaria.
Servicos de Proteccdo de Criancas e Jovens.

a) Disponibilizar técnico(s), com formacao especifica, para integrar a CPCJ na modalidade
restrita, e o respectivo apoio administrativo;

b) Disponibilizar espago e recursos para o funcionamento da CPCJ;

c¢) Elaborar candidaturas a projectos de intervencao comunitaria, que tenham como populacao
alvo criancas e jovens em situacdo de vulnerabilidade.

DIVISAO DE PROMOCAO DA SAUDE

Missdo:
Propor e coordenar ac¢fes de promocédo da saude e de estilos de vida saudavel;

Promover a programacao de iniciativas ao nivel dos factores condicionantes da saude que
impliquem a mudanca de comportamentos e a aquisicao de novas praticas sociais;

Promover a vigilancia da saude dos trabalhadores municipais e a melhoria das suas condicées
de trabalho;

Coordenar a seguranca de obras publicas;
Acompanhar a actualizacdo e a execucdo do Plano de Desenvolvimento em Saude;
Promover parcerias e colaborar com instituicdes da area da saude;

Promover o estudo e a divulgacéo dos resultados das acgdes para a promog¢éo da saude e de
estilos de vida saudavel,

Cooperar com o0s servicos do Ministério da Saude, da Organizagdo Mundial de Saude e das
Redes Portuguesa e Europeia de Cidades Saudaveis;

Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo dos edificios e equipamentos a
Divisao.

Principais Actividades:
Gabinete Cidade Saudavel;
a) Executar as acgdes previstas no Plano de Desenvolvimento em Saude;

b) Realizar ac¢gbes de sensibilizacdo e formacdo ao nivel dos factores condicionantes da
saude;

¢) Realizar actividades de promocao de saude designadamente nas areas da actividade fisica,
do envelhecimento, da alimentacdo, ambiente e das acessibilidades;

d) Dinamizar o Banco Local de Voluntariado;
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e) Apoiar e dinamizar as reunides do nucleo técnico e das equipas das diversas areas de
intervencao.

Sector de Higiene e Seguranca no Trabalho;

a) Promover condicbes de trabalho que assegurem a integridade fisica e psiquica dos
trabalhadores municipais;

b) Desenvolver as condigbes técnicas que assegurem a aplicacdo das medidas de
prevencédo definidas no Cadigo do Trabalho e respectiva regulamentacao;

c) Desenvolver as condicdes e meios que assegurem a informacdo e a formacado dos
trabalhadores na area de higiene e seguranca;

d) Dinamizar as reunides da Comissao de Seguranca,;
e) Proceder as medigfes de alcoolemia dos trabalhadores;
f) Preceder a andlise dos Acidentes de Trabalho;

g) Elaborar os Planos de Seguranca e Saude na fase de projecto, para as obras publicas e
validar os planos apresentados pelas entidades executantes;

h) Propor a implementacdo de medidas tendentes a melhoria das condi¢des de trabalho
dos servigos.

Gabinete de Saude Ocupacional;

a) Realizar exames de saude, tendo em vista verificar a aptidao fisica e psiquica do
trabalhador e respectivas repercussdes no exercicio da sua profissao;

b) Analisar as condi¢des de trabalho;
c) Preparar e elaborar material pedagégico e informativo sobre a saude

Gabinete de Medicina Veterinaria.

a) Colaborar na execucao das tarefas de inspeccdo higio-sanitaria e controlo sanitario das
instalagcbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de
origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacbes e estabelecimentos
referidos na alinea anterior;

c) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacao relativa ao movimento nosonecroldgico
dos animais;

d) Notificar de imediato as doencas de declaracdo obrigatéria e adoptar prontamente as
medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre
gue sejam detectados casos de doencas de caracter epizootico;

e) Emitir guias sanitarias de transito;
f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitéria veterinaria nacional do municipio;

g) Colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
e ou econdmico e prestar informacao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializacdo, de preparacao e de transformacéo de produtos de origem animal;

h) Promover a captura, alojamento, adop¢éo ou abate de canideos e gatideos, nos termos da
legislacdo aplicavel e em articulacdo com o canil inter-municipal.
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DEPARTAMENTO DE ORDENAMENTO DO TERRITORIO E AMBIENTE

Misséo:
Assegurar a qualidade urbanistica e o ordenamento sustentavel do territério, através da
elaboragdo e do acompanhamento de instrumentos de gestdo territorial, e da apreciacdo e

acompanhamento das acc¢des relativas ao processo de ocupacado, uso e transformacao do
solo.

Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservacdo dos edificios e equipamentos
adstritos ao Departamento.

DIVISAO DE LICENCIAMENTO DE OBRAS

Missdo:

Assegurar todas as operac¢des de natureza administrativa relativas ao processo de ocupacao,
uso e transformagéo do solo;

Organizar e informar os processos de loteamentos urbanos, de licenciamento de obras,
vistorias e certiddes;

Assegurar todos os procedimentos administrativos de apreciagdo e licenciamento das
operacdes urbanisticas;

Gerir o sistema de informagdo e controlo de processos urbanisticos, compreendendo o
atendimento e informacdo ao publico, a recepcdo, instrucdo preliminar e remessa dos
processos para apreciacéo e parecer, bem como, o respectivo arquivo.

Principais Actividades:

Seccdo de Licenciamento de Actividades Economicas;

a) Assegurar todas as operagbes de natureza administrativa relativas aos processos de
licenciamento, autorizacdo, comunicacdo prévia e informacdo prévia de edificacao,
loteamento, urbanizacdo e utilizacdo, de actividades industriais, comerciais, prestacdo de
servicos, restauracdo, bebidas, empreendimentos turisticos, espectaculos e divertimentos
publicos, incluindo recintos desportivos, armazenamento de produtos de petrdleo e postos
de abastecimento de combustiveis, comércio a retalho e de comércio por grosso em livre
servico e conjuntos comerciais, infra-estruturas de suporte das estacbes de
radiocomunicacdes, exploracdes de bovinos, aviérios, pocilgas e, em geral, tudo o que ndo
caiba no conceito de “habitagao”.

b) Assegurar todas as restantes tarefas inerentes aos processos referidos, quanto & emissao
de certidGes, cOpias simples, reclamacfes, averbamentos, ocupa¢cfes da via publica e
demais procedimentos administrativos associados.

Seccdo de Licenciamento Habitacional,

= Assegurar todas as operacbes de natureza administrativa relativas aos processos de
licenciamento, autorizacdo, comunicacdo prévia e informacdo prévia de edificacao,
loteamento, urbanizagdo e utilizacdo de unidades funcionais destinadas a habitagdo e
todas as restantes tarefas inerentes aos processos em causa relativas a emissao de
certides, cépias simples, reclamac@es, averbamentos, ocupacfes da via publica e demais
procedimentos administrativos associados.
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Seccao de Atendimento e Comunicacao

a) O atendimento aos requerentes na fase de recep¢do de todos os documentos, verificacdo
dos elementos entregues, respectivo registo na aplicacado informética;

b) Atribuicdo de nUmero ao processo, seu capeamento, numeracao, organizacao e pesquisa
de antecedentes existentes;

c) Emissdo de guias de receita para emissao de alvaras e outros pedidos sujeitos a pagamento
de taxa municipal;

d) Atendimento aos requerentes para informacdo relativa aos processos, pesquisas de
processos existentes, fornecimento de cartografia, fotocopias simples e emissdo de guias
de receita para licencas de utilizacdo, certiddes e aditamentos;

e) Emissédo de alvaras de licenca e autorizacao de todas as operagdes urbanisticas do Regime
Juridico da Urbanizagéo e Edificagdo, nomeadamente, de construcéo, loteamentos, obras
de urbanizacao e utilizacao e envio de dados estatisticos ao INE.

DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA:

Misséo:

Informar os processos de loteamentos urbanos e de obras particulares, no respeito pelas
normas legais e regulamentares em vigor;

Assegurar a rapidez dos procedimentos administrativos e técnicos de apreciacdo e
licenciamento das operacgfes urbanisticas;

Prevenir e conter com prontiddo quaisquer processos de ocupac¢do, uso e transformacdo do
solo nao licenciados, ou que possam conduzir a degradacédo do ambiente natural e urbano do
concelho.

Principais Actividades:

Nucleo de Apoio Técnico;

a) Proceder a georeferenciacdo dos processos de obras e loteamentos;

b) Medir os projectos de obras e loteamentos para efeitos de aplicacao de taxas;
c) Autenticar os projectos aprovados;

d) Disponibilizar informagbes actualizadas, certiddes e outros documentos solicitados por
entidades oficiais, ou cidadaos, nos termos da lei,

e) Reproduzir e fornecer elementos constantes de processos de obras e loteamentos.
Sector de Apreciacdo e Informacédo de Processos;

a) Informar processos de obras e de loteamento;

b) Prestar esclarecimentos ao publico relativos aos processos e planeamento em geral;

c) Executar vistorias a estabelecimentos de restauracdo, bebidas, comércio de produtos
alimentares e estabelecimentos industriais;

d) Integrar a comissao de vistorias para emisséo de licencas de utilizacéo;

e) Executar vistorias tendentes a determinagdo de obras;

f) Coordenar e gerir 0s processos de determinacéo de obras.

Sector de Topografia e Cadastro

a) Executar levantamentos topogréficos e cadastrais;

b) Executar confirmacdes de limites cadastrais e quantificar areas de parcelas;
c) Verificar alinhamentos e implantacdes de obras
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DIVISAO DE PLANEAMENTO E INFORMACAO TERRITORIAL.

Missdo:

Planear e definir o uso do solo municipal,

Executar analises teméticas e estatisticas de ambito territorial;

Promover a reabilitagé@o e valorizacao dos edificios e do espaco publico do Centro Historico.

Principais Actividades:

Nucleo de Apoio Técnico;
a) Executar trabalhos de desenho e sua reproducéo;
b) Organizar, manter e disponibilizar elementos integrantes do arquivo vivo da Diviséo;

c) Apoiar os restantes sectores no desenho, reproducgéo rotulagem e embalagem dos trabalhos
executados.

Sector de Estudos e Planos;

a) Executar Planos Municipais de Ordenamento do Territdrio e estudos urbanisticos;
b) Elaborar propostas para a rede viaria municipal a escala territorial,

c) Elaborar regulamentos relativos & gestao da transformacgéo do solo;

d) Apoiar a Divisdo de Gestdo Urbanistica através da elaboracdo de estudos e de informacdes
relativas aos Instrumentos de Gestao do Territorio;

e) Acompanhar a execuc¢éo de planos, estudos e projectos elaborados por entidades externas
com impacto a escala do territorio.

Sector do Centro Historico;
a) Executar projectos para edificios e espacos publicos localizados no Centro Histérico;

b) Executar projectos para a reabilitacdo de edificios privados, desde que incluidos em
candidaturas a programas de apoio a reabilitacdo;

c) Executar vistorias tendentes a determinacao de obras;

d) Promover ac¢des de investigagéo e recolha na area das técnicas construtivas tradicionais;

e) Executar levantamentos periédicos do estado de conservacao do edificado;

f) Promover e apoiar iniciativas de reabilitagdo do edificado;

g) Apoiar projectistas na area do emprego das técnicas construtivas tradicionais;

h) Apoiar a Divisdo de Gestédo Urbanistica na area do Centro Historico;

i) Acompanhar obras promovidas por entidades externas.

Sector de Informacdo Geografica

a) Georeferenciar informacao produzida pelo Departamento;

b) Elaborar mapas tematicos de apoio a decisao;

c) Executar andlises de cariz territorial e estatistico;

d) Apoiar a georeferenciagdo de informagdo produzida por outros sectores da Cémara
Municipal;

e) Apoiar o Sector de Estudos e Planos na execucédo de andlises e sintese de propostas;

by

f) Organizar, manter e disponibilizar os elementos relativos a cartografia existente com
incidéncia sobre o territério municipal,

g) Acompanhar e fiscalizar a producéo de cartografia realizada por entidades externas;
h) Acompanhar a producao de levantamentos topograficos e cadastrais.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

Misséo:
Gerir a concepcéo e construcao dos empreendimentos municipais, desde a elaboracéo dos

projectos, até a recepcgao das obras camararias, e das obras promovidas por privados cujo fim
seja a integracao no patrimonio municipal.

Compete, ainda, assegurar a gestao e zelar pela seguranca e conservacao dos edificios e
eguipamentos adstritos ao Departamento.

DIVISAO DE PROJECTO

Missao:
Elaborar e acompanhar a execucdo de projectos de arquitectura e promover 0 seu
licenciamento;

Elaborar e acompanhar a execucdo de projectos de especialidades e promover o seu
licenciamento.

Contribuir para a qualidade dos equipamentos municipais e do espaco publico, assegurando a
acessibilidade e a mobilidade dos cidad&os.

Principais actividades:

A - Ao Nucleo de Apoio Técnico
1) Organizar os processos para licenciamento e 0S processos para concurso;
2) Assegurar a organizacao do arquivo corrente de projectos;

3) Apoiar os restantes sectores no desenho, reproducéo, rotulagem, embalagem e
fornecimento dos elementos gue constituem os projectos.

B - Sector de Arquitectura e Desenho:
1) Elaborar projectos de arquitectura;
2) Elaborar as condicdes técnicas especiais relativas aos projectos por si desenvolvidos;
3) Acompanhar e coordenar a execucao de projectos de especialidades;
4) Acompanhar as obras na qualidade de autor do projecto;
5) Elaborar termos de referéncia para a encomenda de projectos de arquitectura,;
6) Apreciar propostas para a elaboracdo de projectos de arquitectura,
7) Acompanhar e apreciar projectos de arquitectura desenvolvidos no exterior;

8) Promover o licenciamento dos projectos de arquitectura junto das entidades
competentes.

C - Sector de Especialidades e Orgcamentacao:
1) Executar projectos de especialidades, medi¢cbes e orcamentos;
2) Elaborar as condicdes técnicas especiais relativas aos projectos por si desenvolvidos;
3) Assessorar e informar o desenvolvimento dos projectos de arquitectura;
4) Acompanhar as obras na qualidade de autor do projecto;
5) Elaborar termos de referéncia para a encomenda de projectos de especialidades;
6) Apreciar propostas para a elaboracdo de projectos de especialidades;
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7) Acompanhar e apreciar projectos de especialidades desenvolvidos no exterior;

8) Promover o licenciamento dos projectos de especialidades junto das entidades
competentes.

DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS

Missao:
Coordenar as funcdes inerentes a organizacdo dos processos de concurso e adjudicacdo de
empreitadas;

Acompanhar e fiscalizar a execucao de obras publicas e de obras promovidas por privados
cujo fim seja a integracdo no patrimoénio municipal;

Participar em vistorias;

Proceder a avaliagdo de imoveis.

Principais actividades:

A - Nucleo de Apoio Técnico
1) Organizar, manter e disponibilizar os elementos integrantes do arquivo vivo da Divisao;
2) Fornecer processos para concurso;
3) Garantir o atendimento e apoio aos cidadaos;

4) Receber e arquivar as telas finais de todas as obras executadas pela ou para a Camara
Municipal.

B - Sector de Empreitadas:
1) Analisar e verificar os projectos das obras a langar a concurso;
2) Elaborar as condicdes técnicas gerais e organizar oS processos de concurso;
3) Propor o lancamento das obras a concurso;
4) Prestar informacdes inerentes a processos de concurso de empreitadas;
5) Avaliar as propostas recebidas e qualificar os concorrentes;
6) Propor a adjudicagédo de empreitadas.
C - Sector de Gestéo de Obras:

1) Proceder a gestdo de obras publicas, nomeadamente, nas vertentes técnica, fisica e
financeira das empreitadas;

2) Acompanhar e fiscalizar as empreitadas de obras publicas;

3) Solicitar o apoio de especialistas para questdes de maior complexidade nesta area
funcional;

4) Validar a adequacdao das telas finais das obras a integrar no patriménio municipal.
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Il IDENTIFICAGAO DAS AREAS E ACTIVIDADES, DOS
RISCOS DE CORRUPGAO E INFRACGOES CONEXAS,
DA QUALIFICAGAO DOS RISCOS E DAS MEDIDAS
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PONTO |

IDENTIFICACAO DOS RISCOS PROPRIOS DA ACTIVIDADE DA
AUTARQUIA DE VIANA DO CASTELO

CONTRATACAO PUBLICA

RISCOS PROVAVEIS

1. Planeamento da contratagao
1.1. Tratamento deficiente das estimativas de custos;

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

1.3. Inexisténcia ou existéncia deficiente de estudos adequados para efeitos de elaboracdo dos
projectos;

2. Procedimentos pré-contratuais
2.1. Seleccdo e contratacdo dos especialistas externos por ajuste directo;

2.2. Fundamentacdo insuficiente do recurso ao ajuste directo, quando baseado em critérios
materiais;

2.3. Nao fixagdo, no caderno de encargos, das especificagdes técnicas, tendo em conta a natureza
das prestacdes objecto do contrato a celebrar;

2.4. Incompletude das clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos, com especificagio,
nomeadamente, de marcas ou denominacdes comerciais;

2.5. Caracter subjectivo dos critérios de avaliagdo das propostas, com inser¢do de dados néo
guantifichveis nem comparaveis;

2.6. Enunciacdo deficiente e insuficiente dos critérios de adjudicacio e dos factores e eventuais
subfactores de avaliagcao das propostas, quando exigiveis;

2.7. Admiss&o nos procedimentos de entidades com impedimentos;
3. Celebracao e execucdao do contrato
3.1. Fundamentacao insuficiente ou incorrecta para a “natureza imprevista” dos trabalhos;

3.2. Fundamentacéo insuficiente ou incorrecta para a circunstancia desses trabalhos ndo poderem
ser técnica ou economicamente separaveis do objecto do contrato sem inconveniente grave
para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam estritamente necessarios a conclusdo da
obra;

3.3. Ndo verificagio da boa e atempada execucdo dos contratos por parte dos
fornecedores/prestadores;

3.4. Inspeccdo e/ou avaliagio da quantidade e da qualidade dos bens e servicos adquiridos,
efectuada somente por um funcionario.

MEDIDAS PREVENTIVAS DOS RISCOS
1. Planeamento da Contratacéo

1.1. Tratamento adequado das estimativas de custos com base nos precos de mercado, de acordo
com a base de dados existente internamente.
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1.2. Existéncia do programa preliminar e projecto de execugdo do objecto a contratar, de acordo
com o n°l do art.° 43° do D.L n°® 18/2008, de 29/01 e Portaria n° 701/H de 29 de Julho de 2008.

2. Procedimentos Pré-contratuais

2.1. Acompanhamento e supervisdo pelos Dirigentes do rigoroso cumprimento dos principios e
normas éticas inerentes as funcoes:

2.1.1. Que no caso em que se adopte o ajuste directo com base em critérios materiais, 0s
mesmos sao rigorosamente justificados baseando-se em dados objectivos e
devidamente documentados;

2.1.2. Que as clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos séo claras, completas e
ndo discriminatorias;

2.1.3. Que o modelo de avaliagéo das propostas tem um valor objectivo e baseiam-se em
dados quantifichveis e comparaveis;

2.1.4. Que os critérios de adjudicacéo, factores e subfactores de avaliacdo das propostas
vém enunciados de uma forma clara e suficientemente pormenorizada no respectivo
programa do procedimento ou do convite;

2.1.5. Que a escolha dos critérios, factores e subfactores de avaliacdo das propostas, assim

como a sua ponderacdo relativa, adequam-se a natureza e aos objectivos
especificos de cada aquisi¢do em concreto.

3. Celebracgao e Execugao do Contrato

3.1. Nas empreitadas, no caso da existéncia de” trabalhos a mais™:

3.1.1. Verificagcdo da circunstancia de que tais trabalhos respeitam a “obras novas” e foram
observados 0s pressupostos legalmente previstos para a sua existéncia,
designadamente a “natureza imprevista”;

3.1.2. Que esses trabalhos ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis do
objecto do contrato sem inconveniente grave para o dono da obra ou, embora
separaveis, sejam estritamente necessarios a conclusao da obra;

3.1.3. Exigéncia de comprovacgédo da circunstancia, juntando a respectiva documentacéo
3.2.No caso das aquisi¢des de servigos, e caso existam “servigos a mais”

3.2.1. Verificacdo da condicdo dos servicos a mais ser justificada pela ocorréncia de uma
“circunstancia imprevista”

3.2.2. Que esses “servigos a mais” ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis do
objecto do contrato sem inconvenientes graves para a entidade adjudicante, ou ainda
gue sejam separaveis sao necessarios a concluséo do objecto contratual;

3.2.3. Exigéncia de comprovacgao da circunstancia, juntando a respectiva documentagao.
3.3.Implementacdo de normas internas que garantam a boa e atempada execug¢ao

dos contratos por parte dos fornecedores/prestadores de
servigos/empreiteiros, mediante:

3.3.1.Envio de adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor/prestador de
servicos/empreiteiro, logo que se detectem situagfes irregulares e/ou derrapagens de
custos e de prazos contratuais.

4. Auditorias externas, com periodicidade bienal, e publicitacdo dos respectivos relatorios.
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Implementar sistema de avaliacdo do grau de satisfacao/apreciacdo dos utentes/municipes,
com periodicidade bienal e publicitacdo dos respectivos relatérios.

QUADRO 1
Contratacao Publica

IDENTIFICACAO DOS RISCOS PO | GC MEDIDAS DE PREVENCAO

1. Planeamento da contratagéo 1. Planeamento da Contratagdo

1.1. Tratamento deficiente das estimativas de 1.1. Tratamento adequado das estimativas de
custos: custos com base nos pregos de mercado, de

1.2. Planeamento deficiente dos procedimentos, acordo com a base de dados existente
obstando a que sejam assegurados prazos | 1 2 internamente. L _
razoaveis: 1.2. Existéncia do programa preliminar e projecto de

13. Inexisténcia ou existéncia deficiente de execucdo do objecto a contratar, de acordo
estudos adequados para efeitos de com o n°1 do art.® 43° do D.L n° 18/2008, de
elaborac&o dos projectos; 388081 e Portaria n° 701/H de 29 de Julho de

2.  Procedimentos pré-contratuais 2. Procedimentos pré-contratuais

2.1. Seleccdo e contratagcdo dos especialistas 2.1. Acompanhamento e superviséo pelos
externos por ajuste directo; Dirigentes do rigoroso cumprimento dos

2.2. Fundamentacdo insuficiente do recurso ao principios e normas éticas inerentes as funcdes:
ajuste directo, quando baseado em critérios 2.1.1. Que no caso em que se adopte o ajuste
materiais; directo com base em critérios materiais, os

2.3. Nao fixacdo, no caderno de encargos, das mesmos sdo rigorosamente justificados
especificacdes técnicas, tendo em conta a baseando-se em dados objectivos e
natureza das prestagbes objecto do contrato devidamente documentados;

a celebrar; 2.1.2. Que as clausulas técnicas fixadas no caderno

2.4. Incompletude das clausulas técnicas fixadas de encargos sdo claras, completas e nao
no caderno de encargos, com especificacao, discriminatorias;
nomeadamente, de marcas ou denominagdes 1 2 2.1.3. Que o modelo de avaliacdo das propostas
comerciais; tem um valor objectivo e baseiam-se em

2.5. Caracter subjectivo dos critérios de avaliagcao dados quantificaveis e comparaveis;
das propostas, com insercdo de dados ndo 2.1.4. Que os critérios de adjudicagdo, factores e
guantificaveis nem comparaveis; subfactores de avaliacdo das propostas vém

2.6. Enunciacdo deficiente e insuficiente dos enunciados de uma forma clara e
critérios de adjudicacdo e dos factores e suficientemente pormenorizada no respectivo
eventuais subfactores de avaliacdo das programa do procedimento ou do convite;
propostas, quando exigiveis; 2.1.5. Que a escolha dos critérios, factores e

2.7. Admissdo nos procedimentos de entidades subfactores de avaliagdo das propostas,
com impedimentos; assim como a sua ponderacdo relativa,

adequam-se a natureza e aos objectivos
especificos de cada aquisicdo em concreto.

3. Celebragao e Execug¢ao do Contrato 3. Celebragao e Execuc¢ado do Contrato

3.1. Fundamentagdo insuficiente ou incorrecta 3.1. Nas empreitadas, no caso da existéncia de”
para a “natureza imprevista” dos trabalhos; trabalhos a mais™:

3.2. Fundamentagdo insuficiente ou incorrecta 3.1.1. Verificagdo da circunstéancia de que tais
para a circunstancia desses trabalhos nédo trabalhos respeitam a “obras novas” e foram
poderem ser técnica ou economicamente observados o0s pressupostos legalmente
separaveis do objecto do contrato sem previstos para a sua existéncia,
inconveniente grave para o dono da obra ou, designadamente a “natureza imprevista”;
embora separaveis, sejam estritamente 2 5 3.1.2. Que esses trabalhos ndo podem ser técnica
necessarios a conclusdo da obra; ou economicamente separaveis do objecto

3.3. Nao verificacdo da boa e atempada execugao do contrato sem inconveniente grave para o
dos contratos por parte dos dono da obra ou, embora separaveis, sejam
fornecedores/prestadores; estritamente necessarios a concluséo da

3.4. Inspecgédo e/ou avaliacdo da quantidade e da obra;

qualidade dos bens e servicos adquiridos,
efectuada somente por um funcionario.

3.2. Exigéncia de comprovacdo da circunstancia,
juntando a respectiva documentagao
3.2.1. No caso das aquisicbes de servigos, e caso
existam “servigos a mais”
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3.2.2. Verificacdo da condicdo dos servigos a mais
ser justificada pela ocorréncia de uma
“circunstancia imprevista”

3.2.3. Que esses “servigos a mais” ndo podem ser
técnica ou economicamente separaveis do
objecto do contrato sem inconvenientes
graves para a entidade adjudicante, ou ainda
gque sejam separaveis Sao necessarios a
concluséo do objecto contratual;

3.2.4. Exigéncia de comprovacdo da circunstancia,
juntando a respectiva documentacéo.

3.3. Implementagdo de normas internas que
garantam a boa e atempada execucdo dos
contratos por parte dos fornecedores,
prestadores de  servigcos, empreiteiros,
mediante:

3.3.1. Envio de adverténcias, em devido tempo, ao
fornecedor/prestador de servigos/empreiteiro,
logo que se detectem situacBes irregulares
elou derrapagens de custos e de prazos
contratuais.

PO — Probabilidade de Ocorréncia; GC — Gravidade da Consequéncia; 1 — Baixo; 2 — Médio; 3 - Alto

Obs:- As medidas 4 e 5 sdo, genericamente, preventivas de todos os riscos sinalizados

CONCESSAO DE BENEFICIOS PUBLICOS

RISCOS PROVAVEIS

1. Inexisténcia de instrumento, geral e abstracto, que estabeleca as regras de atribuicdo de
beneficios publicos (subsidios, subvencdes, bonificacdes, ajudas, incentivos e donativos);

2. Inexisténcia de declaragbes de interesses privados dos funcionarios envolvidos nos
processos de concesséao de beneficios;

3. Existéncia de situacdes de favorecimento injustificado por um determinado beneficiario;

4. Nao verificacdo, na instrucdo do processo, de que os beneficiarios cumprem as normas
legais em vigor relativas a atribuicdo do beneficio;

5. Nao apresentacdo, por parte dos beneficiarios, de instrumento que garanta a aplicacao
regular do beneficio (contrato, protocolo);

6. Na&o aplicacdo de “sanc¢des” quando ha incumprimento ou cumprimento defeituoso por parte
do beneficiario;

MEDIDAS PREVENTIVAS DOS RISCOS

1. Aprovacao de regulamento municipal relativo & concesséo de beneficios, que estabeleca os
procedimentos e os critérios de atribuicao;

2. Publicitacdo do regulamento, nomeadamente no sitio do municipio na internet;
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3. Implementacdo de sistema de gestdo documental que evidencie que o beneficiario cumpre
todas as normas legais aplicaveis;

4. Exigéncia de declaracfes de interesses;

5. Apreciacéo de todas as solicitacdes no mesmo acto decisorio;

6. Publicitagdo da atribuicdo dos beneficios, nomeadamente no sitio do municipio na Internet,
bem como de toda a informacao sobre as entidades beneficiarias;

7. Verificacdo/apreciacdo do compromisso assumido pela entidade beneficiaria;

8. Implementacdo de mecanismos de controlo interno que permitam despistar situagfes de
favoritismo por um determinado beneficiario, a realizar por servigo diferente do proponente
do beneficio;

9. Estabelecimento de consequéncias do incumprimento ou do cumprimento defeituoso por
parte do beneficiario, nomeadamente a devolugdo da quantia entregue ou do beneficio
recebido.

10. Disponibilizacédo, através das novas tecnologias de informacdo, de toda a informacédo de
caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos.

11. Auditorias externas, com periodicidade bienal, e publicitacao dos respectivos relatorios.

12. Implementar sistema de avaliacdo do grau de satisfacdo/apreciacéo dos utentes/municipes,

com periodicidade bienal e publicitacdo dos respectivos relatorios.

QUADRO 2
Concessdo de Beneficios Publicos
IDENTIFICACAO DOS RISCOS PO | GC MEDIDAS DE PREVENCAO
1. Aprovacdo de regulamento municipal relativo a
concessdo de beneficios, que estabelegca os
procedimentos e os critérios de atribuicéo;
2. Publicitacdo do regulamento, homeadamente no
o ) sitio do municipio na internet;
1. Inexisténcia de instrumento, geral e abstracto, . ) .
que estabeleca as regras de atribuicio de 1 3 3. Implementagéo de sistema de gestédo documental
beneficios plblicos (subsidios, subvencdes, que evidencie que o beneficiario cumpre todas as
bonificagGes, ajudas, incentivos e donativos); normas legais aplicaveis;

10. Disponibilizagdo, através das novas tecnologias
de informacdo, de toda a informacdo de
caracter administrativo, nos termos do
estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos.

2. Inexisténcia de declaragbes de interesses
privados dos funC|o~nar|os enyqlwdos nos 2 2 4. Exigéncia de declaracdes de interesses;
processos de concesséao de beneficios;
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3. Existéncia de situagdes de favorecimento
injustificado por um determinado beneficiario;

. Aprovacdo de regulamento municipal relativo a

concessdao de beneficios, que estabelega os
procedimentos e os critérios de atribui¢ao;

. Publicitacdo do regulamento, nomeadamente no

sitio do municipio na Internet;

. Apreciacdo de todas as solicitagdes no mesmo

acto decisorio;

Publicitacdo da atribuicdo dos beneficios,
nomeadamente no sitio do municipio na Internet,
bem como de toda a informacdo sobre as
entidades beneficiarias;

. Implementagdo de mecanismos de controlo interno

que permitam despistar situacdes de favoritismo
por um determinado beneficiario, a realizar por
servico diferente do proponente do beneficio;

4. Nao verificagdo, na instru¢éo do processo, de que
0os beneficiarios cumprem as normas legais em
vigor relativas a atribuicdo do beneficio

. Implementacado de sistema de gestdo documental

que evidencie que o beneficiario cumpre todas as
normas legais aplicaveis;

5. Nao apresentacao, por parte dos beneficiarios, de
instrumento que garanta a aplicacdo regular do
beneficio (contrato, protocolo, etc.);

. Verificagio/apreciacdo do compromisso assumido

pela entidade beneficiéria;

6. Nao aplicagdo de “sangdes” quando ha
incumprimento ou cumprimento defeituoso por
parte do beneficiario;

Estabelecimento de  consequéncias do
incumprimento ou do cumprimento defeituoso por
parte do beneficiario, nomeadamente a devolugéo
da quantia entregue ou do beneficio recebido.

PO — Probabilidade de Ocorréncia; GC — Gravidade da Consequéncia; 1 — Baixo; 2 — Médio; 3 - Alto

Obs:- As medidas 11 e 12 sdo, genericamente, preventivas de todos os riscos sinalizados

URBANISMO E EDIFICACAO

RISCOS PROVAVEIS

1. Acumulagdo de fungBes privadas por parte dos técnicos e dirigentes intervenientes nos

procedimentos de autorizacao e licenciamento de operacdes urbanisticas.

A acumulacdo de funcdes privadas, por parte dos trabalhadores e do pessoal dirigente é,
nos termos da lei, ainda que dentro de determinadas limitacdes, permitida. Atenta a area em
causa, torna-se importante a averiguacao regular da acumulagcédo de funcbes privadas por
parte dos técnicos ou dirigentes, que possam conflituar com o exercicio das suas fungdes
enquanto trabalhadores da Administracéo Publica.

2. Falta de imparcialidade potenciada pela intervencdo sistemética de determinado(s)
técnico(s) ou dirigente em processos da mesma natureza, processos instruidos pelos
mesmos requerentes, Ou processos instruidos por requerentes com algum tipo de
proximidade, o que poder& propiciar o favorecimento ou desfavorecimento.

3. Otempo de deciséo.

O tempo de decisdo, atentos ndo sO os frequentes atrasos no ambito deste tipo de
procedimento, mas ainda o facto de muitas operagBes urbanisticas serem acg¢bes de
investimento, constitui um importantissimo factor nesta area especifica. Nessa medida, por
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exemplo, a priorizagdo no tratamento de determinado processo em prejuizo de outro
temporalmente anterior ou o mero tratamento mais célere do que a média séo situacdes que
facilmente se propiciam e que poderdo redundar em situacdes de (des)favorecimento de
determinado requerente ou processo .

4. Existéncia de duavidas na interpretacdo de regulamentos ou normas legais que possam
conduzir a diferentes decisoes.

MEDIDAS PREVENTIVAS DOS RISCOS

1. Criacdo de mecanismos de controlo acrescido do exercicio de funcdes privadas, por parte dos
técnicos intervenientes nos procedimentos de autorizagcdo e licenciamento de operacdes
urbanisticas.

2. Implementacdo de medidas de organizacdo do trabalho, nas unidades orgéanicas, por forma a
assegurar a rotatividade e variabilidade, por parte dos técnicos, no exercicio das suas fungoes.

3. Criacao de regras de distribuicao de processos que acautelem que a um determinado técnico ndo
seja cometido de forma continuada os processos de determinado requerente, e que ndo seja
cometida a apreciagdo, continuada, de procedimentos de idéntica natureza. *

* J& implementada - os processos sdo atribuidos quer aos técnicos superiores, quer aos técnicos por
sorteio, via aplica¢éo informatica.

4. Informatizagédo dos procedimentos por forma a ndo permitir que a hierarquia temporal da entrada
dos procedimentos possa ser modificada. *
* J& implementada - toda a tramitacéo dos processos é feita através da aplicacéo informatica.

5. Criagdo de um sistema, na aplicacdo informatica, de justificacdo de alerta obrigatorios
relativamente ao ndo cumprimento de prazos no ambito dos procedimentos de licenciamento ou
autorizacdo de operacgdes urbanisticas.

* Em implementacéo - estdo a ser desenhados circuitos com prazos associados para circulagdo de todos
0s requerimentos de operacgdes urbanisticas no workflow.

6. Certificagdo dos servicos no ambito do sistema de Gestéo de Qualidade. *

* Em implementacgéo - j& se encontra certificada a Divisdo de Licenciamento, encontrando-se a decorrer a
certificacdo das restantes DivisBes do Departamento.

7. Adopcao de notas internas para fixagdo de entendimentos relativos as disposi¢des legais ou
regulamentares que suscitem duvidas de interpretagdo, devidamente validadas pelo Executivo.*

* Em implementacgédo - sempre que surge este tipo de dlvidas é adoptado este procedimento.
8. Adopcao de regras de prioridade para determinada tipologia de operacdes urbanisticas.
9. Auditorias externas, com periodicidade bienal, e publicitacdo dos respectivos relatorios.

10. Implementar sistema de avaliagdo do grau de satisfacdo/apreciacdo dos utentes/municipes, com
periodicidade bienal e publicitacdo dos respectivos relatérios.

QUADRO 3
Urbanismo e Edificacao
IDENTIFICAQE\O DOS RISCOS PO | GC MEDIDAS DE PREVENQE\O
1.Acumulagdo de funcbes privadas por parte dos 1. Criacdo de mecanismos de controlo acrescido do

técnicos e dirigentes intervenientes nos

A . . . exercicio de funcdes privadas, por parte dos
procedimentos de autorizacdo e licenciamento de

operagdes urbanisticas. técnicos intervenientes nos procedimentos de
A acumulagéo de fungBes privadas, por parte dos 1 2 autorizagdo e licenciamento de operagbes
trabalhadores e do pessoal dirigente €&, nos urbanisticas.

termos da lei, ainda que dentro de determinadas
limitacBes, permitida. Atenta a area em causa,
torna-se importante a averiguacdo regular da
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acumulacdo de fungbes privadas por parte dos
técnicos ou dirigentes, que possam conflituar com
o exercicio das suas fungdes enquanto
trabalhadores da Administracdo Publica.

2.Falta de imparcialidade potenciada pela 2. Implementacdo de medidas de organizacdo do
intervengdo  sistematica de determinado(s) trabalho, nas unidades organicas, por forma a
técnico(s) ou dirigente em processos da mesma assegurar a rotatividade e variabilidade, por parte
natureza, processos instruidos pelos mesmos dos técnicos, no exercicio das suas fungoes.
requerentes, ou processos instruidos por 3. Criacdo de regras de distribuicdo de processos
requerentes com algum tipo de proximidade, o que acautelem que a um determinado técnico nio
que podera propiciar o favorecimento ou | 1 3 seja cometido de forma continuada os processos
desfavorecimento. de determinado requerente, e que ndo seja

cometida a apreciagdo, continuada, de
procedimentos de idéntica natureza. *
* J& implementada - os processos séo atribuidos quer aos

técnicos superiores, quer aos técnicos por sorteio, via
aplicagdo informatica.

3.0 tempo de deciséo. 4. Informatizacéo dos procedimentos por forma a ndo
O tempo de decisdo, atentos nio s6 os permitir que a hierarquia temporal da entrada dos
frequentes atrasos no ambito deste tipo de procedimentos possa ser modificada.
procedimento, mas ainda o facto de muitas * J& implementada - toda a tramitagao dos processos é feita
operacbes urbanisticas serem accBes de através da aplicagéo informatica.
investimento, constitui um importantissimo factor 5. Criagdo de um sistema, na aplicagdo informatica,
nesta &rea especifica. Nessa medida, por de justificacdo de alerta obrigatérios relativamente
exemplo, a priorizagdo no tratamento de ao ndo cumprimento de prazos no ambito dos
determinado processo em prejuizo de outro procedimentos de licenciamento ou autorizacdo
temporalmente anterior ou 0 mero tratamento de operagdes urbanisticas. *
mais célere do que a média sdo situagdes que 2 2 1. Em implementacdo - estdo a ser desenhados circuitos
facilmente se propiciam e que poderédo redundar com prazos associados para circulagio de todos os
em situagbes de (des)favorecimento de requerimentos de operagdes urbanisticas no workflow.
determinado requerente ou processo 6. Certificacéo dos servicos no ambito do sistema de

Gestéo de Qualidade. *

* Em implementacdo - jA se encontra certificada a Divisdo

de Licenciamento, encontrando-se a decorrer a certificagéo

das restantes Divisdes do Departamento.

8. Adopcéo de regras de prioridade para determinada
tipologia de operagdes urbanisticas.

4. Existéncia de duavidas na interpretacdo de 7. Adopcdo de notas internas para fixacdo de
regulamentos ou normas legais que possam entendimentos relativos as disposicdes legais ou
conduzir a diferentes decisdes. regulamentares que suscitem duavidas de

1 3 interpretagdo, devidamente validadas pelo
Executivo.”

* Em implementacdo - sempre que surge este tipo de
davidas é adoptado este procedimento.

PO — Probabilidade de Ocorréncia; GC — Gravidade da Consequéncia; 1 — Baixo; 2 — Médio; 3 - Alto

Obs:- As medidas 9 e 10 sdo, genericamente, preventivas de todos os riscos sinalizados
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RECURSOS HUMANOS

RISCOS PROVAVEIS

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

Utilizacdo de critérios preferenciais pouco objectivos;

Utilizacdo de critérios de avaliacdo dos trabalhadores pouco objectivos, 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;

Utilizacdo de elenco subjectivo de critérios de avaliagdo, ndo permitindo que a
fundamentacdo das decisbes finais de avaliacdo sejam facilmente perceptiveis e
sindicaveis;

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

Auséncia ou deficiente fundamentacéo dos actos de seleccdo de pessoal;

Auséncia ou deficiente fundamentacao dos resultados das decisdes de avaliacao;

Nao disponibilizacdo, aos interessados, de mecanismos de acesso facilitado e célere a
informacéo procedimental relativa aos procedimentos de selec¢do ou de avaliagdo de
pessoal, por parte dos interessados (ver as consideracdes tecidas acima relativamente a
este item, no &mbito do regime juridico da urbanizag&o e da edificacéo).

MEDIDAS PREVENTIVAS DOS RISCOS

Elenco objectivo de critérios de seleccdo de candidatos que permita que a
fundamentacéo das decisdes de contratar seja facilmente perceptivel e sindicavel;

Nomeacao de um responsavel ou "gestor" do procedimento e identificacdo do respectivo
contacto dentro dos servicos;

Disponibilizacdo, em local visivel e acessivel ao publico, do organograma do
servico/unidade orgéanica, bem como da identificacdo dos respectivos dirigentes e
trabalhadores;

Disponibilizagcdo, em local visivel e acessivel ao publico, de um organograma, dos meios
de reaccao ou reclamacao que o requerente tem disponiveis, dos prazos de deciséo e
identificacdo da entidade decisora;

Informacdo visivel relativa & existéncia do livro de reclamacdes no servico;

Elaboracdo de um relatério anual das reclamacdes apresentadas por tipo, frequéncia e
resultado da decisao;

Disponibilizacdo de formularios-tipo relativos aos pedidos de informacao procedimental
bem como de formularios- tipo relativos a apresentacdo de reclamacdes, que facilitem a
utilizacéo deste tipo de instrumento por parte do particular;
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8. Criacdo de regras gerais de rotatividade dos elementos que compdem os juris de
concurso, de forma a assegurar que as decisGes ou as propostas de decisdo nao
figuem, por regra, concentradas nos mesmos trabalhadores, dirigentes, ou eleitos;

9. Disponibilizacao, através das novas tecnologias de informacao, de toda a informacédo de
caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos.

10. Os Jdris dos concursos devem, sempre que legalmente possivel, integrar um membro
de servigo ou entidade estranho aos Servigos Municipais.

11. Nos avisos de abertura de concursos dever-se-a incluir descricdo das competéncias,
pessoais e profissionais, procuradas nos candidatos.

12. Auditorias externas, com periodicidade bienal, e publicitacdo dos respectivos relatérios.

13. Implementar sistema de avaliagdo do grau de

satisfacdo/apreciagdo dos
utentes/municipes, com periodicidade bienal e publicitagdo dos respectivos relatorios.

QUADRO 4

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACAO DOS RISCOS

PO

GC

MEDIDAS DE PREVENQ&O

1. Utilizac&o de critérios de recrutamento com uma
excessiva margem de discricionariedade ou que,
reportando-se ao uso de conceitos
indeterminados, nao permitam que o
recrutamento do pessoal seja levado a cabo
dentro de principios de equidade;

2. Utilizagcdo de critérios preferenciais pouco
objectivos

3. Utlizacdo de critérios de avaliagdo dos
trabalhadores pouco objectivos, que comportem
uma excessiva margem de discricionariedade ou
que, reportando-se ao uso de conceitos
indeterminados, possam permitir que a avaliagdo
dos trabalhadores néo seja levada a cabo dentro
de principios de equidade;

4. Utilizacdo de elenco subjectivo de critérios de
avaliacdo, ndo permitindo que a fundamentacéo
das decisdes finais de avaliagdo sejam facilmente
perceptiveis e sindicaveis;

=

Elenco objectivo de critérios de selec¢do de
candidatos que permita que a fundamentacado das
decis6es de contratar seja facilmente perceptivel
e sindicavel,

2. Nomeagdo de um responsavel ou "gestor" do
procedimento e identificagdo do respectivo
contacto dentro dos servigos;

3. Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao
publico, do organograma do servigo/unidade
organica, bem como da identificacdo dos
respectivos dirigentes e trabalhadores;

4. Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao
publico, de um organograma, dos meios de
reaccdo ou reclamacdo que o requerente tem
disponiveis, dos prazos de deciséo e identificacdo
da entidade decisora;

10. Os Jaris dos concursos devem, sempre que
legalmente possivel, integrar um membro de
servico ou entidade estranho aos Servicos
Municipais.

11. Nos avisos de abertura de concursos dever-se-a

incluir descricdo das competéncias, pessoais e
profissionais, procuradas nos candidatos.
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5. Auséncia de mecanismos que obriguem a
rotatividade dos elementos integrantes dos juris;

8. Criacdo de regras gerais de rotatividade dos
elementos que compdem os jaris de concurso, de
forma a assegurar que as decisbes ou as
propostas de decisdo nao fiquem, por regra,
concentradas nos mesmos trabalhadores,
dirigentes, ou eleitos;

6. Auséncia ou deficiente fundamentacdo dos actos
de selecgdo de pessoal;

7. Auséncia ou deficiente fundamentacdo dos
resultados das decis6es de avaliagao;

4. Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao
publico, de um organograma, dos meios de
reaccdo ou reclamacdo que o requerente tem
disponiveis, dos prazos de decisao e identificagao
da entidade decisora;

5. Informagao visivel relativa a existéncia do livro de
reclamagdes no servico

8. Nao disponibilizacdo, aos interessados, de
mecanismos de acesso facilitado e célere a
informacao procedimental relativa aos
procedimentos de seleccdo ou de avaliagdo de
pessoal, por parte dos interessados (ver as
consideracdes tecidas acima relativamente a este
item, no ambito do regime juridico da urbanizacao e
da edificagao).

7. Disponibilizagdo de formularios-tipo relativos aos
pedidos de informacg&o procedimental bem como
de formularios- tipo relativos a apresentacao de
reclamacgdes, que facilitem a utilizagdo deste tipo
de instrumento por parte do particular;

9. Disponibilizagdo, através das novas tecnologias
de informacéo, de toda a informagéo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei
de Acesso aos Documentos Administrativos.

PO — Probabilidade de Ocorréncia; GC — Gravidade da Consequéncia; 1 — Baixo; 2 — Médio; 3 - Alto

Obs:- As medidas 12 e 13 sdo, genericamente, preventivas de todos os riscos sinalizados

GESTAO FINANCEIRA

RISCOS PROVAVEIS

1. Realizacdo e pagamento de trabalhos a mais antes da respectiva despesa ter sido

devidamente autorizada;

2. Pagamento de despesas apos decisédo de recusa do visto;

3. Pagamento de revisdes de precos nas empreitadas sem que a respectiva despesa seja
autorizada previamente pela entidade com competéncia para o efeito;

4. Pagamentos dos honorarios a projectistas relativamente a situagcbes ndo previstas

contratualmente;

5. Assuncao de despesas sem prévio cabimento na respectiva dota¢do orcamental;

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

7. Deficiente controlo interno na area do aprovisionamento quanto a execucdo dos
concursos, gestao de stocks, recepgéo e armazenagem de bens e produtos;

8. Impossibilidade de controlo sobre a execuc¢éo orcamental por deficiéncia das aplicagbes

informaticas;

9. Omissfes na prestacao de contas do movimento de operagfes de tesouraria;
10. Deficiente controlo dos compromissos assumidos e das dotacdes orcamentais disponiveis;
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11. Despesas objecto de inadequada classificacao econdémica;
12. Deficiéncias ao nivel da inventariagdo e avaliacao dos bens.

MEDIDAS PREVENTIVAS DOS RISCOS

Informatizacéo integrada dos procedimentos de controlo interno e contabilidade;

Contabilidade Interna com imputacdo por centros de custos correspondentes a unidade
organica de menor grau, se possivel,

Maior responsabiliza¢do pelo cumprimento das normas financeiras;

Limites de responsabilidade bem definidos;

Segregacdo de funcdes, evitando que sejam atribuidas & mesma pessoa duas ou mais
funcgoes;

Registo metodico dos factos, sendo que todas as operagfes devem ser relevadas de uma

forma sistémica e sequencial e todas as passagens dos documentos pelos diversos
sectores devem ficar documentadas;

Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informacéo, de toda a informacao de
caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos.

Auditorias externas, com periodicidade bienal, e publicitagdo dos respectivos relatérios.

Implementar sistema de avaliagdo do grau de satisfacdo/apreciacao dos utentes/municipes,
com periodicidade bienal e publicitacdo dos respectivos relatorios.

QUADRO 5
Gestdo Financeira
IDENTIFICACAQ DOS RISCOS PO | GC MEDIDAS DE PREVENCAQ

1. Realizacdo e pagamento de trabalhos a mais 2 2 1. Realizagdo e pagamento de trabalhos a mais

antes da respectiva despesa ter sido devidamente antes da respectiva despesa ter sido devidamente

autorizada; autorizada;

. Pagamento de despesas ap6s decisdo de recusa 1 3 3. Pagamento de revisbes de pregos nas

do visto; empreitadas sem que a respectiva despesa seja
3p i d . d autorizada previamente pela entidade com

-ragamento € Trevisoes € precos nas competéncia para o efeito;

empreitadas sem que a respectiva despesa seja | 2 2

autorizada previamente pela entidade com

competéncia para o efeito;

Pagamentos dos honorarios a projectistas

relativamente a situacdes ndo  previstas - 3

contratualmente;

. Assuncédo de despesas sem prévio cabimento na 2 2

respectiva dotacao orgcamental;

. Regularizagdes de existéncias que conduzem a 5. Segregacdo de fungbes, evitando que sejam

perdas extraordinarias por divergéncias 1 2 atribuidas a mesma pessoa duas ou mais

verificadas entre os registos contabilisticos e as funcgoes;

contagens fisicas;

Deficiente controlo interno na éarea do

aprovisionamento quanto & execucdo dos | 2 2

concursos, gestdo de stocks, recepcdo e

armazenagem de bens e produtos;
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8. Impossibilidade de controlo sobre a execucgdo
orcamental por deficiéncia das aplicacBes
informaticas;

9. Omissdes na prestacdo de contas do movimento
de operacBes de tesouraria;

. Registo metédico dos factos, sendo que todas as

operagbes devem ser relevadas de uma forma
sistémica e sequencial e todas as passagens dos
documentos pelos diversos sectores devem ficar
documentadas;

10. Deficiente controlo dos compromissos
assumidos e das dota¢fes or¢camentais
disponiveis;

. Contabilidade Interna com imputacdo por centros

de custos correspondentes a unidade organica de
menor grau, se possivel;

. Limites de responsabilidade bem definidos;

11. Despesas objecto de inadequada classificagédo
economica;

12. Deficiéncias ao nivel da inventariagéo e
avaliacao dos bens.

Pagamento de revisbes de pregos nas
empreitadas sem que a respectiva despesa seja
autorizada previamente pela entidade com
competéncia para o efeito;

PO — Probabilidade de Ocorréncia;l GC — Gravidade da Consequéncia; 1 — Baixo; 2 — Médio; 3 - Alto

Obs:- As medidas 8 e 9 sdo, genericamente, preventivas de todos os riscos sinalizados
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IV. CONTROLO E MONITORIZACAO DO PLANO
RELATORIO ANUAL
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O objectivo é estabelecer a forma como o municipio de Viana do Castelo, planifica, realiza e trata os
resultados das auditorias ao Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infraccbes Conexas
implementado, como forma de avaliar a sua conformidade e o seu estado de implementacdo e
manutencgao.

As auditorias ao Plano podem ser realizadas por equipa constituida por colaboradores do municipio de
Viana do Castelo ou por uma entidade externa, cabendo ao Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada, a decisao.

As auditorias ao Plano podem ser realizadas aos procedimentos das Unidades Orgénicas do municipio
de Viana do Castelo (internas) ou a entidades que beneficiem de comparticipagfes financeiras por parte
do municipio (externas), sdo da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de Viana do
Castelo ou do Vereador com delegagcédo de competéncia.

Quando as equipas de auditoria sdo formadas por colaboradores do municipio, devera sempre ser
respeitado o principio da segregacéo de funcgdes, isto é, ndo devem participar nas equipas de auditoria, a
procedimentos de unidade organicas, colaboradores pertencentes hierarquicamente a essas unidades
organicas.

O Presidente da Camara Municipal ou o Vereador com delegacdo de competéncias, planeiam as
auditorias a realizar durante o ano, nomeadamente a sua calendarizacdo, os procedimentos e
respectivas unidades organicas, bem como as entidades externas a serem auditadas.

Durante o ano econdémico, poderdo ser realizadas auditorias completas ou parciais, tendo no entanto,
sempre que cobrir a totalidade do Plano. Os relatérios das auditorias deverdo ser divulgados a toda a
organizacéo e incluidos no relatério anual com indicagdo da respectiva evolugao.

A equipa auditora estabelece o plano de auditoria e prepara a documentacdo a ser utilizada, usando o
Plano de Prevencdo, os Regulamentos Internos existentes (nomeadamente o Sistema de Controlo
Interno), a Legislacdo em vigor e outra documentagdo considerada relevante.

O Plano de Auditoria deve incluir a seguinte informacéo:
[1 Objectivos da auditoria
(1 Ambito da auditoria — processos e requisitos a serem auditados;
[ Duracéo, datas e locais;
[ Equipa Auditora;
[1 Critérios da auditoria e documentos de referéncia;

[1 Horario e duracéo esperados para as actividades no terreno, incluindo reunies com a gestdo e
reunibes da Equipa Auditora.

A auditoria interna ou externa desenrola-se nas seguintes fases:

+ Reunido de abertura, onde a equipa auditora apresenta o Plano de Auditoria e sdo clarificadas
as regras de funcionamento;

% Realizagao, durante a qual a equipa auditora constata a coeréncia das praticas do municipio de
VIANA DO CASTELO com os documentos que as descrevem e com o referencial normativo,
regista os desvios de forma objectiva e rastreavel. Todos os colaboradores auditados assinam a
lista de colaboradores auditados;

< Reunido Final, com os Directores de Departamento, os Chefes de Divisdo e Responsaveis pelas
Sec¢Bes mais directamente envolvidas com os procedimentos auditados, na qual s&o
apresentadas as conclusdes da auditora;

< Elaboracéo do relatério de Auditoria, pela equipa auditora, apresentando as constatacfes e
conclus@es da auditoria.
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O relatorio da auditoria devera ser completado no prazo de uma semana, contendo no minimo, a
seguinte informagéo:

[J Objectivos da auditoria;

[ Ambito da auditoria — processos e requisitos auditados e o periodo de tempo abrangido;
[ Duragéao, datas e locais;

[ Equipa Auditora;

L1 Critérios da auditoria e documentos de referéncia;

I Constatacdes da auditoria;

L1 Conclusdes da auditoria.

O Presidente da Camara Municipal de Viana do Castelo ou do Vereador com delegacdo de competéncia,
procede ao acompanhamento das acc¢des correctivas relativamente as ndo conformidades detectadas,
pelo menos, antes de cada nova auditoria ao mesmo procedimento, de forma a avaliar a implementagéo
e a eficicia das medidas tomadas.

O Relatério de Auditoria devera acompanhar o Relatério de Actividades e ser, com este, submetido a
apreciagdo da Camara Municipal.
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